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PROJETO DE LEICOMPLEMENTAR N (DaJ i202s

Di

A Cimara Municipal de JaguariOna, Estado de Sio Paulo, apresenta o
seguinte projeto de Lei Complementar:

TiTULOI
OISPOSl9OCS GERAIS

Art. I ' Etta Lei Complementar disp6e sobre a estruturagao administrativa
cria o organograma e reorganiza o quadro de pessoalda Cimara Municipalde JaguariOna.

TiTULO ll
DA ESTRUTURA ADMINISTRATiVA E 0RGANIZAQAO FUNCIONAL

Art. 2' Constituem unidades administrativas da Cimara Municipalde
constantes no Organograma do Anexo VI

1- Plenario;
11- Mesa Diretora da Cimara Municipals
111- Comiss6es temporarias e permanentesl
IV- Gabinete dos Vereadoresl
V- Assessoria Parlamentarl
Vl- Presid6ncia da Cimara
Vll- Assessoria de Imprensa
Vlll- Controladoria Interna
IX- Ouvidorial
X- Escola do Legislativol
Xl- Diretoria Gerd
Xll- Diretoria de Compras e Licitagaol
Xlll- Diretoria da Secretaria Legislativa
XIV- Diretoria de Tecnologia da Informagao e Audiovisuall
Xv- Diretoria Contgbile Financeira
XVl- Diretoria Juridica

JaguariCina
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Cfmara Municipalde Jaguari6na
Estado de Sio Paulo

$lo A Mesa da CAmara Municipal, o Plen6ria, as Comiss6es e a
Presid6ncia, possuem independ6ncia e autonomia politica dentro de suas areas de atuagao.

$2o A Diretoria Gerd. Diretoria Cont6bil e Financeira, Diretoria de
Tecnologia da InformaQao e Audiovisual, Diretoria de Compras e Licitagao, Diretoria
Juridica, Escola do Legislative, Ouvidoria e Controle Interns, embora recebam orientag6es
da Presid6ncia, possuem autonomia administrativa, dentro de suas respectivas areas de
atuaQao, sendo estas unidades administrativas da CAmara Municipal de JaguariOna
verticalmente hierarquizadas segundo a forma disposta no organograma constante do
Anexo VI

TITULO lll
DOS NIVEIS HIERARQUICOS

Art.3' A Cimara Municipal de JaguariOna passa a obedecer em sua
estrutura organizacional, aos tr6s niveis de influ6ncia para desenvolver suas atividades
legais e constitucionais:

1- o n/ve/ esfrat6g/co de p/aneyamenfo, o qual possibilita ao Chefe do
Poder Legislativo estabelecer o rumo a ser seguido pda instituigao, visando obter um
resultado de satisfagao com os servigos prestados para a populagao e seri responsavel
pele (a)

a) visio e objetivos gerais da Cimara Municipalde JaguariOnal
b) participagao junta ao governs municipal, para implementagao de agnes

conjuntas, interligadas e correlatas de forma harm6nica
c) desenvolvimento de planejamento e estrat6gias de lingo prazol
d) definigao dos objetivos gerald da Casa
e) determinagao das political pOblicas a serem desenvolvidas pele

Legislativo Municipal
f) determinagao de metas e crit6rios de mensuragao de resultados e

desempenho das atividadesl
11- o n/ve/ f6f/co de x)/ane/amento, o qualpossibilita ao Chefe do Poder

Legislativo e gestores de nivelestrat6gico a controlar e estabelecer dialogo com o nOcleo
respons6velpor viabilizar as political a serem Implementadas, e sera responsavel polo (a)

a) visio por unidade de operag6es e serviQos desenvolvldos
b) food em atividades e operag6es de m6dio puzo
c) definigao de ag6es. procedimentos e protocolos de servigo a serem

desenvolvidos

d) coordenagao e gestao de atividades inerentes ao desenvolvimento das
political desenvolvidas pelo Poder Legislative;

e) controle de metal e crit6rios de mensuragao de resultados e
desempenho das atividades.

111- o n/ve/ operaciona/, o qualsera responsgvelpelo(a)
a) visio de tarefas rotineiras
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⑤ Cfmara Municipal de JaguariQna
Estado de Sio Paulo

b) foci em agnes de curto puzo
c) observgncia de metas e crit6rios de mensuragao de resultados e

desempenho das atividades estabelecidosl
d) execugao de tarefas, pertinentes a sua area de atuagao, estabelecidas

por seus supertores
e) realizagao de tarefas operacionais
$lo Os niveis organizacionais Estrat6gico e Tatico, poderao ser

preenchidos por servidores com atribuig6es de direQao, chefia, assessoramento, gestao e
fiscalizagao, responsaveis pda coordenaQao das politicas que requerem confianQa, sendo
composto por:

1- NiveIEstrat6gico:
a) Presid6ncia
b) Diretoria Gerd
c) Controladoria Interna
d) Ouvldoria
11- NiveITdtico
a) Diretoria de Compras e Licitagao
b) Diretoria da Secretarla Legislativa
c) Diretoria de Tecnologia da Informagao ou Audiovisual
d) Diretoria Contibile Financeira
e) Diretoria Juridica
f) Escola do Legislative
g) Assessoria de Imprensa
$ 2o O Navel Operacional sera composto pelts servidores efetivos e

t6cnicos, responsaveis pecos processos formais, das atividades-meio e das atividades-fim
para execuQao das metodologias de desenvolvimento e implementagao das political e
programas estabelecidos.

CAPiTULOI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 4' Plendrio 6 o 6rgao deliberativo e soberano da Cimara Municipal.
constituido pda reuniio de vereadores em exercicio, em local fisico ou virtual, forma e
nOmero estabelecidos em Regimento Interns, sendo compet6ncia ainda, sem prejuizo das
demais normas dispostas em legislagao pr6pria

1- deliberagao sobre todas as quest6es legislativas pertinentes
11- discutir e votar soberanamente as proposig6es em tramitagao:
111- analisar e julgar as contas do Prefeito dos Vereadores, dentre outros

trabalhos
Art. 5' A Mesa Diretora da Cimara Municipal, na qualidade de 6rgao diretor,

incumbe a diregao dos trabalhos legislativos e dos servigos administrativos, tem suas
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atribuig6es determinadas no Regimento Interno da Cimara Municipal, ResoluQao Ro 060, de
16 de dezembro de 1991

Art. 6' As comiss6es, 6rgios internos destinados a estudar, investigar e
apresentar conclus6es ou sugest6es sobre o que for submetido a sua apreciagao, servo
permanentes ou temporarias, forma e nOmero estabelecidos em Regiments Interns.

Art. 7' Compete ao Gabinete dos Vereadores da Cimara Municipal de
JaguariOna

1- organizar a agenda de atendimento e esclarecimento aos municipes
no que diz respeito a proposta e politica program6tica adotada pele Parlamentarl

11- organizar e expedir as comunicag6es pr6prias do Parlamentar,
mantendo registro e arquivol

111- promover o agendamento e a organizagao de reunites, audi6ncias e
outros compromissos do titular, bem como providenciar a pauta e os convites
participantesl

IV- subsidiar o Parlamentar nas mat6rias legislativas de seu interesse:
V- cuidar do relacionamento com autoridades, realizando a representagao

nstitucionaldo Parlamentar, comunicando-o sobre ocorr6ncias dignas de registrol
Vl- elaborar, redigir, revisar e encaminhar correspond6ncias, cartas,

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

Vll- realizar o controle de expediente, atividades de gerenciamento de
gestio de processos e documentos, mantendo em sua guarda, documentos de cardter
sigiloso ou confidencial, at6 que seja autorizado a sua divulgagao e conhecimento pOblico

Vlll- desempenhar miss6es especificas, expressamente atribuidas peso
Parlamentarl

IX- executar atividades correlatas
Art. 8' Compete a Assessoria Parlamentar:
1- assessorar e contribuir com o desenvolvimento das atividades

parlamentares e legislativas:
11- sugerir medidas para melhoria da execugao das atividades

parlamentares e administrativasl
111- representar o Parlamentar perante autoridades e demais

representantes da sociedade civilem audi6ncias e reunites com autoridadesl
IV- assessorar o Parlamentar nos assuntos politicos/legislativos, na

orientagao dos trabalhos e no desempenho de suas atribuig6es e fung6es regimentaisl
V- permanecer a disposigao da Presid6ncia e dos Vereadores no horgrio

de expediente da Camara, a16m de disponibilidade permanente para servigos de
assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados

Vl- acompanhar e assessorar o Parlamentar nas atividades external
representativas do mandate, bem como pelo agendamento de audi6ncias com autoridades e
reunites com demais representantes da sociedade civill

Vll- participar das sess6es ordinarias, extraordingrias e solenes,
auxlliando o Parlamentar
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Vlll- encaminhar ao setter competente as proposig6es do Parlamentar no
que se refere is indicag6es, requerimentos, mog6es, emendas, oficios e projetost

IX- prestar assist6ncia na administragao do gabinete parlamentarl
X- executar outras atividades correlatas

Art. 9' Compete a Presid6ncia da Cimara
1- representar, legalmente, a CAmara em suas relag6es externas e

nternas, cabendo-the funQ6es legislativa, diretiva, mantenedora da ordem no recinto,
administrativa e, principalmente, representativa;

11- dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos.
em conjunto com os demais membros da Mesa da Cimara Municipal, conforme atribuig6es
definidas no Regimento Interno

111- interpretar e fazer cumprir o Regimento Internal
IV- convocar as sess6es solenes e extraordinarias, em sessio ou fora

dela

V- promulgar as Resolug6es e os Decretos Legislativos, bem coma as
leis com sangao t6cita ou cujo veto tenha sido rejeitado peso Plenariol

Vl- publicar Portarias e Atos da Mesa da CAmara Municipal, bem como as
Resolug6es, os Decretos Legislativos e as Leis por ele promulgadosl

Vll- 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

Vlll- requisitar o numeririo destinado is despesas da Cimara Municipal,
aplicar as disponibilidades financeiras no mercado de capitais, bem como apresentar ao
Plenario, at6 o Oltimo dia do m6s subsequente, o balancete relativo aos recursos recebidos
e as despesas do m6s anterior

IX- promover a coordenagao institucionaldas unidades administrativas da
Cimara Municipal, inclusive do Gabinete dos Vereadores e da Mesa da CAmara Municipal
visando a unicidade da gestao administrativa da Casa Legislatival

X- executar outras atividades correlatas

Art. 10. Compete a Assessoria de Imprensa
1- Planejar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de

mprensa e comunicagao da Cimara

11- projetar a imagem da Cimara perante os veiculos de comunicagao,
redigindo texton jornalisticos e encaminhando para divulgagao pda imprensa dos atos e
fatos relevantes relacionados com a Presid6ncia, com a Mesa, com as Comiss6es
Permanentes e outras, e com os Vereadores;

111- responsabilizar-se por coordenar eventos relativos is atividades da
Imprensa e pelo atendimento a representantes da imprensal

IV- acompanhar as Sess6es da Cimara Municipal e acompanhar a
Presid6ncia, membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessariol
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V- manter atualizado o s/fe da Cimara Municipalde JaguariOna com a
divulgagao de todas as atividades, inclusive com pasta individualdas atividades de cada
Vereador:

Vl- responsabilizar-se pele envio de correspond6ncia com respostas is
reivindicag6es feitas por municipes

Vll- elaboragao de sintese de mat6rias politicas e realizaQ6es de interesse
e relevincia do municipio e de outros municipios que possam ser de interesse local

Vlll- planejar agnes de comunicagao, participaQao em medias digitais da
Cimara Municipal de JaguariOna, definindo a linha editorial dos veiculos de
comunicagao em conjunto com a Presid6ncia, a Mesa Diretora e Vereadores da Cimara

IX- executar outras tarefas correlatas
Art. 11. Compete a Controladoria Interna
1- apoiar o controle externo no exercicio de sua missio constitucional
11- avaliar o cumprimento da execugao dos programas de investimentos e

do orgamento da CAmara Municipals
111- controlar a legalidade dos atos da gestao pOblica
lv- elaborar e submeter ao Presidente estudos, propostas de diretrizes

programas e agnes que objetivam a racionalizagao da execugao da despesa e o
aperfeigoamento da gestao orgamentgria, financeira e patrimoniall

V- exercer o controle das operaQ6es de cr6dito, dos avail e garantias,
bem como dos direitos e dos deveres da Cimara

Vl- fomentar a organizagao, atualizagao e disponibilizagao, aos
nteressados, de todos os atos administrativos da Cimara

vll- supervisionar e executar a programagao trimestral de auditoria
cont6bil, financeira, orgament6ria e patrimonialnas unidades administrativas da Camaral

vin- zelar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativosl
IX- zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal

de Contas;
X- executar outras tarefas correlatas

Art. 12. Compete a Ouvidoria
1- encaminhar a Mesa Diretora denOncias que entenda carecedora de

nvestigagao mats complexa ou de compet6ncia da Cimara
11- orientar os cidadios sobre os melds de formalizagao de manifestag6es

dirigidas a Ouvidoria
111- receber e recolher, em cada unidade administrativa da Camara, as

sugest6es, reclamag6es ou representag6es recebidas que digam respeitos ao
funcionamento ou efici6ncia dos servigos da Camara, tanto aqueles afetos a compet6ncia
dos seus servidores quanto dos vereadores

IV- receber, se manifestar ou encaminhar para manifestagao ao setor
competente da Cimara quaisquer outros assuntos julgados de interesse do cidadio
inerentes ds atribuig6es da Cimara Municipals

V- verificar a legalidade de atos ou abuso de poder, dando andamento is
provid6ncias a serem adotadas
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Vl- manter o cidadio informado a respeito das averiguag6es
provid6ncias adotadas pdas unidades administrativas, excepcionados os cason em que
necessirio for o sigilo, garantindo o retorno dessas provid6ncias a parter de sua intervengao
e dos resultados alcangados:

Vll- receber sugest6es de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de
informagao sobre as atividades do Poder Legislativo

Vlll- executar outras tarefas correlatas
Art. 13. Compete a Escola do Legislativo da Cimara Municipal de

JaguariOna
1- desenvolver ag6es de educagao para a cidadania, visando a

aproximaQao da sociedade ao parlamento municipal, especialmente a comunidade
estudantil

11- incentivar, informar e capacitar a comunidade em temas afins is
atividades institucionais do Poder Legislativo e da Administragao POblica em gerd, com
linguagem adequada aos diferentes pOblicos da sociedade, trabalhando para o
fortalecimento da democracia, da transpar6ncia e da participaQao popularl

111- proporcionar aos parlamentares e aos servidores da Cimara Municipal
suporte conceituale treinamento para o aprimoramento da pratica legislativa, oferecendo
subsidios para a execugao da missio institucionaldo Legislativol

IV- oferecer aos servidores municipais qualificagao e aperfeigoamento
professional para o exercicio de fung6es diversas na administragao pOblica municipal:
especialmente nas atividades de suporte t6cnico-administrativo, inerentes is atividades do
legislativo

V- desenvolver ou patrocinar programas de ensino, cursos, treinamentos
palestras, videoconfer6ncias e capacitag6es t6cnico-acad6micas, objetivando a formagao, a
qualificagao e a complementagao de estudos da comunidade em todos os niveis de
escolaridade:

Vl- promover ou realizar eventos culturais e educacionais, seminarios,
debates, pesquisas, grupos de estudo, exposig6es, workshops, encontros, visitas e
quaisquer outras atividades no imbito de suas compet6ncias, de maneira presenciale/ou
virtua

Vll- planejar e organizar eventos sobre temas de repercussao na
sociedade que contribuam para a educagao politica, cidadania e difusio culturall

Vlll- estimular o desenvolvimento de projetos e a pesquisa t6cnico-
acad6mica voltada ao Legislative, desenvolver as agnes de memorial da Cimara e
promover o resgate da hist6ria e mem6ria politica do municipio de JaguariOna

IX- executar os Programas instituidos por resolug6es, a fim de promover a
interagao entre a Cimara Municipale a comunidade escolar, proporcionar a compreensao
do papele da importancia do Poder POblico Municipalno contexto socialda comunidade, e
contribuir para a formagao da cidadania dos estudantes jaguariunensest

X- conceder premiag6es, a fim de reconhecer atuag6es em consonincia
com os objetivos institucionais da casal
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Xl- desenvolver atividades de treinamento e de ambientaQao
organizacionaldos servidores da Cimara Municipalem estagio probat6riol

Xll- manter atividades de cooperagao e intercimbio com 6rgaos pOblicos
em diversos niveis no Brasil, e com instituig6es de ensino e de pesquisa, escolas e
universidades

Xlll- ser agente de capacitagao de vereadores e servidores de outras
Cimaras Municipals e instituig6es. no cumprimento de compromissos firmados com
nstituig6es parceirasl

XIV- editar e produzir conteOdo informativo, em linguagem acessivel aos
diferentes pOblicos da sociedade, referente ao papeldo Poder Legislative, das Constituig6es
Federale Estadual, da Lei Organica Municipale das leis existentes nas diferentes esferas
governamentais, bem como sobre outros temas de relevincia a comunidade ou de utilidade
pOblica

XV- executar outras atividades correlatas

Art. 14. Compete a Diretoria Gerd
organizar, orientar e dirigir a execugao da politica administrativa da

Cdmaral
11. auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas fung6es administrativas

e nas demais quest6es que Ihe couber;
111. presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Cimara Municipals
IV. dirigir e assessorar os demais diretores, no que Ihe couberl
V. tragar diretrizes adequadas is normas legais e regulamentares e

deliberag6es da Presid6ncia da Camara, indispensaveis e necessdrias ao correto e pleno
exercicio das fung6es delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos no
funcionamento da CAmara

VI. supervisionar e dirigir a elaboragao dos projetos e programas de
racionalizagao e modernizagao de todas as atividades operacionais da Camaral

VII. estudar e sugerir a implantagao de novos servigos ou modificag6es
existentesl

VIII. avaliar a produgao quer seja no aspecto qualitativo quer bela no
aspecto quantitative, considerando a efici6ncia de cada funciongrio e os recursos materials
disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos procedimentos, quando
necessanosl

IX. promover e orientar os servigos de conservagao interna e externa do
pr6dio, m6veis, instalag6es, maquinas e equipamentos da Camaral

X. promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da
Camara, bem como acompanhar os servigos de vigilancia, monitoramento, limpeza,
zeladoria, portaria, copa, reprodugao de papers e documentos, sells postais, fax e telefonia
da Camaral

XI. promover a articulagao dos diversos 6rgaos com os setores
interessados, baseando-se em informag6es, programas de trabalho, pareceres e reunites
conjuntas, para integra-1os e obter o maier rendimento das atividades do Legislativo
Municipal
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XII. dirigir e supervisionar em conjunto com cada departamento suas
respectivas propostas orgamentarias encaminhando-as para a diretoria financeira para esta
confeccionar as pegas orgament6rias e submeter a apreciagao da Presid6ncial

XIII. emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
XIV. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Cimara em

mat6rias pertinentes a sua atribuigaol
XV. dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao

cargo, dentro de sua area de atuaQao.
Art. 15. Compete a Diretoria de Compras e Licitagao:
1- dirigir e supervisionar tarefas de circulaQao de documentos, de

remogao de m6veis e equipamentosl
11- processar as tarefas administrativas para aquisiQao de bens e

servigos, mediante autorizagao e solicitagao por escritol
111- elaborar e gerir abertura de processo administrativo para instrugao de

licitaQao e atos inerentes e contatos com fornecedoresl
lv- prestagao de contas junto a AUDESP, relativos aos contratos,

licitaQ6es, dispensa e inexigibilidade de licitag6es, segundo crit6rios estabelecidos peso TCE-
SP

V- coordenar, controlar e executar certames licitat6rios, para a aquisigao
de materiais ou a contratagao de servigos, bem como todas as atividades relativas as
licitaQ6es, conduzindo os processos de contratos e seus respectivos aditamentos quando
estes solicitados pelo gestor de contratos

vl- gerenciar o sistema de compras, com solicitaQao de empenhos e
liquidagao das notas fiscaisl

vll- executar os procedimentos de pesquisa de pregol
Vlll- garantir e supervisionar o controle de materials permanentes na

Cimara Municipals

lx- tombar, registrar, inventariar e proteger os bens m6veis e im6veis da
Cimara Municipalmantendo uma relagao de controle mobili6ria e imobilidrial

x- executar outras atividades correlatas

Art. 16. Compete a Diretoria da Secretaria Legislativa
1- elaborar pesquisas, redagao e arquivamento de documentos de

interesse parlamentarl
11- controlar as audi6ncias, visitas ou reunites de que deva participar ou

que tenha interesse o Vereadorl
111- acompanhar e informar aos Vereadores sobre os prazos e as

provid6ncias das proposig6es em tramitaQao na Cimara Municipals
IV- preparar resumo das mat6rias de interesse dos Vereadores,

publicadas nos 6rgaos de imprensa em gerald
V- incumbir-se da correspond6ncia recebida e expedida pelts

Vereadores:
Vl- acompanhar e anotar as reivindicag6es e encaminhamentos propostos

para subsidiar os trabalhos legislativosl
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Vll- auxiliar todos os Vereadores na elaboragao de suas proposig6es,
requerimentos e oficiosl

Vlll- assinar Portarias junto com o presidente da Cimara em mat6rias
pertinentes a sua atribuigaol

IX- executar outras atividades correlatas
Art.17. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagao e

Audiovisual

1- acompanhar o desenvolvimento tecno16gico de hardware e serviQos de
nform6tica, com foco no usuario, enfatizando os servigos de rede e internet. e avaliando as
solug6es a serem adotadasl

11- efetuar levantamento de necessidades do usuario, definindo
prioridades, com vistas a implantagao de novas tecnologiasl

111- prestar suporte aos usu6rios de equipamentos e sistemas de
nformatica, assegurando-shes a regularidade dos trabalhosl

IV- controlar as licengas de so#wares usados nos computadores dos
usu6rios da Camaral

V- realizar apoio t6cnico quanto a transmissio das sess6es da Cimara e
demais trabalhos relacionados, bem como acompanhar reunites e outros eventos para os
quads seja solicitado

Vl- projetar, documentar e atualizar as solug6es desenvolvidas com foco
em atender demandas internas e externas, em consonincia com as legislag6es vigentesl

Vll- elaborar manuals para usudrios e fornecer treinamentos dos sistemas
desenvolvidos

Vlll- desenvolver e manter, em conjunto com os demais departamentos,
sistemas como o portalda Cimara na /nl'ernst', Portalda Transpar6ncia, Patrim6nio, SIC e
Ouvidoria

IX- gerenciar o armazenamento de informag6es digitais da Cimara:
incluindo a responsabilidade de criar e gerenciar c6pias de seguranga dessas informag6esl

X- executar outras atividades correlatas

Art. 18- Compete a Diretoria Contibile Financeira
1- executar as atividades de elaboragao orgamentaria da Cimara

Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua execugaol
11- proceder aos registros cont6beis atinentes ao Poder Legislativol
111- supervisionar a execugao do pagamento, o recebimento e as demais

atividades relativas a movimentagao de recursos financeiros do Poder Legislativol
IV- elaborar a prestagao de contas do coder Legislativo
V- exercer a consultoria financeira aos demais 6rgaos de diregao e

assessoramento do Poder Legislativo Municipals
Vl- submeter ao presidente as contas e os balancetes financeiro de

movimentagao da Camaral
Vll- efetuar pagamentos e gerir todas as quest6es referentes as atividades

econ6micas e financeiras
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Vlll- processar as despesas da Cimara Municipal, devidamente
autorizadas pelo Presidente da Mesa Diretoral

IX- supervisionar a movimentaQao dos recursos financeiros da Cimara
Municipal, atrav6s de conta banc6ria, verificando as ordens de pagamento realizadas

X- exercer outras atividades correlatas

Art. 19. Compete a Diretoria Juridica
1- desempenhar servigo de apoio juridico is unidades e 6rgaos da

Camara, bem coma exercer a representaQao judicialna defesa dos direitos e interesses da
instituigao, em juizo ou nao, a consultoria juridica e o assessoramento t6cnico-legislativo do
Poder Legislativol

11- analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem coma
emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagao e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pdas areas requisitantesl

111- assessorar nas licitag6es, bem como no exame pr6vio de toda
nstrugao relativa a formalizagao dos contratos, concess6es, acordos, ajustes ou conv6nios
nos quaid a Cimara sega parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redaQao delesl

IV- apoiar e auxiliar na realizagao de sindicincias e processos
administrativos instaurados pda autoridade competente. nos termos da legislaQao vigentel

V- orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nas
aQ6es administrativas, bem como desempenhar servigo de assist6ncia judicial e
extrajudicial, que compreendel

Vl- coordenar a propositura de aQ6es judiciais e outras medidas de cardter
juridico que tenham por objetivo o interesse institucionalda Cimara

Vll- dar adequada redagao is informag6es que devam ser prestadas pda
Cimara em quaisquer processos judiciais ou procedimentos conduzidos por entidades
pablicas encarregadas do controle external

Vlll- elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais
nos limites legaisl

IX- praticar quaisquer atos junto aos 6rgaos do Judicidrio e do Minist6rio
POblico, na defesa dos interesses da Camaral

X- auxiliar os Vereadores no processo de elaboragao de proposituras
legais, bem como assistir os setores com subsidios t6cnicos juridicos na execugao de
procedimentos administrativosl

Xl- exercer a consultoria juridica aos demais 6rgaos de diregao e
assessoramento do Poder Legislativo Municipal, bem como is Comiss6es tempor6rias e
permanentes.

Xll- exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO ll

DO QUADRO DE CARGOS E ruNQOES

Art. 20. Considera-se, para efeitos desta lei. que:
1- Cargo Efetivo 6 o conjunto de tarefas e encargos t6cnicos, rotineiros e

operacionais, exercidos por funcion6rios pertencentes ao quadro permanente de provimento
efetivo

11- Cargo em Comissio 6 o conjunto de tarefas e encargos de diregao,
chefia, coordenagao, supervisao, assessoramento e outras fung6es de confianga, de livre
nomeagao e exoneragaol

111- FunQao Gratificada 6 o conjunto de tarefas e encargos de diregao e
chefia e Assessoramento, designada a um servidor efetivo, desde que nio seja conveniente
a criagao do cargo

Art. 21. Os Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianga e Fung6es
Gratificadas constantes na Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de JaguariOna
ficam criados, renomeados, realinhados, transformados ou reenquadrados, conforme
disposto nos Anexos I, ll, lll, IV e V.

Art. 22. Os Cargos Efetivos servo lotados nas unidades administrativas,
conforme disposigao constante no Organograma Funcional, sendo possivel a locomogao
entre as unidades, ao passo que sua substituigao se dare na forma da lei, atendidos os
mesmos requisitos de investidura

Art. 23. As atribuig6es, quantitativos, carga hor6ria e requisitos
especificos de admissio dos Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianga e Fung6es
Gratificadas, sio aquelas constantes do Anexo I, ll, lll, IV e V da presente Lei

Complementar.

CAPITULO lll

DA TRANSFORMAQAO E VACANCIA DOS CARGOS

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

1- o Cargo de Advogado, renomeado para Advogado Legislativol
11- o Cargo de Motorista, renomeado para Motorista Legislativo
111- o Cargo de T6cnico em Informatica, renomeado para T6cnico em

Inform6tica e Audiovisual
IV- o Cargo de Controlador de Expediente, renomeado para Analista

Leg isla tiv o
V- o Cargo de Controlador de Patrim6nio e Compras, renomeado para

Analista de Compras e Licitag6es
Art. 25. Visando alcangar o Principio da Efici6ncia na Administragao

POblica, ficam extinto na vacincia os seguintes Cargos e FunQ6es:
1- Advogado Legislativol
11- Recepcionista
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111- Vigilante Patrimoniall
IV- Servente Continuo

V- T6cnico Legislativol
Vl- Diretor Financeiro
Vll- Coordenador Administrativo e Financeiro

Art. 26. Ficam absorvidas por esta Lei Complementar,
cargos na vacancia, ocorridas nas legislag6es anteriores, revogadas por esta

a extingao de

TiTULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAQAO

Art. 27. Os vencimentos dos cargos e fung6es do Legislativo Municipal
passarao a serem contabilizados a partir do Salirio Base.

Art. 28. Os Saldrios bases dos cargos e fung6es da Cimara Municipal
de JaguariOna encontram-se discriminados no Anexo Vll

Art. 29. Os servidores Efetivos, Designados para o exercicio de Fungao
gratificada, terio ao seu saldrio base o acr6scimo do valor da gratificagao da Fungao em
questao

$ 1' Serif excegao ao disposto no carat os salirios dos Diretores, na qual
terio seu saldrio base substituido pelo salgrio da Fungao que exercerd

$ 2o Para fins de c6mputo de acrdscimos salariais. a base de cdlculo seri a
do sa16rio do cargo de origem.

Art. 30. Os servidores Efetivos, Nomeados para o exercicio de Cargo
em Comissao, terio seu saldrio base substituido pelo saldrio base do Cargo em questao ou
poderao optar pda remuneragao correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo,
acrescido de cinquenta e cinco por cento do vencimento fixado para o cargo em comissio
ou das fung6es de diregao, chefia e assessoramento.

Paragrafo Onico. Caso os vencimentos do cargo efetivo forem superiores aos
do cargo em comissao, o servidor pOblico fad jus a maior remuneraQao entre os cargos.

Art. 31. Os vencimentos dos cargos e fung6es servo reajustados
periodicamente de forma a Ihe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculaQao
ou equiparagao para qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
ConstituiQao Federal

Art. 32. O vencimento dos servidores pOblicos do Poder Legislativo
somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, assegurada a revisio geralanual:
no m6s de margo, sem distingao de indices.

$ 1o O vencimento dos carlos pOblicos 6 irredutivel. ressalvado o disposta
no inciso Xldo art. 37, da Constituigao Federal

$2' A fixagao dos padr6es de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneragio dos servidores do Poder Legislativo observard:

1- a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
que comp6em seu Quadrol
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11- os requisitos de escolaridade e experi6ncia para a investidura nos
ca rg osl

111- as peculiaridades dos cargos.
Art. 33. Os reajustes dos vencimentos respeitarao a politica de

remuneragao definida nesta Lei Complementar e no Plano de Carreiras dos Servidores da
Cimara Municipalde JaguariOna

Art. 34. A Cimara Municipal de JaguariOna publicara anualmente os

valores da remuneragao dos seus carlos pablicos, conforme disp6e o art. 39. $ 6' da
Constituigao Federal.

Art. 35. Ficam assegurados o adicional de 5% (cinco por canto) por
tempo de servigo e 5% (cinco por cents) de promogao de carreira a dada cinco ands. bem
coma a Sexta parte. apes completados 24 (vinte e quatro) ands e 6 (seis) meses aos
servidores com efetivo exercicio prestado ao municipio de JaguariOna, calculado sobre o
vencimento base

TITULO V
DO REALINHAMENTO FUNCIONAL

Art. 36. Realinhamento funcional 6 a investidura do servidor estdvel,

em pleno exercicio, em nova fungao ou cargo diferente de sua carreira de origem mediante
recrutamento interno ou redesignaQao, a fim de melhor atender as necessidades da
administragao pOblica em busca de sua efici6ncia, respeitados crit6rios ja estabelecidos
nessa Lei Complementar e mediante parecer t6cnico que evidencie a efici6ncia do ato
praticado.

$l' O parecer t6cnico deverg ser emitido pda Unidade de Gestio de
Pessoas, que deveri atestar a pertin6ncia e efici6ncia do ato a ser praticado

$ 2' O realinhamento funcional podera ser feith em fungal de carlos ja
existentes ou cargos ainda a serem criados, a bem da necessidade da Cimara Municipalde
JaguariOna

O realinhamento funcional podera ocorrer das seguintes
formas

AR. 37

1- Necessariol
11- Temporario
111- Estimulado
IV- Voluntario
Art. 38. O realinhamento funcional sera realizado atrav6s de processo

seletivo que se dad mediante an61ise de curricula e hist6rico funcional, prova objetiva e
titulos, entrevistas, apresentaQao de projetos ou uma composigao entre estas formas,
garantindo-se a impessoalidade entre os servidores elegiveis ou categoria na qual se
destina o realinhamento

$l' O processo seletivo deveri manter registros de subs faces e ser
auditavel, admitindo-se gravag6es em audio e video de entrevistas, ou fases nio escritas,
devendo a decisio ser fundamentada
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$ 2' Poder6 o servidor participante de processo seletivo de realinhamento
solicitar esclarecimentos de sua pontuagao ou decisio.

Art. 39. O realinhamento necessirio ocorrera, quando em virtude de
mudangas organizacionais, evoluQao dos processor administrativos ou continuidade dos
serviQos pOblicos demandarem de um novo posicionamento dos servidores preenchendo
cargos vagos ou criados para este fim que atender6 os seguintes preceitos:

1- desnecessidade de cargo anteriormente previsto tendo
incompatibilidade com a atual organizagao administrativa ou servigos prestados que nio
mais o justifique

11- desnecessidade de parte do quantitativo previsto para determinado
cargo na qual sua estrutura possa ser reduzida para promover maior efici6ncia, na qual
servo realinhados o quantitativo excedente

111- descontinuidade da politica pOblica ou atividade governamental na
qualo exercicio do cargo se fazia necessdriol

IV- alteragao da forma de realizagao da politica publica ou atividade
governamentalna qualo exercicio do cargo se fazia necessariol

V- constatagao de inefici6ncia do cargo previsto para a realizagao da
politica pOblica ou atividade governamentalna qualo exercicio do cargo se fazia necessgrio.

$ 1' Poder6 ser compuls6rio e dispensado de processo seletivo os castes
de realinhamento necessirio quando por parecer t6cnico fundamentado demonstrar que os
cargos destinados aos servidores realinhados possuem compatibilidade com a formagao e
habilidades do cargo anterior e nio haja majoragao salarial ou reduQao de jornada de
trabalho

$ 2' Casa o cargo realinhado demande de habilidades especificas deverA o
poder pOblico promover formagao e capacitagao pr6via adequada para seu preenchimento

$ 3' Casa o servidor em processo de formagao e capacitagao previstos no
paragrafo anterior nio desenvolva as habilidades necessdrias ao novo cargo este retornard
ao cargo de origem nos casos previstos no Inciso 11. deste artigo ou colocado em
disponibilidade nos demais casos

$ 4' No casa previsto no inciso 11, dente artigo. podera ser utilizado coma
crit6rio do processo seletivo o aproveitamento na formagao e capacitagao, que neste caso
dever6 ser permitida a participagao de todos os atuais ocupantes do cargo que teri seu
quantitativo reduzido

$ 5o A majoragao salarialem virtude de realinhamento necessdrio somente
se dare ap6s aprovagao legislativa limitada a media dos valores praticados no mercado de
trabalho para a fungal, emprego ou atividade

$ 6o O Servidor realinhado na forma prevista neste artigo mant6m seu
salario-base, progress6es e beneficios anteriores adquiridos para cilculo de sua
remuneragao, mesmo que o salirio-base do cargo realinhado sega inferior.

Art.40. O realinhamento temporario 6 o exercicio eventual em
atividade diversa ao cargo de origem a fim de garantir a continuidade dos servigos pablicos
e se dare em virtude das seguintes situag6es
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1- afastamento ou licenga temporiria do atualocupante do cargo e nio
haha previsao de sup16ncia na estrutura administrativa na qualeste pertence, e seu exercicio
seja necessdrio ao funcionamento da administraQao pOblical

11- impossibilidade de preenchimento atrav6s de concurso pOblico deserto
ou quando os candidatos nio atingirem o nivelminimo de profici6ncia exigidos ao cargol

111- preenchimento do cargo vago pele tempo necessgrio para organizagao
e realizaQao de um novo concurso pOblico para o cargo, ou realinhamento previsto no Art.
37. em periods nio superior a 3 (tr6s> anosl

IV- incapacidade ou impossibilidade financeira do municipio em contratar
pessoal, de acordo com a lei complementar federaln ' 101. de 4 de maid de 20001

V- majoragao de quantitativo de ocupantes em determinado cargo para
atender a demanda pontualou sazonal, que nio justifiquem seu aumento quantitativo de
forma permanentel

Vl- utilizagao de excedente de pessoal, que em virtude fatores pontuais ou
sazonais, possuam servidores ociosos, mas que ndo justifiquem sua redugao de forma
permanente

$ 1o Cessada a situagao que deu causa ao realinhamento temporario
retornard o servidor a seu cargo de origem. vencimentos e remuneragao

$ 2' O periods 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 farc jus a remuneragao
prevista para o salirio base do cargo realinhado, que em sendo maier ao de origem:
ncluindo todas progress6es e beneficios ja adquiridos, sera lanQado em sua folha de
pagamento como "diferenga salarial em virtude de realinhamento tempor6rio", cessando
esta diferenga quando deixar de ocupar o cargo.

$ 4' Casa o sa16rio acrescido das progress6es e beneficios que faz jus no
cargo de origem seja major ao saldrio-base do cargo ocupado em virtude do realinhamento
este percebera no cargo realinhado o salario, progress6es e beneficios do cargo anterior.

Art. 41. O realinhamento estimulado, se dad quando o poder pOblico
estimula seus servidores a adquirirem nova capacitagao. sega custeada pda administragao
pOblica ou pele proprio servidor nos seguintes casos

1- para preenchimento de cargos vagos e a realizaQao de concurso
pOblico se mostre desvantajosa, deja financeiramente ou administrativamentel

11- estimular a perman6ncia de talentos internos em novos postos dentro
da administragao pOblica reduzindo a rotatividade de servidores

111- introduzir um elemento de crescimento profissional interns, em
especiala carreiras que nio comportam niveis de promogao efetivol

IV- melhor ajuste do quadro em virtude da desnecessidade do atual
nOmero de servidores em determinado cargo e que estes possam desenvolver a partir de
habilidades adquiridas novas atividades de interesse a administragao pOblical
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V- quando por introdugao de novak tecnologias ou estruturas
organizacionais o desenvolvimento interno de habilidades se mostrar maid eficiente a novas
contratag6es

Vl- destinado aos servidores que em virtude da idade ou qualquer outro
fator que nio seja caso de readaptagao, mas nio sega eficiente no cargo de origem e
possuindo caracteristicas de ser mats eficiente em outra atividadel

Vll- quando por introdugao de novas tecnologias, ferramentas de trabalho
ou organizagao administrativa implicar em potencial ociosidade, parcial ou total, de sua
jornada de trabalho e novas atribuig6es e atividades diversas a seu cargo possam ser
incorporadasl

Vlll- para atender novak necessidades, atividades ou political pOblicas de
interesse da administragao pOblica e melhor aproveitamento de seu quadro de pessoal.

$ 1o O realinhamento estimulado sera precedido de chamamento pOblico
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 dever6 ser condicionado a aprovagao em
formagao especifica ou comprovagao de saberes na qualversar o novo cargo ou atividades
realinhadas

$ 3' O edltal de chamamento para realinhamento estimulado deverg
estabelecer os crit6rios de selegao que podera ser em m01tiplas etapas, podendo ser o
desempenho em curso de formagao ou comprovagao de saberes compor fase seletiva.

$ 4' Poder6 o curse de formagao profissional ser realizado ser ofertado
somente aos selecionados, caso se mostre mais eficiente que ser ofertado de forma ampla,
mas neste caso deverd ter crit6rios que permitam a mensuragao de rendimento auditiveis e
estabelega crit6rios minimos, nio sends permitida a mera presenQa em formagao para
ocupaQao do cargo realinhado.

$ 5o 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 sabre a complementagao
de atividades e atribuig6es do cargo ja ocupado por determinada categoria, mas que venha
ter incremento de responsabilidades ou atividades desempenhadas, neste podendo receber
atribuigao especialremunerada em canter permanente ap6s o realinhamento.

$ 7' O nOmero de vagas ofertadas para o realinhamento estimulado que
versar sobre mudanga parcialdo cargo como previsto no paragrafo anterior pode ser inferior
ao nOmero de vagas ocupadas, realinhando apenas parcialmente uma categoria de acordo
com a necessidade da administragao publica

Art. 42. O realinhamento voluntario 6 quando o servidor ja possui ou
obt6m nova qualificaQao e habilidades diversas a seu cargo de origem e coloca sua
expertise a disposigao da Administragao Publica para melhor aproveitamento do quadro
nterno de servidores, que aconteceri nos seguintes casos

1- servidor obt6m ou ja possui qualificagao acad6mica diversa ao exigido
em seu cargo de origem que possa ser de interesse da administraQao publica
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11- servidor obt6m ou ja possui qualificagao ou habilidades que podem
complementar, ou melhorar, o desempenho das atividades ja previstas em seu cargo de
origeml

111- servidor obt6m ou ja possui qualificagao ou habilidades que podem ser
de interesse eventualde forma pontualou espor6dica, evitando a administragao publica de
contrataQao externa.

$ 1' A CAmara Municipal de JaguariOna manterd sistema de "banco de
talentos", a fim permitir que todos os servidores possam informar suas qualificag6es 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 fungal, deja de
forma permanente ou temporaria, sera encaminhado oficio de convite para realinhamento
voluntario, contudo seu envio nio Ihe gera direitos efetivo ao cargo at6 que todo processo
de realinhamento esteja concluindo, incluindo a possibilidade de realizagao de processo
seletivo ou formulagao de convite a mais de um servidor, tratando-se apenas de fase interna
de planejamento.

$ 3' Da decisis que optar por utilizar servldor ativo por suas habilidades
cadastradas no sistema de "banco de talents", sera publicado edital de chamamento
garantindo a outros servidores que tamb6m possam ter interesse no realinhamento possam
tamb6m pleitear o realinhamento, bem como eventuais impugnag6es, no puzo minimo de
lO (dez) dias

$ 4' No casa de somente haver igualnamero de servidores que possuam
as qualificag6es ou habilidades necess6rias para as vagas pretendidas, ou que tenham
aceitado o convite e transcorrido o puzo previsto no $ 3', sem manifestagao, estes poderao
ser realinhados sem a realizagao de processo seletivo

$ 5' O servidor oriundo de realinhamento voluntdrio sera empossado no
cargo de forma precaria polo periods de 3 (tr6s) ands, periods no qualdevera ser avaliado
se realmente possui habilidades para o desempenho da nova fungao ou cargo, que em se
verificando inexistir ou nio atender a contento este poder6 a qualquer tempo ser reinvestido
ao cargo de origem com eventualredugao salarial

$ 6' Decorrido o puzo previsto no $ 5' e mediante parecer da chefia que
ateste que este desempenhou de forma satisfat6ria 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 tamb6m
realinhado

Paragrafo Onico. Fifa permitido o realinhamento em cadeira dos servidores:
assam como das atribuig6es, 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 pOblico para preenchimento
de cargo vago. em virtude de realinhamento REID puzo de 3 (tr6s) ands do seu provimento
em novo cargo ou fungal.
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Art. 45. Decorrido o puzo de 3 (tr6s) ands de vac6ncia do cargo de
origem do servidor realinhado, este deverd ser extinto ou reduzido seu quantitativo de
vagas, salvo se houver previsao legal em menor puzo, ou preveja a transformagao de
cargos.

Art. 46. Os processos internos inerentes a aplicagao do realinhamento
funcionalserio regulamentados por Resolugao.

Art. 47. O realinhamento depender6 de autorizagao legislativa nos
casos que impactar em aumento na despesa do quadro geraldos servidores, criagao de
novos cargos ou alteragao de quantitativo de forma permanente.

TITULO V
DAS DISPOSIQOES TRANSITORIAS E FINALS

Art. 48. Aos servidores pOblicos efetivos, que ingressaram na Cimara
Municipalde JaguariOna, anteriormente a publicagao desta Lei Complementar, fica garantido
o direito de seguirem o descritivo das atribuig6es do cargo, constante no respectivo
Concurso POblico

Art.49. Para fins de Plano de Carreiras, o servidor pOblico que
atualmente possua saldrio base diferente do navel correspondents, no momento da
nvestidura no cargo, por quest6es judiciais ou de incorporaQao, dever6 ser anotado no
holerite o Saldrio Base correspondente, mais o valor residual da diferenga, podendo o
servidor pOblico fazer jus ao residualpara contabilizagao de evolugao funcional, nos termos
da legislagao pr6pria sobre o assunto.

Art.50. Os saldrios previstos no Anexo 1, correspondem ao
cumprimento, peta servidor, de jornada semanal de at6 40 (quarenta) horas e de jornada
di6ria de at6 8 (oito) horan, ressalvados as jornadas diferenciadas de alguns cargos

$ 1' Os servidores da CAmara Municipalque vierem a cumprir jornada
nferior a prevista nests artigo, perceberao vencimento proporcionalao previsto para o grupo
correspondente.

$ 2' Quando a Lei Federal especificar jornada de trabalho distinta dente
artigo, nos casos de profiss6es regulamentadas e reconhecidas, a norma especifica seri
aplicada em todos os seus casos, sem preyuizo do vencimento integralcorrespondente.

$ 3' O Presidents da Cimara estabelecera, atrav6s de Portaria, a jornada
de trabalho, carga hor6ria de cada cargo ou emprego pOblico, em fungao da peculiaridade
de servigo

Art. 51. Para os servigos que requeiram o sistema de escalas de
servigo, a crit6rio da Administragao, atendendo o interesse pOblico, 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 poderd ser cedido para
outro setor do Poder Legislative, de acordo com a necessidade do servigo pOblico e,
excepcionalmente, para o Poder Executivo, suas Autarquias e Fundag6es, ou destes para o
Poder Legislativo, em todo caso desde que seja firmado acordo especifico de cooperagao
entre os Poderes cedente e cession6rio

Art. 53. Os cargos efetivos vagus existentes no Quadra de Pessoalda
Cimara Municipal antes da data de vig6ncia delta Lei Complementar ficario
automaticamente extintos.

Art. 54. Quest6es especificas de regulamentagao de estrutura
organizacional, fluxos e procedimentos de trabalhos nio previstos nesta lei complementar
poderao ser regulamentadas por ato legislativo

Art. 55. Os atos coletivos de enquadramento servo publicados atrav6s
de Ato da Mesa, sob a forma de vistas nominais, ordenadas por cargo, pda Mesa Diretora
da Camaro Municipalde JaguariOna, at6 30 (trinta) dias ap6s a data de publicaQao delta Lei
Complementar.

Art. 56. Aplica-se supletivamente, no que couber, as regras estatutirias
que regem o funcionalismo pOblico do municipio de JaguariOna, nas quest6es de
organizaQao administrativa, aqui presentes.

Art. 57. A Escola do Legislativo da CAmara Municipal de JaguariOna
deverd ter seu funcionalismo interno regulamentado por resoluQao interna.

Art. 58. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei Complementar
correrio por conta de dotag6es orgamentarias pr6prias, suplementadas se necessgrio.

Art. 59. Sio panes integrantes da presente Lei Complementar os
Anexos lao Vllque a acompanham

Art.61. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicaQao, revogando-se as disposig6es em contrario. em especiala Resolugao n ' 103. de
03 de margo de 20001 Resolugao n ' 126, de 29 de setembro de 20061 Resolugao n ' 129, de
9 de margo de 2007; Resolugao n ' 134, de 19 de setembro de 20071 Resolugao n ' 143, de 4
de junho de 20081 Resolugao no 151, de 21 de outubro de 20091 Resolugao n ' 154, de 19 de
mano de 20101 Resolugao Ro 157, de 2 de dezembro de 20101 Resolugao n ' 158, de 16 de
fevereiro de 20111 Resolugao n ' 172. de 25 de junho de 20151 Resolugao n ' 176, de 22 de
junho de 20161 Resolugao n ' 189, de 13 de dezembro de 2017; Resolugao n ' 181, de 9 de
agosto de 2017; Resolugao n ' 190, de 14 de margo de 20181 Resolugao no 207, de 2 de
outubro de 20191 Resolugao n ' 209, de 21 de novembro de 2019; Resolugao n ' 214, de 19
de maio de 2021 e Lei n ' 2.789, de 23 de fevereiro de 2022

Mesa da Cimara Municipalde JaguariOna, 13 de fevereiro de 2023.

Ad. 60

VEREADOR RQMiLSON NASCIMENTO SILVA
Presidente

P6gina 20 de 55



⑤ Cfmara Municipal de JaguariQna
Estado de SAo Paulo ③

VEREAD
viq

SILVA

VEREADOR SiL\Zl6EOiZ TELLES DE MENEZES
Segundo Secretgrio
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA cAMARA MUNICIPAL DE JAGUARiUNA

CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

20h semanais
40h semanais
40h semanais

4 se
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais

:10SA
BASE
VCEI
VCE2

E3
VCE4

Advogado
ta Legislative

Compras e Licitag6es
Analista de Recursos Humanos

Assistente Administrativo

Motorista Legislative
em

T6cnico em rica e
Au

Advogado Legislativo*
Recepcionista

Vigilante Patrimonial'
T.

Servente Continuo
Diretor Financeiro:

Efetivo
Efetivo

E

Efetivo
Efetivo
Ef

20h semanais
40h

12h/36h
40h semanais
40h semanais
40h semanais

VCEIO
VCEI I
VCE12
VCE13
VCE14
VCE15

ANEXO ll
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

ANEXO lll
QUADRA DE CARGOS DE CONFiAN9A DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
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QTDE. I CARGO PROVIMENTO CARGA I SALARIO
HOKAKiA BASE

l Assessor de Imprensa I Comissio A disposiQao
A dispos19ao

vcCI
Assessor Parlamentar Camissio VCC2

1 1 Diretor Juridico Comissio A disposigao VCC3

QTDE. E CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE

1 1 Diretor Gerd Confianga A disposi9ao vcc01
l Diretor Cantdbile Financelr o CanfianQa A disposi9ao VCC02
l Diretor de Compras e Licita96es Confianga A disposiQao VCC02
l Diretor de Tecnologia da I Confianga

nformaQao e Audiovisual
A disposi9ao VCC02

  Diretor de Secretaria Legislativa I ConfianQa I A disposigaa VCC02

  Coordenadorda Escolado I Confianga I AdisposiQao
Legislative I J

VCC03

l Coordenadar Administrative e
Financeira

Confianga A disposiQao I VCC03
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE FUNQ6ES GRATIFICADAS CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

ANEXO V
DESCRITIVO DOS CARGOS EFETIVOS. COMISSIONADOS E

PUN96ES GRATIFICADAS DA SAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIONA

CARGO
ASSESSOR PARLAMENTAR

Cargo de Assessoramento, em navel hierarquico estrat6gico, respons6vel
belo assessoramento ds atividades dos parlamentares.

1. Assessorar o vereador no imbito das comiss6es e das sess6es
plenarias
2. Elaborar proposig6es, proJetos e oficiosl
3. Realizar pesquisas e estudos. preparar monografias, relat6rios
demais expedientes relacionados a atividade legislatival
4. Coligir legislagao e documentos de interesse da atividade parlamentar;

Preparar mat6rias referentes a pronunciamentos e propasig6es do
vereador:
6. Registrar e controlar as audi6ncias. visitas e reunites de que deva
participar ou tenha interesse o vereador
7. Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e provid6ncias das
proposig6es em tramitagao no Legislativo
8. Incumbir-se da correspond6ncia recebida e expedida peso parlamentarl
9. Preparar regularmente sinapse das mat6rias de interesse da atividade
parlamentar, publicadas nos principals 6rgaos de imprensa

llo. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuagao
Livre provimento em comissio com requisito de ensino Superior Completo e
livre exoneracio

13 (treze) I CARGA HORARIA

e

I ROLDE
ATRIBUICOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE

2 Agence de Contratagao Fungal A disposigao
Gratificada

VFG3

l Controladorlnterno I FunQao
Gratificada

A disposiQao VFGI

l Ouvidor FunQao
Gratificada

A disposigao I VFG4

l Pregoeiro FunQaa
Gratificada

A disposiQao VFG2
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CODIGO CARGO
DIRETOR JURIDICO

Cargo de Diregao, em navel hierarquico estrat6gico, responsavel pda definigao das
atividades Juridicas da Cdmara Municipal
1. Dirigir a procuradoria juridica da Cimara Municipal, superintender e coordenar suas
atividades e orientar-the a atuagao de acordo com as determinag6es da Presid6ncial

Proper ao Presidente, mudanQas. atualizag6es e aperfeigoamento da legislagao
nterna da Cdmara Municipals
3. Receber cita96es. intimag6es e notificaQ6es nas a96es em que a Cgmara Municipal
seja parte
4. Assessorar aos demais Departamentos ou Setores da edilidade na elaboragao de
atos de conteodo juridico
s. Elaborar pesquisas e estudos necessdrios ao processo de tomada de decisio por
parte dos vereadores e da Mesa Diretoral
6. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgament6ria de seu departamento em
conjunto com a supervisao da diretoria gerd
7. Defender em conjunto com o advogado a Cimara Municipal, a Mesa Diretora. ou
qualquer das Comiss6es da Casa em a96es judiciaist
8. Emitir relat6rios, pesquisas. parecer juridico a respeito de qualquer procedimento
administrativo em andamento na Casa sempre que solicitado
9. Orientar a Presid6ncia. a Mesa e aos demais vereadores, com relaQao ao
cumprimento do Regimento Interns, Lei organica, Resolugao e demais legislaQ6es:
10. Estudar. examinar e emitir parecer sobre anteprojetos de lei, portarias, resolug6es
reaulamentos e demais atos normativos
ii. Prestar assessoramento ao Presidente e demais Vereadores para Dirigir e
supervisionar resposta a oficios que envolvam quest6es juridicas:
12. Planejar estudos, organizar e manter coletinea de legislagao, jurisprud6ncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo e que tiver sido
posto sob sua analisel
13. Representar juridicamente a Camara. a mesa diretora ou qualquer das comiss6es
da casa em aQ6es ou processos judiciais ou extrajudiciaist
14. Emitir parecer sobre quest6es de direito que o Presidente submeter ao seu exame
sugerindo-the provid6ncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse pOblico ou pda
aplicaQao da legislaQao vigente:
IS. Orientar a elaboraQao de termos, declarag6es, procurag6es, despachos e decis6es
a serem assinados peso Presidente ou Diretores

Providenciar requisig6es de documentos. informaQ6es e esclarecimentos. no gmbito
da sua atribuiQao
17. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento
18. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuagao.

DESCRlgAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE

Livre provimento em comissio com requisito de ensino Superior Complete em Direito e I
Inscricdo no 6rqio de classe competente e livre exoneraQao.

I(um) I CARGAHORARIA I ADisposgao
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GO
DIRETOR GERA

estrat6gico. responsavel pda definiQao das;ungao de :gao, em nivelhierarqu
atividades da Ca

C)rganizar, orientar e dirigir a execugao da politica administrativa
Auxilia, diretamente. a Mesa Diretora em suas fung6es2. e nas

demais quest6es que Ihe couber;
Presta esclarecimentos e auxllio ao Presidente da C8mara Municipal3.
Diriair e assessorar os demais diretores no aue Ihe couber:4

DESCRIGAO
SUMARIA

ROL
DE

ATRIBUIQOES

5. Tragar diretrizes adequadas ds normal legais e regulamentares e delibera96es
da Presid6ncia da Cimara. indispensaveis e necessirias ao correto e pleno
exercicio das fung6es delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos
no funcionamento da Cimara

6. Supervisionar e dirigir a elaboragao dos projetos e programas de
racionalizagao e modernizagao de todas as atividades operacionais da Cimara

7. Estudar e sugerir a implantagao de novos servigos ou modificag6es existentes:
B. Avaliar a produQao quer sega no aspects qualitative quer deja no aspects

quantitative, considerando a efici6ncia de cada funciongrio e os recursos
materiais disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos procedimentos,
quando necessariosl

9. Promover e orientar os serviQos de conservaQao interna e externa do pr6dio,
m6veis. instalaQ6es, maquinas e equipamentos da Cimara

10. Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem
como acompanhar os servigos de vigilancia, monitoramento, limpeza, zeladoria:
portaria, copa, reprodugao de papers e documentos. sells postais, fax e telefonia
da Cimara

11. Promover a articulaQao dos diversos 6rgaos com os setores interessados:
baseando-se em informag6es, programas de trabalho. pareceres e reunites
conjuntas. para integra-los e obter o major rendimento das atividades do
Legislativo Municipals

12. 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 a apreciagao da Presid6ncial

13. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
14. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Cimara em

mat6rias pertinentes a sua atribuigao.
15. Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo:

dentro de sua area de atuaQio
DesignaQao e livre exoneraQao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no

I servigo pOblico, e ensino superior complete na area dg glyggao
llaal I CARGA HOKAKIA A Dial

REQUISITES
DE ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE

Paging 27 de 55



ⓔCfmala MuniciT)al de JaguariQna
Estado de Sio Paula

Pagina 28 de 55

C DIGS CARGO
  ASSESSOR DE IMPRENSA

OEScniQAO
SUMARIA

Cargo de Assessoramento, em navel hierarquico tatico, responsavel pele
alinhamento da cobertura institucionalde comunicacio da Cgmara

ROL DE
ATRIBUICOES

1. Planejar, caordenar e assessorar na divulgagao na imprensa escrlta e
falada os atom e fates organizados e/ou com participaQao da Cimara
2. Contribuir na definigao das estrat6gias de comunicagao para Campanhas
e a96es institucionais
3 Assessorar o Presidente na area de comunicagao social com todos as
5rgaos internas e externos da administraQaa pOblica e com os segmental da
sociedade em gera
4 Assessorar e coordenar em conjunto com a Presidencia, a politica de
divulgagao dos trabalhos de produgao. gravagao. fotografla. convites e
divulgagao institucionalatrav6s da imprensa escrlta, falada au televisionada dos
eventos em que a C8mara tiver participagao. sob qualquer forma
5. Articular contatas e encantros de relacionamento de jornalistas ou de
outros profissionais de comunicagao com porta vozes e negociar pautas
aonforme demandas e temas de interesse
6. Assessorar na pradugao de texton e informa96es de divulgagaa
7 Coordenar a politica de comunicagaa das midlas sociais
3. Prestar assessorla nos eventos de recepgao e homenagens da Cimara
9. Acompanhar em viagens de interesse da Cimara quando necess6rio
10. Dominar a linguagem apropriada aos diferentes meios e modalidades
tecno16gicas de comunicaQao
11 Garantir que a comunicagao e agnes de assessoria de Imprensa estejam
de acordo com os parametros e principios da PolFtica da Gestio
12. Assessorar a Cimara Municipal em solicita96es de jornalista, mantendo
aontato cam velculos que demandam posicionamento ou informa96esl
13 Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuaGio

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre provimento em comiss80 com requisite de ensino Superior Complete em
iornalismo. relaQ6es pOblicas ou outras areas pertinentes a area de atuaQao
com a devida Inscricio no 6raio de clause competente e livre exoneracio

QUANTIDADE I rum CARGA HORARIA A DiSDOSiCiO
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CODIGO CARGO
DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO

Fungao de Diregao, em nivelhierarquico estrat6gico, responsavel peta definiQao
das atividades contibeis e financeiras e Recursos Humanos
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
exig6ncias do Tribunalde Contas do Estadol
2. Fornecer dados para a elaboraQao da proposta orgamentaria e de Plano
Plurianual de Investimentos, de Leis de Diretrizes Orgamentaria. dentro das
prioridades estabelecidas pda Camara. controlando suas execu96es e informando
as provid6ncias a serem adotadas pda Mesa Diretora e pda Presid6ncia
3. Dar suporte necessArio para subsidiar informaQ6es para elaboragao de
projetos orgamentarios a todos os departamentos da Cimara Municipal de
JaguariOna
4. Dirigir e supervisionar os empenhos. liquidag6es, pagamentos, reservas
orgament6rias, balancetes mensais e as prestaQ6es de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Presid6ncia. ap6s verificagao de sua ordem e
legalidade e estando de acordo
5. Cumprir com a Agenda Mensal, Quadrimestrale Anualdo AUDESP (TCE)
e dos 6rgaos Municipais, Estaduais e Federaisl
6. Dirigir e supervisionar a execugao orgamentaria da receita e da despesa

17. Avaliar o desempenho orQamentario, a llm de subsidiar as decis6es
relativas a gestao de receitas e despesas, visando a alocagao eficiente dos
recursos. ao cumprimento das obriga96es e ao atendimento aos objetivos e metas
estabelecidos:
8. Dirigir e supervisionar as tomadas de contas dos responsaveis pda
execugao 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 atuagao.
DesignaQao e livre exoneraQao de servidor efetivo, ensino superior completo em
Contabilidade e reqistro no Orqio de Classe competente.

I(um) ] CARGAHORARIA ]. ADisposjgag

DESCRiQAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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CARGO
DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES

FunQao de Diregao, em navel hier6rquico estrat6gico. responsavel pda definigao
das atividades de aquisiQ6es pOblicas.

Dirigir e Supervisionar todas as compras. orientando os servidores durante
todo o procedimentol
2. Prestar assessoramento ao Presidente, no planejamento, com os demais
departamentos, na previsao de consumo dos materiais de uso continuo para os
serviQos da Casa
3. Conduzir, em conjunto com o diretor gerd, contratag6es pOblicas no plano
anualde contrataQ6esl
4. Assessorar as licitag6es de obras, servigos, inclusive de publicidade.
compras. aliena96es, concess6es, permiss6es e locag6es da administragao
pOblica. instruindo sua equipe nos processosl
5. Analisar editais de licitagao, sugerindo, quando necessario, adequaQ6es
para compra de materials e contrataQ6es de serviQos mais eficientesl
6. Verificar junto ao Departamento Contdbil e financeiro. a exist6ncia de I
dotaQ6es orQamentarias para a realizaQao de procedimentos licitat6rios:
7. Instruir os processos administrativos de licitagao e todos os seus
ncidentes
8. Manter registro atualizado das normas e orienta96es inerentes ao Setor e
tamb6m dos servidores e agentes pOblicos competences para autorizar aquisig6es
de bens ou servigos
9. Disciplinar a politica de licitag6es da Cimara com vistas a supremacia do
interesse pOblico, da legalidade, da moralidade e da transpar6ncia ativa e passival
10. Encaminhar ao Controle Interns, todos os processos de compras
contratos, aditamentos e licitag6es em andamento no departamento;
11. Assessorar os Pregoeiros e Agentes de ContrataQao quanto ao

e procedimentos

l

10

DESCRlgAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

recebimento. exame e julgamento de todos os documentos
relativos ds licitag6es;
12. Responsabilizar-se pelo patrim6nio fisico/estrutural da Cimara Municipal
principalmente, na sua manutengao e conservagao
13. Gerenciar o processo de levantamento do invent6rio fisico do estoque de
mat6rias primas e produtos acabados. para controle, apuragao e corregao de
resultados contabeis. remetendo aos departamentos responsaveis pelo
planejamento de compras
14. Responsabilizar-se peso controle do materialde expediente e escrit6rio
15. Dirigir e supervisionar o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patrim6nio, controle de abastecimento e manutenQao de veiculos e obrasl
16. Participar do processo de planejamento das aquisig6es anuais da Cimara
17. Assessorar equipes de execugao de servigos bgsicos de vigilancia de bens
pOblicos, elaborando e promovendo as agnes que permitam o melhor
aproveitamento dos bensl
18. Estabelecer politicas de conservaQao e reparagao em maquinas e
utensilios. bem homo de instala96es e16tricas, telef6nicas, hidrgulicas e de ar-
condicionado, nos limited de sua capacidade t6cnica
19. Gerir integralmente o Patrim6nio da Camara. responsabilizando-se pelo
registry, recuperagao, conservagao e manutengao preventiva. preditiva e corretiva
desse patrim6nio. bem como pda avaliagao e, se for o casa. pelo descarte do
Patrim6nio nos termos que exige o Tribunalde Contas do Estadol
20. Elaborar minuta padrao de Termo de Refer6ncial
21. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orQamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria gerald
22. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento
23. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuaQio.
Designagao e livre exoneragao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no
servigo pOblico, e ensino superior complete na area de atuacio.

I(um) I CARGAHORARIA I ADisposic

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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CODIGO CARGO
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E AUDIOVISUAL

Fungao de Diregao, em nivel hierarquico estrat6gico, responsavel pda definigao das
atividades de Tecnologia da InformaQao e Audiovisual
1. Planejar, coordenar. gerir e supervisionar os prqetos de desenvolvimento e
manutengao de sistemas, comunicagao de voz e dados, rede e16trica estabilizada, rede
local com e sem fio. infraestrutura computacional, serviQos de atendimento de
informitica e demais atividades de tecnologia da informagao
2. Coordenar e executar o desenvolvimento e a implantagao dos sistemas de
nformagao institucionaisl

3. Propor politicas e diretrizes na Area de tecnologia da informagao
4. Dirigir e supervisionar toda a gestao, manutengao e execugao da politica de
seguranQa da informagao, informatica, rede de computadores, demais equipamentos
eletr6nicos, site oficial da Cdmara Municipal, sistema audiovisual. transmissio via
nternet. dentre outros:
5. Supervisionar a implementagao das politicas na area de tecnologia da
nformaQao, informgtica e audiovisuall
6. Zelar pda garantia da manutenQao dos equipamentos e sistemas de
nformatica, assegurando constantemente a qualidade e o perfeito funcionamento dos
hardwares e softwares. atrav6s de adequado planejamento, organizagao e controle
das solu96es de Tle suprimento das necessidades gerais da Cimara
7. Assessorar e avaliar a elaboraQao e execugao dos pianos, programas, projetos
e as contratag6es estrat6gicas de tecnologia da informagao e comunicagaol
8 Dirigir e supervisionar a manutengao dos sistemas de acordo com as regras de
neg6cio e os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagao

9. Identificar as necessidades e implementar os sistemas computacionais
necess6rios a operagao e ao desenvolvimento
10. Gerenciar, implantar, supervisionar aos Sistemas de Informagao, bem como
oriental os usudrios no uso dos sistemas
11. Manifestar-se quanto aos aspectos t6cnicos e custos envolvidos
atendimento das solicitag6esl
12. Prover a integragao dos Sistemas de InformaQao
13. Efetuar o planejamento e a gestao de capacidade dos elementos de
infraestrutura necess6rios ao funcionamento dos servigos e solug6es de TI
14. Identificar, implementar e administrar solug6es de infraestrutura de Tlpara o
desenvolvimento da Cimara Municipal
15. Dirigir e supervisionar as instalag6es e configurag6es e manter atualizados os
equipamentos de rede e seguranQa, sistemas operacionais e outros softwaresl
16. Manter atualizadas as vers6es de todos os softwares e de componentes dos
servigos e soluQ6es de TI. bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e outros
mecanismos que assegurem a recuperagao da instalagao dos equipamentos centrais
da rede e dos respectivos servigosl
17. Promover o suporte e o atendimento adequados aos usudrios de Tll

118. Garantir a disponibilidade dos equipamentos e recursos de TI. sistemas
I operacionais e o acesso ao site da Cimara Municipal, coordenando o pessoalinterno

de Tlou terceirizados de servigos;
19. Promover, orientar e acompanhar o sistema de transmissio de dados peta
rede mundial de computadores no que tange as fung6es de 'rV Web e/ou canal
pr6prio, transmissivo das Sess6es e afins, dentre outras tarefas correlatas
20. Avaliar os dados guardados e os riscos de violagao da protegao, conforme a
LGPD (Lei Geralde ProteQao aos Dadas do Brasil)I
21. Gerenciar politicas transparentes sobre o uso, a coleta e o armazenamento de
Documentos e Registros. conforme a LGPD (Lei Gerd de Protegao aos Dados do

22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu
departamenta em conjunto com a supervisao da diretaria gerd
23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
24. Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo:
dentro de sua area qg atuagao.

pertinente

Brasil)

DEScnlgAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES
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Cfmara Municit)aide Jaguari6na
Estado de Sio Paulo

CARGO
DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA

Fungao de Diregao, em nivelhierarquico estrategico, responsavel pda definigao das
atividades de aooio Leaislativo.
1. Prestar assessoramento a Presid6ncia, aos Vereadores, ao Juridico. a Mesa

is comiss6es diversas e a Diretorla, atendendo ds determinaQ6es
2. Formalizar e digitar atos e documentos que devam ser assinadosl
3. Dirigir e supervisionar pesquisas, estatisticas e levantamentos diversos solicitadosl
4. Preparar o Plendrio por ocasiio das sess6es ordindrias, extraordindrias e solenesl
5. Desenvolver o cerimoniale relag6es pOblicas
6. Dar sequencia aos processes legislativos. acompanhando-os at6 tramitagao final.

controlando os prazos respectivos
7. Observar prazos de sanQao e promulgaQao de projetos. vetos e de resposta a

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

anotaQ6es
9. Providenciar a pauta das diversas sess6es e organizar, com relagao ds sess6es

ordindrias e extraordinarias, o Expediente, a Ordem do Dia e outras necessarias,
nclusive com a elaboragao de agendas e execugao de medidas ao seu pleno
desenvolvimento:

10. Providenciar a guarda de documentas. publicag6es e limos. cuja dassificaQao
catalogagao e guarda se fagam necessarias. acondicionando-os na biblioteca da

11. Manter atualizado e controlar arquivos de leis. resolug6es. decretos legislativos e
outros atos da Presid6ncia ou Mesa

12. Participar das sess6es plendrias, quando convocadol
13. Prestar informaQ6es aos Vereadores e comunidade sobre mat6rias em tramitaQao

ou tramitadas:
14. Prestar informa96es aos Vereadores e comunidade sobre mat6rias em tramitagao

ou tramitadas
15. Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagao quanto a utilizaQao dos

sistemas internos de processo legislative, sempre que solicitado
16. Assessorar os Vereadores integrantes das comiss6es permanentes, temporarias

especiais, parlamentares de inqu6rito e processante na elaboragao dos pareceres.
votos, emendas. substitutivos e demais proposig6es de autoria das comiss6esl

17. Encaminhar a Presid6ncia da Cdmara a relagao dos projetos em condig6es de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentaisl

18. Determinar a preparagao de proposiQ6es, 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 execuQao das atividades de refer6ncia legislativa.
sinopse, atas. documentaQao e arquivo legislativo e hist6rico da Cdmara

21. Promover e acompanhar as atividades de recebimento. distrlbuigao, controle do
andamento e arquivamento dos pap6is e documentos de tear administrativo da

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

23. Emitir ordem de serviQO relativa a seu departamento
24. assinar Portarias junto com o presidente da Cimara em mat6rias

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

area de atuaQao
Designagao e livre exoneragao de servidor efetivo com experiencia comprovada no
serviga pOblico, e ensino superior complete na area de atuagao

Casa

CAmara

DESCRlgAO
SUMARIA
ROL DE

.TKiBUiQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDA
DE
QUANTIDADE I (um CARGA HORARIA DisposiQao
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Cfmara Municioalde Jaauari6na
Estado de Sgo Paulo

CODIGO CARGO
COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Fungao de DireQao, em navel hierarquico estrat6gico. responsavel pda
coordenacio das atividades da Escola do Legislativo.

Representar a Escola do Legislativo junto aos demais setores da Cimara
Municipale. na aus6ncia do Diretor Gerd, a entidades e instituig6es externas,
comparecendo aos eventos promovidos pda Escolal
2. Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as provid6ncias
necessdrias a sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto. solicitar o
auxilio de servidores dos demais setores da Cimara Municipals
3. Elaborar, em parceria com o Diretor Gerd, o Projeto Politico Pedag6gico da
Escola do Legislativol

4. Elaborar ou divulgar, com a devida autorizagao, materiais diversos de car6ter
informativo e/ou culturalpara a consecugao dos objetivos da Escola, impressos ou
digitais. inclusive para subsidiar os eventos da Escola do Legislativo;
5. Elaborar conteOdos institucionais de divulgagao das atividades da Escola do
Legislativo e da Cimara Municipal
6. Elaborar relat6rio anualde atividades a ser submetido a Diretoria Geralda
Escola do Legislativo e posteriormente a Presid6ncia da Cimara Municipal

7. Executar os servigos administrativos e de secretaria da Escola do Legislativol
8. Elaborar e assinar. na aus6ncia do Diretor Gerd. certificados. documentos e
a correspond6ncia oficialda Escola do Legislativol
9. Propor ao Diretor Geralo recrutamento de professores, instrutores:
monitores, palestrantes e conferencistas para o desenvolvimento das atividades da

10. Propor ao Diretor Gerala celebragao de protocolos, conv6nios, parcerias.
ntercambios, termos de cooperagao e contratos com entidades e instituig6es de
ensino ligadas aos Poderes Legislativos, Executivos. Minist6rio POblico e Tribunal
de Contas, ou com as demais instituig6es acaddmicas pOblicas ou privadas e
organizaQ6es da sociedade civil
11. Proper iniciativas que visem ao aprimoramento institucionale funcionalda
Escola do Legislative;
12. Planejar o orQamento anualpara o exercicio seguinte, bem como solicitar a
aquisigao ou contrataQao daquilo que for necessgrio ao funcionamento da Escola e
das suas atividades
13. Zelar pda guarda, preservagao e dlvulgagao da hist6ria da Cimara
Municipal. inclusive quanto a documentos hist6ricos, arquivos de imagens ou
audiovisuais:
14. Elaborar diplomas. certificados. honrarias e titulos que servo concedidos peta
Cimara Municipal, providenciando o seu devido registro
15. Manter arquivos fisico e digital, atualizados, da relagao de homenageados
pda Cimara Municipalem todos os seus eventos ou premiag6es
16. Atuar no planejamento. preparo e execuQao dos eventos da Cdmara
Municipal, especialmente de sess6es solenes, homenagens, premiag6es e
palestras
17. Cumprir e fazer cumprir as regulamentag6es referentes a Escola do
Legisla tiv ol
18. Implementar e operacionalizar as determinag6es exaradas pda Presid6ncia
da Cimara Municipal
19. Executar outras incumb6ncias correlatas necessdrias aos objetivos da Escola
do Legislative, ou que vierem a ser atribuidas por Lei.
Designagao e livre exoneraQao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no
serviQO pOblico, e ensino superior complete na area de atuacao.

I(um) ICARGAHORARIA IADisposicio

l

Escola

DESCRlgAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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ⓔ
CARGO

AGENTE DE CONTRATAQA0
FunQao de Assessoramento em navel hierarquico tatico. responsavel pelo
ierenciamento das atividades de aquisiQ6es pObicas.

Receber o processo administrativo da licitagao. verificar se este em
conformidade com os procedimentos
2. Tamar decis6es, assessorar o trimite da licitagao. dar impulso ao
procedimento licitat6rio e assessorar quaisquer outras atividades necessdrias ao
bam andamento do certame at6 a homologaQao
3. Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos ds
licitaQ6es e ao cadastramento de licitantes
4. Solicitar auxilio da Equipe de Apoio e da Comissio de ContrataQao, cabendo-
Ihe a direQao de deus trabalhos
5. Solicitar assessoria t6cnica do Departamento Juridico e do Controle Interno
do Municipio
6. Recomendar a retificagao de editais e contratas ou a anulagao parcialou total
de processos de licitagao, comunicando o 6rgao de Controle Interno acerca de
rregularidades e situag6es prejudiciais ao interesse pOblico

7. Promover o processo de licitagao a autoridade administrativa para decis6es e
deliberag6es
8. Indycar o vencedor da licitagao. adjudicar seu objeto e recomendar
homologagao a autoridade competente
9. Coordenar a publicaQao do aviso da licitaQao para o setor de comunicaQaol
10. Planejar, dirigir e coordenar as licltag6es na forma da legislaQao pertinente
das narmas internal da Cimara Municipal, e de acardo com a dotagao
orgamentaria, para a contratagao de servigos de fornecimento de materials e
equipamentos
11. Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos. determinar
controles internos:
12. Solicitar estudo de mercado, analisar concorrentes e definir os pregos para
competigao na licitagao
13. Promover estudos peri6dicos junto aos setores para compreender
necessidade de licitaQao da Cimara
14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacio
Designagao e livre exoneraQao de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administracio. Direito. Economia, Ci6ncias Contgbeis ou Gestio Publica

2(doin t .CAnGA HoRilRli Dosicio

l

a

a

onscR19AO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE

Pagina 34 de 55



P.!w:#

⑤ Cfmara MuniciT)al de Ja;
Estado de Sio Paulo

CARGO
CONTROLADORINTERNO

f:ungao de Fiscalizagao, em Rivet hierarquico estrat6gico. responsavel pda
execucio das atividades de controle interno.
1. Fazer an61ises por amostragem em processos de despesas, anilises em
processos licitat6rios, confer6ncia na aquisigao de bens patrimoniais, an61ises em
processos de pronto pagamento. andlises em processos de contratagao e
exoneragao
2. Exame da legalidade e avaliaQao dos resultados, quanto a eficdcia e
efici6ncia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonialnos 6rgaos da Cdmara
3. Assinatura do relat6rio de gestao fiscal juntamente com o Diretor de
Contabilidade e FinanQas e o Presidentel
4. ManifestaQao sobre a legalidade dos atos de admissio de pessoal por
concurso. por processo seletivo pOblico e mediante contratagao por tempo
determinado
5. Promover auditorias internas peri6dicas levantando os desvios, falhas e
rregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis
6. Avaliar em que medida existe na Cimara Municipalum ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao inv6s
de despreza-las
7. Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
rregularidades na Administragao do Legislativo local
8. ' ManifestaQao sobre a legalidade dos atom administrativos derivados de
pessoal recomendag6es para melhorias nos processes levando sempr? em
consideraQao a economicidade, efici6ncia, legalidade e publicidade na aplicagao do
dinheiro pOblico
9. Executar demais atividades elencadas na legislaQao pertinente a
controladoria interna
DesignaQao e livre exoneragao de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administragao. D rej

I(um) ''t CARGAHORARIA I ADisposj94g

DESCRl9A0
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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⑤ C8mara MLlniciDal de JaguariQna
Estado de Sio Paulo

CARGO
OUVIDOR

FunQao de Fiscalizagao. em nivelhierarquico estrat6gico, responsavelpela
execucdo das atividades de ouvidoria.

1. Defender e promover a intercomunicagao agil e dinimica entre o
cidadio usuirio e a Cdmara Municipal
2. Esclarecer dOvidas e auxiliar os cidadios-usuirios acerca dos servigos
prestados pda CAmara Municipal, atuando na prevengao e solugao de
conflitos
3. Garantir que os cidadios sejam informados sobre as provid6ncias
adotadas pda administragao em relagao aos chamados

Analisar os dados estatisticos das manifesta96es e seus
encaminhamentos
5. Dirigir e supervisionar e manter atualizado relat6rio dos indicadores

6. Anotar no livro de controle os chamados e seus encaminhamentos:
7. Atender as pessoas que procurarem os servigos da Ouvidoria da
Cimara Municipal. registrar a sua declaragao e classificar seu conteOdo
para efeito de controle de dados e informag6es
8. Receber correspond6ncias e expedientes. observando, quando
necessario, o devido registry, e encaminhando-os para informaQao do
Departamento Competente
9. Acompanhar o trimite dos chamados
10. Executar demais atividades elencadas na legislagao pertinente
ouvidoria interna:
11. Executar o primeiro atendimento aos municipes, orientando
nformando quanto aos procedimentos
12. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.
dentro de sua area de atuaQio
Designagao e livre exoneragao de servidor efetivo com ensino m6dio
comDleto.

I(um) I CARGAHORARIA I ADlsposiQao

4

anuais

e

OESCRiQAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

municipes

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE

Pagina 36 de 55



ⓔ Cfmara Municit)al de JagualijQlu
Estado de Sio Paulo

CARGO
PREGOEIRO

navel hierarquicoDESCRIQAO
SUMARIA
ROL DE

aTRiBUIQOES

Fungal de Assessoramento em navel hierarquico tatico, responsavel peso
erenciamento dolpregQgg

1. Coordenar o processo licitat6rio, instaurado na modalidade de Pregao
2. Proceder com o recebimento, exame e julgamento das impugnag6es e
consultas ao edital. apoiado pele setor responsavelpela sua elaboragaol
3. Proceder ao credenciamento dos interessados:
4. Receber os envelopes das propostas de prego e da documentaQao de
habilitagao
5. Realizar a abertura dos envelopes das propostas de prego. o seu exame ea
classificagao dos proponentes
6. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instruments convocat6rio
7. Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou
lance de menor prego
8. Verificar e julgar as condig6es de habilitaQao
9. Proceder com a adjudicagao da proposta de menor prego. desde que nio
tenha havido recursol
10. Supervisionar a elaboraQao de atal
11. Conduzir os trabalhos da equipe de apoiol
12. Receber. examinar e decidir sobre recursos
13. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacio
l-i\rre Des gnagao e Exoneragao. com experi6ncia comprovada no servigo pOblico,
ensino superior completo e Certificado de Pregoeiro

responsave

REQUISITES DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE CARGA H6kAkiA A Disposigao
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Cfmara Municil)al de JaguariQnal
Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
ADVOGADO

Prestar orientaQao juridica a Cdmara Municipal, atuando em todo o processo
leqislativo e Administrativo
1. Em conjunto com o Diretor Juridico. emitir pareceres a respeito da legalidade
de proposituras. auxiliando os trabalhos das comiss6es:
2. Representar a Cimara Municipal em juizo, ou fora dele. ativa e
passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer aQ6es
3. Acompanhar as sess6es. reunites de Comiss6es, preg6es e outros atos da
Cdmara Municipal. no sentido de oferecer a suporte juridico necessariol
4. Redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando a
legislagao, forma e terminologias adequadas ao assunto em questao, para utilizd-
las na defesa dos interesses da Cimara
5. Apreciar previamente e emitir pareceres sobre os processos de licitaQao
sindicAncia. analisar as minutas de contratos. conv6nios. acordos. e demais atos
relativos a obrigaQ6es assumidas pda Cimara Municipal
6. Apreciar todo e qualquer ato que implique em andlise de legalidade do ato
administrativo a ser praticado pda Presid6ncia da Cimara
7. Receber na aus6ncia da Presid6ncia ou do Diretor Juridico. citaQ6es
ntimaQ6es e notifica96es nas aQ6es em que a Cimara Municipalseja panel
8. Prestar consultoria e assessoria juridica ds diversas unidades da Camara,
envolvendo quest6es juridicas, em todas as areas do direitol
9. Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos de interesse da

10. Elaborar relat6rios de processos em andamento, incluindo, a probabilidade
de 6xito. conting6ncia 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. resoluQ6es, justificativas de vetos, emendas
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica
14. Auxiliar em todos os processos administrativos da Cimara Municipal. em
especialos que envolvam Licitagao e quest6es de pessoall
15. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacio
Ensino Superior Completo em Direito, Inscrigao no Conselho de Classe
Competente e Concurso POblico de Provas e Titulos

I(umjl CARGAHORARIA j20hsemgDg!

Cimara

DESCRIQAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

[''kidtjidTOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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C6mara b4unicipal dc
Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
ANALISTA LEGISLATIVO

Atuar em todo o processo legislative, oferecendo suporte aos Vereadores e
departamento Legislativo, participando e executados os trabalhos administrativo
operacionais para funcionamento das sess6es. comiss6es e demais reunites.

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

Responsavel pda revisio de toda a materia que sera objeto das sess6es
ordingrias. extraordindrias e solenes:
2. Oferecer suporte no atendimento aos Vereadores e demais departamentos
da Cimara Municipal de JaguariOna em relagao aos serviQos da Secretaria e I
nformag6es da legislagao municipals
3. Auxiliar todos os assessores parlamentares em relagao aos trimites
legislativos;
4. Elaborar oficios=
5. Elaborar a pauta das Sess6esl
6. Redigir as Atas das Sess6es
7. Assessorar os Vereadores nas Sess6es Legislativasl
8. Organizar os documentos da Secretaria (Resolug6es, Portarias. Decretos.
Indicag6es. Requerimentos. Mog6es, Leis)

Efetuar registros de protocolos de entrada e saida
10. Receber e despachar correspond6ncias oficiais
ll. Organizar as Audi6ncias POblicas (envio de oficio ao Secret6rio de Finangas
ao Presidente da Comissio Permanente de Orgamento. Finangas e Contabilidade
para convocagao da referida Audi6ncla)
12. Elaborar e publicar Editais para a realizaQao da Audi6ncia POblica
13. Elaborar convites is Autoridades, Secretarios, Presidentes de Associag6es
de Bairros e a populaQao em gerd
14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuaQao.
Ensino Superior Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos

l

9

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 3 (tr6s CARGA HORARIA 40h semanais
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Cfmara Municipalde Jaguari6na
Estado de Sio Paulo

CARGO
ANALISTA DE COMPRAS E LtCITAQAO

Elabora e acompanha processos delicitaQao. desenvolve planilha de custos e propostas
t6cnicas. pesquisa editais, cadastra a empresa em 6rgaos pOblicos e participa e negocia em
>rea6es pOblicos ou eletr6nicos.

1. Responsavel pelo patrim6nio fisico/estrutural da CAmara Municipal. principalmente,
na sua manutengao e conservagao
2. Realizar todas as compras necessdrias para o bom andamento da Cimara Municipal
de JaguariOna, atrav6s das solicitag6es dos respectivos departamentos, realizando os
processes de licitag6es. quando necessariosl
3. Elaborar minuta de edital e montar processo licitat6rio desde a abertura at6 seu
encerramento:
4. Executa as atividades referentes is aquisig6es e contrata96es dentro dos limites de
compet6ncia e em observincia ds normas licitat6rias, assegurando a correta tramitagao dos I
procedimentos relatives ao cumprimento da Lei de Licita96es. da legislagao do pregao e
demais legislag6es concernentes
5. Elaborar. atrav6s de modelos padrao, os contratos de aquisiQao de bens ou prestaQao
de serviQos atrav6s de processos de licitagao ou nao, solicitando a documentagao
necessdria ao fornecedor, verificando e procedendo ds correg6es, quando necessdrias
6. Realiza as atividades administrativas de suporte a comissio de infraestrutura,
patrim6nio e logistica, envoivendo anglise de solicitag6es de compras de improdutivos
(materials de escrit6rio, limpeza. copa e manutenQao predial). de manutenQao predial e
prestaQao de servigos e de atendimento a logistica dos veiculos da frota, objetivando
otimizar a eficdcia das atividades da area:
7. Responsavel peta realizagao de orgamentos e aquisigao dos mesmos, tendo
experi6ncia na realizagao da pesquisa de prego e produto, sabendo dessa forma
administrar os gastos
8. Elaborar o processo de levantamento do inventdrio fisico do estoque de mat6rias
primas e produtos acabados, para controle, apuragao e corregao de resultados contibeis
9. Auxiliar na politica de conservagao e reparagao em maquinas e utensilios. bem como
de instala96es e16tricas, telef6nicas, hidr6ulicas e de ar-condicionado, nos limites de sua
capacidade t6cnica
10. Auxiliar quanto o Patrim6nio da Camara, realizando registry, recuperagao.
conservagao e manutengao preventiva, preditiva e corretiva desse patrim6nio, bem como
avaliagao e, se for o caso. pelo descarte do Patrim6nio nos termos que exige o Tribunalde
Contas do Estado
11. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de sua area

Ensino Superior Complete em Administragao, Direito, Economia, Ci6ncias Contdbeis ou
Gestio POblica: e Concurso POblico de Provas e Titulos

3(tres) i CARGAHORARIA j40hsemanais

de atuacio

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL
ATRinuicoE

S

REQUISITOS
ADMISSIBIL

QUANTIDADE
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Cfmara Munici al de JaauariQn

CARGO
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Desenvolver atividades nas areas de adminlstragao de pessoal, treinamento e
desenvolvimento pessoal e administragao salarial, analisando necessidades e
sugerindo alternativas para os problemas apontados, planejando, desenvolvendo e
oraanizando oroaramas. estudos e pesauisas especificos de sua area de atuacao
1. 0bservar as regras inerentes ao regime juridico vigente na administragao. se
atualizando com as alterag6es legais, relativas is leis. e folha de pagamento
2. Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de
pessoal, incluindo salarios, empr6stimos, beneficios, etc.
3. Preparar a folha de pagamento. verificando que todos os dados foram
colocados corretamente
4. Realizar anglise e valoraQao dos postos de trabalho, preparagao de estudos
de estrutura organizacionale preparagao da revisio salariall
5. Fazer c61culos. estudos e anilises sobre compensag6es e beneficiosl
6. Analisar e orientar sobre a saOde laborale as politicas de seguranga:
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 solug6es com relagao a problemas trabalhistasl
9. Desempenhar atividades de apoio em reuni6es, audi6nciasl minutar e
transcrever atas, despachar oficios. memorandos, protocolando-os quando
necess6rios, entre outros, em assunto especificamente de RH:
10. Realizar controle de f6rias. atestados m6dicos e licengas diversas, bem
coma. a verificagao de autenticidade de documentos apresentados
11. Analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de recrutamento e
pr6-selegao por meio de processo seletivol
12. Guardar sigilo das atividades inerentes ds atribuig6es do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informag6es ou noticias de interesse do
servigo pOblico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo

13. Atendimento e envio das informaQ6es exigidas pele calendgria Audesp, E
Social e DCTFWeb, entre outros. inerentes ds informag6es do departamento de
pessoal:
14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de
sua area de atuacio
Ensino Superior Completo em Administragao, Direito. Economia, Ci6ncias
Contdbeis. Recursos Humanos, Gestio de RH ou Gestio POblical e Concurso
POblico de Provas e Titulos

I(um) ICARGAHORARIA j40hsemanais

pOblico

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUl90ES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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⑤ Cfmara Municipal de JaauariQna
Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Preparar relat6rios, formu16rios e planilhas: Coletar dadosl Dirigir e supervisionar
planilhas de cilculoslconfeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas: efetuar
calculosl Dirigir e supervisionar correspond6ncial dar apoio operacional para
e abo(qgao de manuais t6cnicos
1. Prestar assist6ncia a unidade de atuaQaol
2. Controlar os servigos gerais de escrit6rio, compatibilizando os programas
administrativos com as demais medidas
3. Colaborar com os demais servidoresl
4. Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhando-os para as
provid6ncias necessarias. assegurando o cumprimento das normas e regras internasl
5. Registrar e protocolar em sistemas, dados e informaQ6es, organizando-os de
forma 16gica, seguindo padr6es e instru96es vigentes
6. Efetuar agendamento e convocaQao para participagao de eventos, orientando os
participantes quanto aos procedimentos
7. Auxiliar a elaboragao de relat6rios, planilhas, planejamentos e programaQ6es
nstitucionais:

8. Auxiliar os processos de auditorias internal e external, quanto aos assuntos
pertinentes ao departamento
9. Auxiliar os processos inerentes a gestao de pessoasl
10. Efetuar pedidos de compras de materials e/ou itens de responsabilidade do
departamento
11. Atender o pOblico, orientando quanto aos procedimentos, normas. resolug6es. e
legislag6es pertinentes de interesse pOblico
12. Registrar ocorr6ncias em slstemas ou planilhas e providenciar as agnes
necessgrias para resolugao de problemas, monitorando pendencias e provid6ncias
seguindo as normas e procedimentos internos
13. Auxiliar a realizaQao e apresentag6es de eventos, como cursos, palestras:
workshops, oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao pOblico interno e
externo:
14. Auxiliar os departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras e

I normas pertinentes is responsabilidades do setor:
15. Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de
trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a identificagao
das causal e resolugao
16. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de sua
area de atuafao
Ensino M6dio Complete e Concurso POblico de Provas e Titulos

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 6 (sets) CARGA HORARIA 40h semanais
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⑤ Cfmara Municipal de JaguariQna
Estado de Sio Paulo ⓔ

CODIGO

DESCRIQA0
SUMARIA

CARGO
CONTADOR

Organize. coordena e promove a execugao dos servigos inerentes a contabilidade
planejando sua execugao. de acordo com as exig6ncias legais e administrativas. na
elaboragao das prioridades orgament6rias e do controle patrimonial da Cimara
Municipal
1. Efetuar a escrituragao de acordo com as normas estabelecidas em lei;
2. Controlar a execugao do orQamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho pr6vio das despesasl
3. Promover a liquidaQao das despesas e efetuar os pagamentos das despesas
atrav6s de cheques, boletos ou transfer6ncias banc6riasl
4. Preparar os balancetes mensais da situaQao orQament6ria e financeira da
Cimara Municipal e coordenar a elaboragao do balanQO com os respectivos
anexos. assinando-os
5. Fazer a conciliagao bancdria, conferindo os extratos de contas correntes
6. Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a
respectiva documentagao. conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos
lanQados 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 orientagao estabelecida peta
Presidencia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orgamentariasl
8. Preparar e encaminhar as obrigaQ6es mensais, quadrimestrais e anuais do
AUDESP (TCE) e as obriga96es com os 6rgaos municipals. estaduais e federaisl
9. Elaborar a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de
iniciativa da Cimara Municipal
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacgo
Ensino Superior Completo em Contabilidade, registro no 6rgao de classe

I comDetente e Concurso POblico de Provas e Titulos.
I(u '-' i. RGAHORARIA 1 40hsemanais

ROL DE
ATRIBUl90ES

REQUISITOS DE
I ADMISSIBILIDADE
[ QUANTIDADE

Pag



⑤ Cfmara Municioalde
Estado de Sgo Paulo

CARGO
MOTORISTA LEGISLATIVO

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros
Realizar verificag6es e manuteng6es b6sicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais

Dirigir o autom6vel da Cimara Municipal, verificando diariamente as
condig6es de funcionamento do veiculo. antes de sua utilizagaol
2. Transportar pessoas. quando autorizado, zelando pda seguranga dos
passageiros. verificando o fechamento de portal e o uso de cintos de segurangal
3. Observar os perlodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo, bem
como fazer pequenos reparos de urgencial
4. Manter veiculo limpo, interna e externamente, e em condiQ6es de uso.
levando-o a manutengao, sempre que necessgrio
5. Preencher relat6rios de utilizaQao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, hordrio de saida e chegada e demais ocorr6ncias durante a
realizagao do trabalho:
6. Zelar pda conservagao e seguranga dos veiculos e
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem
manutenQao quando necessdrio:
7. Recolher o veiculo a garagem da CAmara ap6s o serviQO, deixando-o
corretamente estacionado e fechado
8 Desenvolver outras atividades correlates e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagao.
Ensino M6dio Complete, I (um) ano de experi6ncia comprovada, Carteira nacional
de habilitafao na categoria "B" e Concurso POblico de Provas e Titulos

2(dos) I CARGAHORARIA 1 40hsemanais

l

DESCKiQAo
SUMARIA

ROL DE
XTRIBUiQOES

equipamentos.
como solicitar

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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Cimara Municioal de JaauariOn

CARGO
ECNICO EM CONTABILIDADE

a contabilidade pOblica eAuxiliar ou executar a contabilidade gerd,
departamento pessoal.

DEScnlQAO
SUMARIA
ROL DE

ATRiBUiQOES
Executa e organiza trabalhos inerentes a e:

ao controle e aRealiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos2.
da organizaQioda situagao patrimonial. econ6mica e

municipal;
Auxilia na execuQao de trabalhas de an61ise e conciliagao de contasl3.

Classificar e cantabilizar as despesas. receitas e4
demonstrativos, relat6rios e tabelas. compilando dados5

contibeis:
6. Participa da elaboraQaa de balancetes e balangos. aplicando normal contabeis;
7. Organiza demonstrativos e relat6rios de comportamento das dota96es I
orQamentariasl
8. Acompanha saldos orgamentarios para autorizagao de realizagao de despesasl
9. Mant6m arquivo da documentagao relacionada a contabilidadel
10. Participa de programa de treinamento. quando convocado
11. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuacio.
Curso T6cnico em Contabilidade com Inscrigao no CRC e Concurso POblico de Provas
e Titulos

2(dots) L CARGAHORARIA. ] ...40hsemanais

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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Cfmara Municioalde JaguariQna
Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
TiCNICO EM INFORMATICA E AUDIOVISUAL

Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers. Manter e reparar
equipamentos tecno16glcos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos perifericos. Instalar
redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar camponentes (servidores. IPs etc.)
A16m de manusear com os equipamentos de audiovisual para as sess6es da Cimara
Municipal
1. 1nstalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usu6rios nas
especificaQ6es e comandos necess6rios para sua utilizaQao
2. Organizar e controlar os materials necess6rios para execugao das tarefas de
operag6es, ordem de servigo. resultados dos processamentos. suprimentos, bibliografias
3. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivo conectadosl
4. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessariasl
5. Notificar e informar aos usudrios do sistema e ao seu diretor, sobre qualquer falha
ocorrida
6. Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que

7. Executar o suporte t6cnico necess6rio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituigao, configuraQao e instalagao de m6dulos, panes e
componentes
8. Promover c6pias de seguranga, impressao e seguranga dos equipamentos em sua
area de atuagaol
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 convocadol
11. Controlar e zelar pda correta utilizaQao dos equipamentosl
12. Auxiliar na execuQao de pianos de manutengao, dos equipamentos, dos programas.
das redes de computadores e dos sistemas operacionais
13. Manejar equipamentos audiovisual. principalmente. durante as sess6es da Cimara
Municipal
14. Testar a instalaQao fazendo as conex6es convenientesl
15. Realizar a manutenQao em equipamentos de informdtica elaborando tarefas e
atividades afins em conjunto com a Diretoria de Tecnologia de InformaQao
16. Auxiliar, executar e operar o sistema de transmissio de dados pda rede mundialde
computadores no que tange as fun96es de TV Web e/ou canalpr6pria, transmissive das
Sess6es e afins. dentre outras tarefas correlatas;
17. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuacio.
Curso t6cnico de Informitica Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos.

opera

DESCRiQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

REQUISITOS
ADMISSIBIL
QUANTIDADE 2 (doisl CARGA HORARIA 40h semanais
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Cfmara Muliliwip€dde JaauariQna
Estado de Sio Paulo

CODIGO
ADVOGADO LEGISLATIVO

CARGO

DESCRIQAO
SUMARIA

Prestar orientaQao jurfdica a Cdmara Municipal. atuando em todo o processo
leg islativo

1. Em conjunto com o Diretor Juridico emitir pareceres a respeito da legalidade
de proposituras, auxiliando o trabalho das Comiss6esl
2. Atender o cidadao, identificando e averiguando suas pretens6es. para prestar-
Ihe informag6es e providenciar o seu encaminhamentol
3. Defender a Cimara Municipal. a Mesa Diretora, ou quaisquer das Comiss6es
da Casa em agnes judiciais
4. Acompanhar as sess6es da Cimara no sentido de oferecer a suporte juridico

I necess8rio
REQUISITES DE Ensino Superior Complete em Direito. Registry no 6rgao de Clause Competente e

ADMISSIBILIDADE I Concurso POblico de Provas e Titulos.
NTIDADE I (um) CARGA HORARIA 20h semanais
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Cfmar8::Municii)aide Jaguari6na
Estado de Sio Paulo

e visitantes procurando identifica-las,Recepcionar membros da
averiguando suas pretens6es para prestar-lhes informaQ6es e/ou encaminh6 1os a
pessoas ou setter procuradas. Atender chamadas telef6nicas. Anotar recados.

Registrar as visitas e os telefonemas recebidos.
Atender o cidadao. identificando e averiguando suas pretens6es, para prestar-

Ihe informa96es e providenciar o seu encaminhamento
2. telefones, para prestarAtender chamadas telef6nicas
informac6es e anotar recados:

RECEPCIONISTA

ROL DE
ATRIBUIQOES

3. Registrar os atendimentos, anotando os dados pessoais e comerciais do
cidadio para possibilitar o controle dos atendimentos digrios
4 Receber a carrespondencia endereQada a Cimara Municipal e aos
empregados, registrando-os, para possibilitar sua correta distribuiQaol
5. Executar outras tarefas correlatas determinadas peso superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE Ensino M6dio Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos

QUANTIDADE 2 (dois) 40h semanais
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⑤ Cfmara Municioalde JaauariOn

CODIGO CARGO
VIGILANTE PATRIMONIAL

I Responsavelpor zelar pda guarda do patrim6nio exercendo a vigilancia da obra
Um Vigilante Patrimonialir6 promover e preservar a seguranga dos cidadios
colaboradores, acompanhando a entrada e a saida de visitantes nas
depend6rlQias da Cama£q b4Unigipql
1. Zelar peta conservagao e seguranga do pr6dio da Cimara Municipals
2. Zelar pda seguranQa dos m6veis e equipamentos da Cimara Municipaisl
3. Executar a ronda nas depend6ncias da Cimara Municipal, verificando se
as portas. janetas, port6es e outras vias de acesso estio fechadas corretamente
adotando as provid6ncias necessirias no sentido de evitar inc6ndios, roubos
entrada de pessoas estranhas e a ocorr6ncia de outras anormalidadesl
4. Observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que estranhos ou nio
autorizados/identificados possam causar transtornos e tumultos
5. Atender pessoas e fornecer informag6es. facilitando o acesso de qualquer
cidadio is sess6es plenariasl
6. Colaborar com os demais servidores
7. Outras atividades correlatas e pertinentes a fungal
Ensino M6dio Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 4 (quatrol CARGA H6RXRiX 12h/36h
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Cfmara Municipal de JaguariQn
Estado de Sio Paulo ③a

CODIGO CARGO
SERVENTE CONTINUO

Executar trabalhos de limpeza em gerd em edifrcios e outros locals, para
manutenQao das condig6es de higiene e conservaQao do ambiente, coletando o
lixo
l

DESCRl9A0
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

Cuidar da estrutura fisica no que diz respeito a limpeza, higiene e bem-
estar da Cdmara Municipal de JaguariOna, mantendo todos os ambientes em
perfeito estado de funcionamentol
2. Fazer a limpeza das depend6ncias da Camara. inclusive m6veis e
utensilios. zelando pele equipamentos dos quais utiliza e por todo o patrim6nio
aos seus cuidados:
3. Cuidar da manutengao e asseio da cozinha e da despensa, bem como
zelar pda manutengao dos mantimentos e equipamentos sob sua guarda
4. Colaborar com os demais servidores. realizar atividades rotineiras
envolvendo a execu9ao de trabalho e supervisao. relacionados com a
conservagao. zelo e seguranga dos pr6dios pOblicos e patrim6nio pOblico
municipal
5. Realizar atividades rotineiras envolvendo a execuQao de trabalho e
supervisaa, relacionados com a conservagao. zell e seguranQa dos pr6dios
pOblicos e patrim6nio pOblico municipal:
6. Preparar cafe e outros para os Vereadores, Presidente. diretores e
fu ncion6rios
7. Efetuar servigos gerais de limpeza nas depend6ncias da cdmara
municipal de JaguariOna e banheiros e pesos de todas as depend6ncias e
outros locais fora dos pr6dios
8. Solicitar materials de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhosl
9. Verificar se os banheiros possuem papelhigi6nico e porta sabonetesl
10. Limpar portas e vidros, soleiras de portas e janelast
11. Verificar se janelas e portas estio devidamente fechadas no final do
expediente dos setoresl
12. Manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higienel
13. Outras atividade$ correlatas e pgrtinentes: a funQao:
Ensino M6dio Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos.REQUISITOS DE

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 2 (dots' CARGA HORARIA 40h semanais
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ⓔ
CARGO

TECNICO LEGISLATIVO
Registra e acompanha os prazos para tramitaQao de todas as proposituras
nclusive os vetos. Elabora os aut6grafos, decretos legislativos. leis promulgadas
ela Cimara, ResoluQ6es, Atos da Mesa, Atos da Presid6ngia e Portarias

1. Dirigir toda documentaQao encaminhada pda Presid6ncia e pelo Diretor
Gerd, tratando de seu adequado arquivo, em computadores, em fichas e em
livros. cuidando de seu devido encaminhamento. nos prazos legaisl
2. Elaborar os termos de abertura e de conclusio dos livros encaminhando-os
para assinatura e rubrica da Presid6ncia
3. Preparar a ordem do dia, de acordo com a minuta, que for apresentada
pele Diretor da Secretaria registrando-a devidamente
4. Langar os despachos em todas as proposig6es, de acordo com o
deliberado pelo plenario, para que o Presidente aponha a sua assinaturalmanter
em arquivo as emendas e substitutivos apresentados. procedendo a sua juntada
aos respectivos processes na oportunidade regimental
5. Preparar os aut6grafos das leis decretadas pda Cimara para remessa ao
Executivo
6. Proceder a revisio das leis publicadas, a vista dos respectivos aut6grafos
7. Preparar os processos da Camara. processos internos e promulgados pda

9 Fazer entrega, mediante carga, oficios Presidentes das Comiss6es
Permanentes e Especiais. dos processos, que a cada uma foi encaminhadol
10 Prestar assist6ncia ao Presidente. submetendo-the a materia a ser
discutida e votada
11 Garantir ao Presidente e aos demais Membros da Mesa, o apoio
necessirio ao desempenho de suas fung6es
12 Supervisionar o protocolo de todos os documentos encaminhados ao
Legislative, dando o devido encaminhamento aos mesmos, bem coma protocolar
as proposituras dos Vereadares e quando for o casa. suas retiradas
13 Coordenar o quadra de afixagao de Alas e Documentos da Cimara
zelando pda sua adequada colocagao e conservaQao, bem como prazos e
demais exig6ncias legais
14 Executar outros servigos, que Ihes for determinado pelo Diretor da
Secretaria
Ensino Superior Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos

Cimara

DESCRi9AO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE

L
CARGA HORARIA 40h semanais
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Estado de Sio Paulo 'K-X"'''

CODIGO CARGO
DIRETOR FINANCEIRO

Planeja. organiza. dirige e controla as atividades financeiras da empresa. fixando
political para a gestao dos recursos disponiveis e para a estruturagao
racionalizagao e adequagao.dos servigos de gpQ©
1. Desenvolver todas as atividades da contabilidade, encaminhando ao
Presidente documentos desiidos, dentro da ordem e da legalidade, sempre de
acordo com as normas legais vigentes, em especiais da contabilidade e as
exig6ncias do Tribunalde Contas do Estado
2. Fornecer dados para a elaboragao da proposta de Plano Plurianual de
Investimentos. de Leis de Diretrizes, e dos OrQamentos, dentro das prioridades
estabelecidas pda Camaro. controlando suas execu96es e informando as
providencias a serem adotadas pda Mesa Diretora e peta Presid6ncial
3. Mantel atualizada a relagao de bens patrimonials da Cimara
4. Tamar as provid6ncias necessirias para dar o suporte necessgrio para a
Comissio Permanente de Licitagaol-exercer suas atribuig6es
5. Encaminhar e efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de
compras e pagamentos
6. Zelar pda correta apresentagao de notas fiscais e demais documentos
contdbeis por parte dos fornecedores de materials e prestadores de servigos
conferindo-os:
7. Elaborar os empenhos, os balancetes mensais e as prestag6es de contas
dos exercicios findos. encaminhando-os a Presid6ncia, ap6s verificagao de sua
ordem e legalidade e estando de acordo
8. Promover os contatos com o Tribunalde Contas do Estado e outros 6rgaos
fiscalizadores, levando os dados e os documentos comprobat6rios exigiveis para
encaminhamento, para adequada prestaQao de contas
9. Tomar todas as provid6ncias necessgrias para a contratagao e demissio
de pessoal
10. Manter controle de frequ6ncia dos servidoresl
11. Manter atualizado os prontuarios dos servidores. bem homo as
correspondentes anotag6es na CTPS de cada um deles
12. Proper a mesa, programa de capacitagao professional, racionalizaQao e
organizagao dos servicos
Ensino Superior Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos.

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRiBUtQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

I QUANTIDADE CARGA HORARIA 40h semanais
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c60iCO CARGO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Planeja, organiza, dirige e controla as atividades Administrativas da Camara,
fixando politicas para a gestao dos recursos disponiveis e para a estruturagao:
racionalizacio e adeauacio dos servicos de apoio
I Auxiliar diretamente o(a) Diretor(a) do Departamento em today as suas
fung6es especialmente prestando assessoria e consultoria, atrav6s da emissio de

2. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orgamentaria, financeira.
patrimoniale operacionalda Cimara Municipal, com vistas a aplicagao regular e a
utilizagao racionaldos recursos e bens pOblicosl
3. Avaliar o cumprimento das metal previstas no orgamento e sua execugaol
4. Verificar as Qantas dos respons6veis pda aplicagao, utilizagao ou guarda de
bens ou valores pOblicos, e de todo aquele que por agro ou omissao, der causa a
perda. subtraQao ou estrago de valores, bens ou materials de propriedade ou
responsabilidade da Cimara Municipaisl
5. Exercer o controle das operag6es de cr6dito. bem como dos direitos e
deveres da Cimara
6. Tomar as contas dos responsaveis por bens ou valores. ao finalde sua
gestao, quando nio prestadas voluntariamente
7. Supervisionar as atividades da contabilidade, principalmente em relagao is
exig6ncias do Tribunalde Contas do Estado
8. Emitir relat6rios peri6dicos e por ocasiio do encerramento do exercicio.
sobre a fiscalizagao das contas e do balango geralda Cimara Municipal. e nos
casos de inserg6es, verificagao e tomada de contas
9. Supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa totalcom
pessoalao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da
L.C. IO1/20001
10. Zelar pda organizagao e manutengao atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiros, valores e bens pOblicos
11. Controlar os limites para a insergao de despesas em restos a pagarl
12. Efetuar o controle da destinagao dos recursos repassados
13. Zelar pda correta apresentagao ao Diretor do Departamento de notas
fiscais e demais documentos contdbeis por parte dos fornecedores de materiais e
prestadores de servigos
14. Verificar os empenhos. os balancetes mensais e as presta96es de contas
dos exercicios findos. encaminhando-os a Diretorial
15. Verificar a regularidade e legalidade de contratagao e demissio de pessoall
16. Assessorar a confecgao dos prontuarios dos servidores, bem como as
correspondentes anotag6es na CTPS de cada um dos deles

parecerese

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL
DE

XTRinuiQOES

17. Supervisionar o funcionamento e a efetividade dos servigos prestados pecos I
funcion6rios fiscalizando a assiduidade e o bom comportamento, atrav6s de
informag6es prestadas peso Chefe de Departamento Pessoall
18. Fiscalizar o cartdo de pontos.
Designagao de Servidor Efetivo Cursando NivelSuperior e Livre ExoneraQao.REQUISITOS

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE CARGA HORARIA

P6gina 53 de 55





⑤ Cfmara Municioalde JaauariQna/g

ANEXO VI
ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIONA

Comtss6es
as e

Permanentes
Mesa Diretora Gabinete dos

Vereadores

Assessoria
Parlamentar I

Controladoria
I nterna

Assessoria de
Imprensa

Ouvidoria
Escola do

Legislativo

Diretoria de

Compras e
Licitagio

Diretoria
Cont6bit e
Financeira

Diretoria
Jurldica

Diretoria de Tle
Audiovisual

Diretoria da
Secretaria
Legislativa
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ANEXO Vll

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS COMISSIONADOS E FUNC6ES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUAR10NA

vcCI
VCC2

VCC02
VCC02
VCC02
VCC02
VCC03
VCC03
VFGI
VFG2
VFG3
VFG4
VCEI
VCE2
VCE3
VCE4

:$ 6.2Z9,]g
R$ !:QZ!,B

72R$

R$ 9.9Z9::gg

8.379.22

8.379,72
R$ 7

7.949.90
R$ 1.8Z].41
R$ 2.622,00

! R$ 1.458,00
R$ 630,00
R$ 6.276,13

R$ 5.736,7]

R$ 5.736,71

R$ 2:491:9Z

R$ 2.997.36
n$ 3.3Ql:gZ.

n$ .g:991:gZ.
R$ Q:2Zglg.
RS.2:99ZB9.
R$ 2.899:gg
R$ 6.869,45

]

VCE7

VCE8
VCE9
VCEIO
VCEI I

VCE14
VCE15

K€.Z99Zjg
R$ 8.379:ZZ
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Oficio PRE Ro 035/2023

JaguariOna, 15 de fevereiro de 2023

Senhor Presidente

Passamos is mios de Vossa Senhoria para parecer dessa digna Comissio

o Projeto de Lei Complementar n ' 002/2023, da Mesa Diretora da CMJ, que disp6e sobre a
Estrutura Administrativa da Cimara Municipalde JaguariOna e da outras provid6ncias, lido

em Sessio Ordinaria, realizada em 14 de fevereiro do corrente, por esta Casa de Leis, para

que o mesmo seja pautado em reuniio Ordiniria das Comiss6es Permanentes, nos termos
do inciso 1, Art. 83 do R.I

Atenciosamente.

rEREADOR ROMILSON SILVA
Presidente

Ao Senhor

Vereador Walter Luis Tozzi de Camargo
Presidente da Comissio Permanente de

Constituigao, Justiga e Redagao
JaauariOna/S.P. RECEBEMOS - CMJ

1.0 b I,.J,.I..\





ⓔ
de JaguarianaCfmara Municipal

Estado de S5o Pau

Projeto de Lei Complementar n ' 002/2023

A.utopia: MESA DIRETOjiA DA cAMARA MUNICIPAL

Re[atores: ILUSTR]SSIMOS VEREA])ORES RODRIGO REID DE SOUZA,

FRANCISCO I)E SOUZA CAMPOS, JOSE MUNIZ e WILIAN BARBOSA
DO MORRINHO.

Parecer: FAVORAVEL

De iniciativa da hlesa Diretora, o Projeto de Lei Complementar cm

clligtafe disp6e sabre a Estrutura AdminisufLtiva da Cimara N]unicipa] de

JaguarilSna/SP, e da ouuas provid6ncias

O Projeto estabelecc sobrc a estruturagao admirlistrativa, crib o

organograrru c reorganize o quadra de pessoalde pessoalda Cimara de Jaguariiha

Na Jusdficativa, a i\'leia [)iretoLa exp]lcou que a equipe que cuida do
actor .Adminisuativo 6 bastante atuante, Dias infelizmcnte, nio esb dando costa de





⑤ Cfimara Municioal
Prqjeto de Lei Complementar n' 002/2023

judo o que precise ser realizado cm tempo habilpara detcrminadas demandas, o que

infblizmente, acarreta na prcssao sobre alguns proccssos que exigem prazos e maior

dedicagio; nio pda malta de vontade dos funcionaios, que nos 61timos tempos

trabalhtlm com total empenho, dedicagao, ateng:io e esforgo fTsico e mental, na

tentative de dar conte de tudo com rcsponsabihdade e companheirismo c at6 mesmo

em jornadas extraordinfrias de trabalho, por6m, a dcmanda dc trabalho uluapassa a

nossa rcalidade, pois dia ap6s dia surgem novak situag6es que nos preocupam nos

ocupa e infelizmente atrasam o andamento de todd Cimara.

A.16m disco, esclareceu se que 6 necessirio acompanhar o crescimento do

]\lunicipio, dentro de todd legalidade exigida pelo Tribunal de Contas e Nlinist6rio

P6bhco, sendo imperioso e urgente a realizagfio de Concurso P6blico para a

conuatagio de novos funcionirios quc ido incorporar o quadro dc servidores delta
Casa

i.demais, explicou-se quc serf neccssfria a rcestruturag:io administrativa

atr2v6s da aprovagao do presence Projeto de Lei Complementar onde consta o novo

Organograma dente 6rgao Legisladvo, paritquc posse altcrar a estrutura de cargos e

adcquag:io salarial visando atender rcahdade nccess6ria, condizentc com o ccnifio

atualem que \rivemos

E o relat6rio





Cfmara Municioal de Jaguari6n
Estado de Sio Paulo

Prcjeto de Lei Complementar n ' 002/2023

Desta forma, com este relat6tio, compete a essay comiss6es, reunidas

em conjunto, na forma prevista palo art. 97 do Regiments Intcrno, exarar parecer

sobre a legalidade, con\ enidncia e oporrunidade do ptoJeto de lei cm epigrafe.

Primeiramente, veriGica-se que a ifdciativa legislativa da materia do

proJeto de lei complemcntar em epigrafe 6 dc compet6ncia dft lklesa Diretora, tends

em vista que baca da organizagao e funcionamento da Carrara Nlunicipal

Qualato ao m6rito, nio ha aparente inconstitucionalidade ou

ilegalidade ao proleto apresentado

Consta kinda no Projeto a Esdmadx'a de Impacto Orgamentario,

ftprovada polo Departamento Financeiro da Camera, que atestou que ha na Lei

Orgamcntiria valores suGicientcs para a readcquagao proposta pelo projeto de I,ei

Complementar.

A.demais, de acordo com os AReNas do Projeto verificou se que o

Impztcto Orgamentario ence a Tabela de Salirios vigente do mQs de abd do quadro

atualem relagio a proposta de readequagao 6 de R$ 1.083.439,24(um milhao, oitenta

e trig mil, quauocentos e trinta e move regis e vinte e quatro centavos) com base nos

salirios base, a acrcscentar os encargos patronais. Ja em relagao aos novos cargos,

identiRica-se um impacts de R$ 524.486,95(quinhentos e vince e quatro mil,

quatroccntos e oitenta e sais reals e novcnta e cinco centavos). Neste cflculo nio

constam outros valores adicionais que cstio considerados na Lei Orgamentaria

3
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Estado de S5o Paulo

Projeto de Lei Complementar n' 002/2023

vicente. blas, tessalta se que tats valotes estio abdgados polo atesrado de Impacto

Orgatnentatio aptovado pda Diretoda Financeita da Cimara.

Verifica-se, portanto, quc o Projeto de Lei C')mplementar n

002/2023 6 legal, convcniente c oportuno.

I'orem, por se tratar dc pro)eto dc Lei Complementar, necessiria 6 a

aptovagio da maioria 2tbsolura dos membtos da Cimara N'municipal, consoante

disposto no ardgo 42 da Lei Organica fvlunicipal

Diante do cxposto, o Projeto de Lei Complementar em epiⓒafe este

apto a ser apreciado polo egr6gto Plenfrio, sends fa\ orfivelo Parecer das Comiss6cs

Pcrmanentes

Favorive16 o parecer

Cimara Nlunicipal de Jaguaril3na, olde abril de 2023

Pda Comissio Permanente de ConstiEuigao, Justiga e Redagao

VEREADOR W. 'OZZIDE CAMARGO

4
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Projeto de Lei Complementar n

x.. .;H 2
RODRIGO REIS Dlt$OUZA

Secretf].io Relator

Presidente

VEREADOR ERlEil£'i6R:MARCOS PROENC10

VEREADOR FRAJqCISCO DE SOUZA CAMPOS
Secrctfrio - Relator

Pda Comissio de Spade, Educagao, Cultura, .i.ssist6ncia Social, Lager e Turismo

VEREAP'Cilg©5P MUNOZ
Pdei;idente - Relator





®
Estado de Silo Paulo

Projeto de Lei Complementar n' 002/2023

VEREADOR JOSE ALAERCIO DE TOLEDO LIMA JUNIOR

fmara Municipal de JaeuariQna

Vice ll: entc

IDE CAMARGOVEREADOR WAL '

Pda Comissio de Obras, Planejamento, Scnigos Piblicos, Atividades Pri\

Transported

la
AMOR Wll;iXN BAKBOSKHO MORRINHO

Presidents - Relator

VEREADOR WANDE;R£;Eh'TEODORO FILHO
\rice Prcsidente

VEREADOR(ROSE MUNIZ
Sdcr

adds e
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:uanun

Disp6

A Cimara Municipal de JaguariOna, Estado de Sio Paulo, apresenta o
seguinte projeto de Lei Complementar:

TiTULOI
DISPOSlg6ES GERAIS

Art. I ' Esta Lei Complementar disp6e sobre a estruturaQao administrativa
cria o organograma e reorganiza o quadro de pessoalda samara Municipalde JaguariOna.

TiTULO ll
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E 0RGANIZAQAO FUNCIONAL

Art. 2' Constituem unidades administrativas da CAmara Municipalde
constantes no Organograma do Anexo VI

1- Plenariol
11- Mesa Diretora da Cimara Municipal
111- Comiss6es temporarias e permanentesl
IV- Gabinete dos Vereadores
V- Assessoria Parlamentarl
Vl- Presid6ncia da Cimaral
Vll- Assessoria de Imprensa
Vlll- Controladoria Interna
IX- Ouvidoria
X- Escola do Legislativol
Xl- Diretoria Gerald
Xlt- Diretoria de Compras e Licitagaol
Xlll- Diretoria da Secretaria Legislativa
XIV- Diretoria de Tecnologia da Informagao e Audiovisuall
XV- Diretoria Contgbile Financeira
XVl- Diretoria Juridica

JaguariOna
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$lo A Mesa da CAmara Municipal, o Plenario, as Comiss6es e a
Presid6ncia, possuem independ6ncia e autonomia politica dentro de suas areas de atuagao

$2o A Diretoria Gerd. Diretoria Contgbil e Financelra, Diretoria de
Tecnologia da Informagao e Audiovisual, Diretoria de Compras e Licitagao, Diretoria

Juridica, Escola do Legislativo, Ouvidoria e Controle Interns, embora recebam orientag6es
da Presid6ncia, possuem autonomia administrativa, dentro de suas respectivas areas de
atuagao, sendo estas unidades administrativas da Cimara Municipal de JaguariOna
verticalmente hierarquizadas segundo a forma disposta no organograma constante do
Anexo VI

TiTULO lll
DOS NIVEIS HIERARQUICOS

Art.3' A Cimara Municipal de JaguariOna passa a obedecer em sua
estrutura organizacional, aos tr6s niveis de inHu6ncia para desenvolver suas atividades
legais e constitucionais

1- o n/ve/ esfraf6g16o de p/ane/amento, o qual possibilita ao Chefe do

Poder Legislativo estabelecer o rumo a ser segundo pda instituigao, visando obter um
resultado de satisfagao com os servigos prestados para a populagao e sera responsavel
REID (a)

a) visio e objetivos gerais da C6mara Municipalde JaguariOna
b) participagao junta ao governs municipal, para implementaQao de agnes

conjuntas, interligadas e correlatas de forma harm6nical
c) desenvolvimento de planejamento e estrat6gias de tango puzo
d) definigao dos objetivos gerais da Cabal
e) determinaQao das politicas pOblicas a serem desenvolvidas pele

Legislativo Municipals
f) determinagao de metal e crit6rios de mensuragao de resultados e

desempenho das atividadesl
11- o n/ve/ f6f/co de p/aneyamento, o qual possibilita ao Chefe do Poder

Legislativo e gestores de nivelestrat6gico a controlar e estabelecer dialogo com o nOcleo
respons6velpor viabilizar as politicas a serem implementadas, e sera responsavelpelo (a)

a) visio par unidade de operag6es e servigos desenvolvidos
b) foci em atividades e operag6es de m6dio prazol
c) definigao de agnes. procedimentos e protocolos de servigo a serem

desenvolvidos
d) coordenaQao e gestao de atividades inerentes ao desenvolvimento das

politicas desenvolvidas pelo Poder Legislativol
e) controle de metal e crit6rios de mensuragao de resultados e

desempenho das atividades
111- o nft'e/ operas/ona/, o qualsera responsavelpelo(a)
a) visio de tarefas rotineirasl

P6gina 2 de 51



b) foci em aQ6es de curto puzo
c) observincia de metal e crit6rios de mensuraQao de resultados e

desempenho das atividades estabelecidosl
d) execugao de tarefas, pertinentes a sua area de atuagao, estabelecidas

por seus superioresl
e) realizagao de tarefas operaclonais
$lo Os niveis organizacionais Estratdgico e Tatico, poderao ser

preenchidos por servidores com atribuig6es de diregao, chefia, assessoramento, gestao e
fiscalizagao, responsaveis pda coordenaQao das politicas que requerem confianga, sendo
composto por

1- NiveIEstrat6gico
a) Presid6ncia
b) Diretoria Gerd
c) Controladoria Interna
d) Ouvidorial
11- NiveITdtico

a) Diretoria de Compras e Licitagao
b) Diretoria da Secretaria Legislatival
c) Diretoria de Tecnologia da Informagao ou Audiovisual
d) Diretoria Cont6bile Financeira
e) Diretoria Juridical
f) Escola do Legislative
g) Assessoria de Imprensa
$ 2' O Navel Operacional sera composto palos servidores efetivos e

t6cnicos, responsaveis pelos processos formais, das atividades-meir e das atividades-fim,
para execugao das metodologias de desenvolvimento e implementaQao das politicas e
programas estabelecidos

CAPiTULOI
DAS COMPET£NCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 4' Plenirio 6 o 6rgao deliberativo e soberano da Cimara Municipal,
constituido pda reuniio de vereadores em exercicio, em localfisico ou virtual, forma e
nOmero estabelecidos em Regimento Interno, sendo compet6ncia ainda, sem preluizo das
demais normas dispostas em legislagao pr6pria

1- deliberagao sobre todas as quest6es legislativas pertinentesl
11- discutir e votar soberanamente as proposig6es em tramitagaol
111- analisar e julgar as contas do Prefeito dos Vereadores, dentre outros

trabalhos
Art. 5' A Mesa Diretora da Cimara Municipal, na qualidade de 6rgao diretor.

ncumbe a diregao dos trabalhos legislativos e dos servigos administrativos, tem suas
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atribuig6es determinadas no Regimento Interns da Cimara Municipal, Resolugao n ' 060, de
16 de dezembro de 1991

Art. 6' As comiss6es, 6rgaos internos destinados a estudar, investigar e
apresentar conclus6es ou sugest6es sabre o que for submetido a sua apreciagao, servo
permanentes ou temporarias, forma e nOmero estabelecidos em Regimento Interno

Art. 7' Compete ao Gabinete dos Vereadores da Cimara Municipal de
JaguariOna:

1- organizar a agenda de atendimento e esclarecimento aos municipes
no que diz respeito a proposta e politica programatica adotada pelo Parlamentarl

11- organizar e expedir as comunicag6es pr6prias do Parlamentar,
mantendo registro e arquivol

111- promover o agendamento e a organizagao de reunites, audi6ncias e
outros compromissos do titular, bem como providenciar a pauta e os convites aos
participantes

IV- subsidiar o Parlamentar nas mat6rias legislativas de seu interessel
V- cuidar do relacionamento com autoridades, realizando a representagao

nstitucionaldo Parlamentar, comunicando-o sobre ocorr6ncias dignas de registrol
Vl- elaborar, redigir, revisar e encaminhar correspond6ncias, cartas,

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

Vll- realizar o controle de expediente, atividades de gerenciamento de
gestao de processos e documentos, mantendo em sua guarda, documentos de canter
sigiloso ou confidencial, at6 que seja autorizado a sua divulgagao e conhecimento ptJblico

Vlll- desempenhar miss6es especificas, expressamente atribuidas pelo
Parlamentar:

IX- executar atividades correlatas

Art. 8' Compete a Assessoria Parlamentar:
1- assessorar e contribuir com o desenvolvimento das atividades

parlamentares e legislativasl
11- sugerir medidas para melhoria da execugao das atividades

parlamentares e administrativasl
111- representar o Parlamentar perante autoridades e demais

representantes da sociedade civilem audi6ncias e reunites com autoridadesl
IV- assessorar o Parlamentar nos assuntos politicos/legislativos, na

orientaQao dos trabalhos e no desempenho de suas atribuig6es e fung6es regimentaisl
V- permanecer a disposigao da Presid6ncia e dos Vereadores no horirio

de expediente da Camara, a16m de disponibilidade permanente para serviQos de
assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitadosl

Vl- acompanhar e assessorar o Parlamentar nas atividades externas
representativas do mandate, bem como pelo agendamento de audi6ncias com autoridades e
reunites com demais representantes da sociedade civill

Vll- participar das sess6es ordinarias, extraordinirias e solenes:
auxiliando o Parlamentar:
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Vlll- encaminhar ao setor competente as proposig6es do Parlamentar no
que se refere is indicag6es, requerimentos, moQ6es, emendas, oficios e projetost

IX- prestar assist6ncia na administragao do gabinete parlamentarl
X- executar outras atividades correlatas.
Art. 9' Compete a Presid6ncia da Cimara

1- representar. legalmente, a Cimara em suas relag6es externas e
internas, cabendo-the fung6es legislativa, diretiva, mantenedora da ordem no recinto,
administrativa e, principalmente, representativa:

11- dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos,
em conjunto com os demais membros da Mesa da Cimara Municipal, conforme atribuig6es
definidas no Regimento Internal

111- interpretar e fazer cumprir o Regiments Internol
IV- convocar as sess6es solenes e extraordinarias, em sessio ou fora

deja

V- promulgar as Resolug6es e os Decretos Legislativos, bem como as
leis com sangao tdcita ou cujo veto tenha sido releitado peso Plenariol

Vl- publicar Portarias e Atos da Mesa da Cimara Municipal, bem como as
Resolug6es, os Decretos Legislativos e as Leis por ele promulgadosl

Vll- 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 Len

Vlll- requisitar o numerdrio destinado is despesas da Cimara Municipal,
aplicar as disponibilidades financeiras no mercado de capitais, bem como apresentar ao
Plenario, at6 o Oltimo dia do m6s subsequente, o balancete relativo aos recursos recebidos
e as despesas do m6s anteriorl

IX- promover a coordenagao institucionaldas unidades administrativas da
Cimara Municipal, inclusive do Gabinete dos Vereadores e da Mesa da Cdmara Municipal,
visando a unicidade da gestao administrativa da Casa Legislatival

X- executar outras atividades correlatas

Art. 10. Compete a Assessoria de Imprensa:
1- Planejar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de

mprensa e comunicagao da Camaral

11- projetar a imagem da Cimara perante os veiculos de comunicagao,
redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgagao pda imprensa dos atos e
fatos relevantes relacionados com a Presid6ncia. com a Mesa, com as Comiss6es
Permanentes e outras, e com os Vereadores

111- responsabilizar-se por coordenar eventos relativos ds atividades da
imprensa e pelo atendimento a representantes da imprensal

IV- acompanhar as Sess6es da Cimara Municipal e acompanhar a
Presid6ncia, membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessdriol
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V- manter atualizado o s/fe da Cimara Municipalde JaguariOna com a
divulgagao de today as atividades, inclusive com pasta individualdas atividades de cada
Vereadorl

Vl- responsabilizar-se peso envio de correspond6ncia com respostas ds
reivindicag6es feitas por municipesl

Vll- elaboraQao de sintese de mat6rias political e realizag6es de interesse
e relevincia do municipio e de outros municipios que possam ser de interesse local

Vlll- planejar agnes de comunicagao, participagao em medias digitais da
CAmara Municipal de JaguariOna, definindo a linha editorial dos veiculos de
comunicagao em conjunto com a Presid6ncia, a Mesa Diretora e Vereadores da Camaral

IX- executar outras tarefas correlatas

Art. 11. Compete a Controladoria Interna
1- apoiar o controle externo no exercicio de sua missio constitucional
11- avaliar o cumprimento da execugao dos programas de investimentos e

do orgamento da Cimara Municipals
111- controlar a legalidade dos atos da gestao pOblical
lv- elaborar e submeter ao Presidente estudos, propostas de diretrizes,

programas e agnes que objetivam a racionalizaQao da execugao da despesa e o
aperfeigoamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial

V- exercer o controle das operag6es de cr6dito, dos avais e garantias,
bem coma dos direitos e dos deveres da Cimara

Vl- fomentar a organizagao, atualizagao e disponibilizagao, aos
nteressados, de todos os atos administrativos da Cimara

vll- supervisionar e executar a programagao trimestral de auditoria
contgbil, financeira, orgamentaria e patrimonialnas unidades administrativas da Cimara

vin- zelar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos
lx- zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal

de Contas
x- executar outras tarefas correlatas

Art. 12. Compete a Ouvidoria
1- encaminhar a Mesa Diretora denOncias que entenda carecedora de

nvestigagao mats complexa ou de compet6ncia da Camaral
11- orientar os cidadios sobre os meios de formalizaQao de manifestaQ6es

dirigidas a Ouvidorial
111- receber e recolher, em cada unidade administrativa da Camara, as

sugest6es, reclamag6es ou representag6es recebidas que digam respeitos ao
funcionamento ou efici6ncia dos servigos da Camara, tanto aqueles afetos a compet6ncia
dos seus servidores quanto dos vereadores

IV- receber, se manifestar ou encaminhar para manifestaQao ao setor
competente da Cimara quaisquer outros assuntos julgados de interesse do cidadio
inerentes is atribuig6es da Cimara Municipals

V- verificar a legalidade de atom ou abuso de poder, dando andamento ds
provid6ncias a serem adotadasV
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Vl- manter o cidadio informado a respeito das averiguag6es e
provid6ncias adotadas pdas unidades administrativas, excepcionados os casos em que
necessgrio for o sigilo, garantindo o retorno dessas provid6ncias a parter de sua intervengao
e dos resultados alcangadosl

Vll- receber sugest6es de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de
informagao sobre as atividades do Poder Legislativol

Vlll- executar outras tarefas correlatas
Art. 13. Compete a Escola do Legislativo da Cimara Municipal de

JaguariOna
1- desenvolver agnes de educagao para a cidadania, visando a

aproximagao da sociedade ao parlamento municipal, especialmente a comunidade
estudantil

11- incentivar, informar e capacitar a comunidade em temas afins ds
atividades institucionais do Poder Legislativo e da Administragao POblica em gerd, com
linguagem adequada aos diferentes pOblicos da sociedade, trabalhando para o
fortalecimento da democracia, da transpar6ncia e da participagao popularl

111- proporcionar aos parlamentares e aos servidores da Cimara Municipal
suporte conceitual e treinamento para o aprimoramento da pritica legislativa, oferecendo
subsidios para a execuQao da missio institucionaldo Legislativo

IV- oferecer aos servidores municipais qualificagio e aperfeigoamento
professional para o exercicio de fung6es diversas na administragao pOblica municipal
especialmente nas atividades de suporte t6cnico-administrativo, inerentes is atividades do
legislativo :

V- desenvolver ou patrocinar programas de ensino, cursos, treinamentos,
palestras, videoconfer6ncias e capacitag6es t6cnico-acad6micas, olgetivando a formagao, a
qualificagao e a complementagao de estudos da comunidade em todos os niveis de
escolaridade

Vl- promover ou realizar eventos culturais e educacionais, seminarios:
debates, pesquisas, grupos de estudo, exposig6es, workshops, encontros, visitas e
quaisquer outras atividades no imbito de suas compet6ncias, de maneira presenciale/ou
virtua I

Vll- planejar e organizar eventos sobre temas de repercussao na
sociedade que contribuam para a educagao politica, cidadania e difusio cultural

Vlll- estimular o desenvolvimento de projetos e a pesquisa t6cnico-
acad6mica voltada ao Legislative, desenvolver as agnes de memorial da Cimara e
promover o resgate da hist6ria e mem6ria politica do municipio de JaguariOnal

IX- executar os Programas instituidos por resolug6es, a fim de promover a
interagao entre a Cimara Municipale a comunidade escolar, proporcionar a compreensao
do papele da importancia do Poder POblico Municipalno contexts socialda comunidade, e
contribuir para a formagao da cidadania dos estudantes jaguariunenses

X- conceder premiag6es, a fim de reconhecer atuag6es em consonincia
com os objetivos institucionais da casal
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Xl- desenvolver atividades de treinamento e de ambientagao

organizacionaldos servidores da Cimara Municipalem estagio probat6riol
Xll- manter atividades de cooperaQao e intercimbio com 6rgaos pablicos

em diversos niveis no Brasil, e com instituig6es de ensino e de pesquisa, escolas e
universidades

Xlll- ser agente de capacitagao de vereadores e servidores de outras
Cimaras Municipals e instituig6es, no cumprimento de compromissos firmados com
instituig6es parceiras

XIV- editar e produzir conteOdo informative, em linguagem acessivel aos
diferentes pOblicos da sociedade, referente ao papeldo Poder Legislative, das Constituig6es
Federale Estadual, da Lei Organica Municipale das leis existentes nas diferentes esferas
governamentais, bem como sobre outros temas de relevincia a comunidade ou de utilidade
publica

Ad. 14.
executar outras atividades correlatas

Compete a Diretoria Gerd
organizar, orientar e dirigir a execugao da politica administrativa da

Cimaral
11. auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas fung6es administrativas

e nas demais quest6es que Ihe couberl
111. presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da CAmara Municipals

IV. dirigir e assessorar os demais diretores, no que Ihe couberl
V. tragar diretrizes adequadas is normas legais e regulamentares e

deliberag6es da Presid6ncia da Camara, indispensaveis e necessdrias ao correto e pleno
exercicio das fung6es delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos no
funcionamento da CAmara

VI. supervisionar e dirigir a elaboragao dos projetos e programas de
racionalizagao e modernizagao de todas as atividades operacionais da CAmaral

VII. estudar e sugerir a implantaQao de novos servigos ou modificag6es
existentesl

VIII. avaliar a produgao quer sqa no aspecto qualitative quer sqa no
aspecto quantitative, considerando a efici6ncia de cada funcion6rio 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
pr6dio, m6veis, instalag6es, maquinas e equipamentos da Camaral

X. promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da
Camara, bem como acompanhar os servigos de vigilancia, monitoramento, limpeza,
zeladoria, portaria, copa, reprodugao de papeis e documentos, sells postais, fax e telefonia
da Cimara

XI. promover a articulagao dos diversos 6rgaos com os setores
nteressados, baseando-se em informag6es, programas de trabalho, pareceres e reunites
conjuntas, para integra-los e obter o maier rendimento das atividades do Legislativo
Municipals
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XII. 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 a apreciagao da Presid6ncial

XIII. emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
XIV. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Cimara em

mat6rias pertinentes a sua atribuigaol

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 LicitaQao
1- dirigir e supervisionar tarefas de circulagao de documentos, de

remogao de m6veis e equipamentosl
11- processar as tarefas administrativas para aquisigao de bens e

servigos, mediante autorizagao e solicitagao por escritol
111- elaborar e gerir abertura de processo administrative para instrugao de

licitagao e atos inerentes e contatos com fornecedoresl
lv- prestagao de contas junto a AUDESP, relativos aos contratos,

licitaQ6es, dispensa e inexigibilidade de licitag6es, segundo crit6rios estabelecidos pelo TCE-
SP

v- coordenar, controlar e executar certames licitat6rios, para a aquisigao
de materials ou a contratagao de servigos, bem como todas as atividades relativas as
licitag6es, conduzindo os processos de contratos e seus respectivos aditamentos quando
estes solicitados peso gestor de contratos

vl- gerenciar o sistema de compras, com solicitagao de empenhos e
liquidagao das notas fiscaisl

Vll- executar os procedimentos de pesquisa de pregol
vlll- garantir e supervisionar o controle de materiais permanentes na

Cimara Municipals
IX- tombar, registrar, inventariar e proteger os bens m6veis e im6veis da

Cimara Municipalmantendo uma relagao de controle mobilidria e imobiliarial
X- executar outras atividades correlatas

Art. 16. Compete a Diretoria da Secretaria Legislativa
1- elaborar pesquisas, redagao e arquivamento de documentos de

nteresse parlamentarl
11- controlar as audi6ncias, visitas ou reuni6es de que deva participar ou

que tenha interesse o Vereadorl
111- acompanhar e informar aos Vereadores sobre os prazos e as

provid6ncias das proposig6es em tramitagao na Cimara Municipals
IV- preparar resumo das mat6rias de interesse dos Vereadores,

publicadas nos 6rgaos de imprensa em gerald
V- incumbir-se da correspond6ncia recebida e expedida pecos

Vereadoresl
Vl- acompanhar e anotar as reivindicag6es e encaminhamentos propostos

para subsidiar os trabalhos legislativosl
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Vll- auxiliar todos os Vereadores na elaboragao de suas proposig6es,

requerimentos e oficiosl
Vlll- assinar Portarias junto com o presidente da Cimara em mat6rias

pertinentes a sua atribuigaol
IX- executar outras atividades correlatas
Art.17. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagao e

Audiovisual

1- acompanhar o desenvolvimento tecno16gico de hardware e servigos de
nformatica, com foco no usuario, enfatizando os servigos de rede e internet, e avaliando as
solug6es a serem adotadasl

11- efetuar levantamento de necessidades do usuario, definindo
prioridades, com vistas a implantagao de novas tecnologiasl

111- prestar suporte aos usuirios de equipamentos e sistemas de
informatica, assegurando-lhes a regularidade dos trabalhosl

IV- controlar as licengas de so#wares usados nos computadores dos
usuirios da Cimara

V- realizar apoio t6cnico quanto a transmissio das sess6es da Cimara e
demais trabalhos relacionados, bem coma acompanhar reunites e outros eventos para os
quais seja solicitadol

Vl- projetar, documentar e atualizar as solug6es desenvolvidas com foci
em atender demandas internas e external, em consonincia com as legislag6es vigentesl

Vll- elaborar manuais para usudrios e fornecer treinamentos dos sistemas
desenvolvidos

Vlll- desenvolver e manter, em conjunto com os demais departamentos:
sistemas como o portalda Cimara na internet, Portalda Transpar6ncia, Patrim6nio, SIC e
Ouvidoria

IX- gerenciar o armazenamento de informag6es digitais da Cimara
incluindo a responsabilidade de criar e gerenciar c6pias de seguranga dessas informag6esl

X- executar outras atividades correlatas

Art. 18. Compete a Diretoria Cont6bile Financeira:
1- executar as atividades de elaboragao orgamentaria da Cimara

Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua execugaol
11- proceder aos registros contdbeis atinentes ao Poder Legislativo
111- supervisionar a execugao do pagamento, o recebimento e as demais

atividades relativas a movimentagao de recursos financeiros do Poder Legislativol
IV- elaborar a prestagao de contas do Poder Legislativo
V- exercer a consultoria financeira aos demais 6rgaos de diregao e

assessoramento do Poder Legislativo Municipals
Vl- submeter ao presidente as contas e os balancetes financeiro de

movimentaQao da CAmara
Vll- efetuar pagamentos e gerir todas as quest6es referentes as atividades

econ6micas e financeiras:
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Vlll- processar as despesas da Cimara Municipal, devidamente
autorizadas pelo Presidente da Mesa Diretoral

IX- supervisionar a movimentaQao dos recursos financeiros da Cimara
Municipal, atrav6s de conta bancaria, verificando as ordens de pagamento realizadasl

X- exercer outras atividades correlatas

Art. 19. Compete a Diretoria Juridica:
1- desempenhar serviQO de apoio juridico is unidades e 6rgaos da

Camara, bem como exercer a representagao judicialna defesa dos direitos e interesses da
nstituigao, em juizo ou nao, a consultoria juridica e o assessoramento t6cnico-legislativo do
coder Legislativo

11- analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem como
emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagao e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pdas areas requisitantesl

111- assessorar nas licitaQ6es, bem como no exame pr6vio de toda
instruQao relativa a formalizagao dos contratos, concess6es, acordos, ajustes ou conv6nios
nos quais a CAmara sega parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagao delesl

IV- apoiar e auxiliar na realizagao de sindicincias e processos
administrativos instaurados pda autoridade competente, nos termos da legislagao vigentel

V- orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nas
agnes administrativas, bem como desempenhar servigo de assist6ncia judicial e
extrajudicial, que compreendel

Vl- coordenar a propositura de agnes judiciais e outras medidas de cardter
juridico que tenham por objetivo o interesse institucionalda Camara:

Vll- dar adequada redagao is informaQ6es que devam ser prestadas pda
Cimara em quaisquer processor judiciais ou procedimentos conduzidos por entidades
pOblicas encarregadas do controle externo

Vlll- elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais,
nos limites legaisl

IX- praticar quaisquer atos junto aos 6rgaos do Judicidrio e do Minist6rio
POblico, na defesa dos interesses da Cimara

X- auxiliar os Vereadores no processo de elaboragao de proposituras
legais, bem como assistir os setores com subsidios t6cnicos juridicos na execugao de
procedimentos administrativos:

Xl- exercer a consultoria juridica aos demais 6rgaos de diregao e
assessoramento do Poder Legislativo Municipal, bem como is Comiss6es temporarias e
permanentes

XII. exercer outras atividades correlatas
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CAPiTULOil
DO QUADRO DE CARGOS E FUNQOES

Art. 20. Considera-se, para efeitos delta lei, que:
1- Cargo Efetivo 6 o conjunto de tarefas e encargos t6cnicos, rotineiros e

operacionais, exercidos por funciondrios pertencentes ao quadro permanente de provimento
efetivol

11- Cargo em Comissio 6 o conjunto de tarefas e encargos de diregao,
chefia, coordenagao, supervisao, assessoramento e outras fung6es de confianga, de livre
nomeagao e exoneragaol

111- Fungao Gratificada 6 o conjunto de tarefas e encargos de diregao e
chefia e Assessoramento, designada a um servidor efetivo, desde que nio sega conveniente
a criagao do cargo.

Art. 21. Os Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianga e Fung6es
Gratificadas constantes na Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de JaguariOna
ficam criados, renomeados, realinhados, transformados ou reenquadrados, conforme
disposto nos Anexos I, ll, lll, IV e V.

Art. 22. Os Cargos Efetivos servo lotados nas unidades administrativas
conforme disposigao constante no Organograma Funcional, sendo possivel a locomogao
entre as unidades, ao passo que sua substituigao se dare na forma da lei, atendidos os
mesmos requisitos de investidura.

Art. 23. As atribuig6es, quantitativos, carga horgria e requisitos
especificos de admissio dos Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianga e Fung6es
Gratificadas, sio aquelas constantes do Anexo I, ll, lll, IV e V da presente Lei
Complementar.

CAPITULO lll
DA TRANSFORMAQAO E VACANCIA DOS CARGOS

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

1- o Cargo de Advogado, renomeado para Advogado Legislativol
11- o Cargo de Motorista, renomeado para Motorista Legislative;
111- o Cargo de T6cnico em Informatica, renomeado para T6cnico em

Informitica e Audiovisual;
IV- o Cargo de Controlador de Expediente, renomeado para Analista

Leg islativo ;
V- o Cargo de Controlador de Patrim6nio e Compras, renomeado para

Analista de Compras e Licitag6es.
Art. 25. Visando alcangar o Principio da Efici6ncia na Administragao

POblica, ficam extintos na vacincia os seguintes Carlos e Fung6es.
1- Advogado Legislativol
11- Recepcionista
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111- Vigilante Patrimoniall
IV- Servente Continuol
V- T6cnico Legislativol
Vl- Diretor Financeirol
Vll- Coordenador Administrativo e Financeiro

$l' Os cargos dispostos no presente artigo flcam extintos
ocupados passam a integrar o quadro em extingao.

$2' Os cargos ocupados serif extintos na medida em que
vacincia, assegurando-se a seus ocupantes todos os direitos e vantagens
inclusive as de progressao e promogao.

Art. 26. Ficam absorvidas por esta Lei Complementar,
cargos na vacancia, ocorridas nas legislaQ6es anteriores, revogadas por esta.

e os cargos

ocorrer a sua
estabelecidos,

a extingao de

TITULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAQAO

Art. 27. Os vencimentos dos cargos e fung6es do Legislativo Municipal
passarao a serem contabilizados a partir do Saldrio Base.

Art. 28. Os Salirios bases dos cargos e fung6es da Cimara Municipal
de JaguariOna encontram-se discriminados no Anexo Vll

Art. 29. Os servidores Efetivos, Designados para o exercicio de Fungao
gratificada, terio ao seu saldrio base o acr6scimo do valor da gratificaQao da Fungao em
questao.

$ 1' Serif excegao ao disposto no capuf os saldrios dos Diretores, na qual
terio seu salgrio base substituido pelo salirio da Fungao que exerceri

$ 2' Para fins de c6mputo de acr6scimos salariais, a base de c61culo seri a
do saldrio do cargo de origem

Art. 30. Os servidores efetivos, nomeados para o exercicio de Cargo
em Comissao, terio seu salirio base substituido peso salgrio base do Cargo em questao ou
poderao optar pda remuneragao correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo

Paragrafo Onico. Caso os vencimentos do cargo efetivo forem superiores aos
do cargo em comissao, o servidor pOblico farc jus a major remuneraQao entre os cargos.

Art. 31. Os vencimentos dos cargos e fung6es servo reajustados
periodicamente de forma a Ihe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagao
ou equiparagao para qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituigao Federal

Art. 32. O vencimento dos servidores pOblicos do Poder Legislativo
somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, assegurada a revisio geralanual,
no m6s de margo, sem distingao de indices.

$ 1' O vencimento dos cargos pOblicos 6 irredutivel, ressalvado o disposto
no inciso Xldo art. 37, da Constituigao Federal.
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$ 2' A fixagao dos padr6es de vencimento e demais componentes da
sistema de remuneragao dos servidores do Poder Legislativo observari:

1- a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos

que comp6em seu Quadrol
11- os requisitos de escolaridade e experi6ncia para a investidura nos

cargosl
111- as peculiaridades dos cargos.
Art. 33. Os reajustes dos vencimentos respeitarao a politica de

remuneraQao definida nesta Lei Complementar e no Plano de Carreiras dos Servidores da
Cimara Municipalde JaguariOna

Art. 34. A CAmara Municipal de JaguariOna publicara anualmente os

valores da remuneragao dos seus cargos pablicos, conforme disp6e o art. 39. $ 6' da
Constituigao Federa

Art. 35. Ficam assegurados o adicional de 5% (cinco por cents) po
tempo de servigo e 5% (cinco por cents) de promogao de carreira a dada cinco ands. bem
coma a Sexta parte, apes completados 24 (vinte e quatro) ands e 6 (seis) memes, aos
servidores com efetivo exercicio prestado ao municipio de JaguariOna, calculado sobre o
vencimento base

TiTULO V
DO REALINHAMENTO FUNCIONAL

Art. 36. Realinhamento funcional 6 a investidura do servidor estAvel:

em pleno exercicio em nova fungao, a fim de melhor atender as necessidades da
administragao pOblica em busca de sua efici6ncia, . respeitados crit6rios ja estabelecidos
nessa Lei Complementar

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

1- Necessariol
11- Temporario
Art. 38. O realinhamento necessdrio ocorrera, quando em virtude de

mudangas organizacionais, evolugao dos processos administrativos ou continuidade dos
servigos pOblicos demandarem de um novo posicionamento dos servidores preenchendo
cargos vagos, que atenderi os seguintes preceitos

1- desnecessidade de cargo anteriormente previsto tendo

incompatibilidade com a atual organizagao administrativa ou servigos prestados que nio
mats o justifique:

11- desnecessidade de parte do quantitativo previsto para determinado

cargo na qualsua estrutura possa ser reduzida para promover maier efici6ncia, que servo
realinhados o quantitativo excedente

111- descontinuidade da politica pOblica ou atividade governamental na
quaID exercicio do cargo se fazia necessariol
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IV- alteragao da forma de realizagao da politica pOblica ou atividade

governamentalna qualo exercicio do cargo se fazia necessariol
V- constatagao de inefici6ncia do cargo previsto para a realizagao da

politica publica ou atividade governamentalna qualo exercicio do cargo se fazia necessariol
$ 1' Casa o cargo realinhado demande de habilidades especificas deverd o

poder pablico promover formagao e capacitagao pr6via adequada para seu preenchimento.
$ 2' Casa o servidor em processo de farmagao e capacitagao previstos no

paragrafo anterior ngo desenvolva as habilidades necessirias a nova fungal, este retornard
ao cargo de origem nos casos previstos no Inciso 11, deste artigo ou colocado em
disponibilidade nos demais casos.

$ 3' O Servidor realinhado na forma prevista neste amigo 38 tara jus a
remuneragao prevista para o saldrio base do cargo realinhado. que em sendo major ao de
origem, incluindo todas progress6es e beneficios ja adquiridos, sera langado em sua folha
de pagamento como "diferenga salarialem virtude de realinhamento necessario", cessando
esta diferenga quando deixar de ocupar o cargo.

Art. 39. O realinhamento temporario 6 o exercicio eventual em
atividade diversa ao cargo de origem a fim de garantir a continuidade dos servigos pOblicos
e se dare em virtude das seguintes situag6es:

1- afastamento ou licenga temporaria do atualocupante do cargo e nio
haha previsao de sup16ncia na estrutura administrativa na qualeste pertence. e seu exercicio
deja necessdrio ao funcionamento da administragao pOblica

11- impossibilidade de preenchimento atrav6s de concurso pOblico deserto
ou quando os candidatos nio atingirem o nivelminimo de profici6ncia exigidos ao cargol

111- preenchimento do cargo vago peso tempo necess6rio para organizagao
e realizagao de um novo concurso pOblico para o cargo, ou realinhamento previsto no Art.
37, em periodo nio superior a I (um) ano;

IV- incapacidade ou impossibilidade financeira do 6rgao em contratar
pessoal, de acordo com a lei complementar federaln ' 101, de 4 de mano de 20001

V- majoragao de quantitativo de ocupantes em determinado cargo para
atender a demanda pontualou sazonal, que nio justifiquem seu aumento quantitativo de
forma permanente

Vl- utilizagao de excedente de pessoal, que em virtude fatores pontuais ou
sazonais, possuam servidores ociosos, mas que nio justifiquem sua redugao de forma
permanente

$ 1' Cessada a situagao que deu causa ao realinhamento temporario, o
servidor retornarg a seu cargo de origem, vencimentos e remuneragao

$ 2o O periods em que o servidor permanecer realinhado temporariamente
seri considerado para efeitos de progressao e aquisigao de beneficios inerentes a carreira

$ 3' O servidor realinhado temporariamente farc jus a remuneragao
prevista para o salgrio base do cargo realinhado, que em sendo maior ao de origem,
incluindo todas progress6es e beneficios ja adquiridos, sera langado em sua folha de
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pagamento coma "diferenga salarial em virtude de realinhamento temporgrio", cessando
esta diferenga quando deixar de ocupar o cargo.

$ 4' Casa o saldrio acrescido das progress6es e beneficios que faz lus no
cargo de origem seja major ao salgrio-base do cargo ocupado em virtude do realinhamento
este percebera no cargo realinhado o saldrio, progress6es e beneficios do cargo anterior.

Art. 40. O realinhamento dependera de autorizagao legislativa nos
castes que impactar em aumento na despesa do quadro geraldos servidores, criagao de
novas fung6es ou alteragao de quantitativo de forma permanente.

TiTULO V
DAS DiSPOSlgOCS TRANSITORIAS E FiNAlS

Art. 41. Aos servidores pOblicos efetivos, que ingressaram na Cimara
Municipalde JaguariOna, anteriormente a publicagao desta Lei Complementar, fica garantido
o direito de seguirem o descritivo das atribuig6es do cargo, constante no respective
Concurso POblico

Art.42. Para fins de Plano de Carreiras, o servidor pOblico que
atualmente possua saldrio base diferente do navel correspondente, no momento da
nvestidura no cargo, por quest6es judiciais ou de incorporagao, deverd ser anotado no
holerite o Salgrio Base correspondente, mais o valor residual da diferenga, podendo o
servidor pOblico fazer jus ao residualpara contabilizaQao de evolugao funcional, nos termos
da legislagao pr6pria sobre o assunto.

Art.43. Os saldrios previstos no Anexo 1, correspondem ao
cumprimento, pele servidor, de jornada semanalde at6 40 (quarenta) horan e de jornada
digria de at6 8 (alto) horan. ressalvados as jornadas diferenciadas de alguns carlos

$ 1' Os servidores da Cgmara Municipalque vierem a cumprir jornada
inferior a prevista neste artigo, perceberao vencimento proporcionalao previsto para o grupo
correspondente.

$ 2' Quando a Lei Federal especificar jornada de trabalho distinta deste
artigo, nos casos de profiss6es regulamentadas e reconhecidas, a norma especifica seri
aplicada em todos os seus casos, sem prejuizo do vencimento integralcorrespondente.

$ 3' O Presidente da Camera estabelecera, atrav6s de Portaria. a jornada
de trabalho, carga hor6ria de cada cargo ou emprego pOblico, em fungal da peculiaridade
de servigo.

Art.44. Para os serviQos que requeiram o sistema de escalas de
servigo, a crit6rio da Administragao, atendendo o interesse pOblico, 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 horan
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 Legislative, de acordo com a necessidade do servigo pOblico e.
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excepcionalmente, para o Poder Executivo, suas Autarquias e Fundag6es, ou destes para o
Poder Legislative, em todo caso desde que sega firmado acordo especifico de cooperagao
entre os Poderes cedente e cessiondrio

Art. 46. Os cargos efetivos vagos existentes no Quadro de Pessoalda
Cimara Municipal antes da data de vig6ncia desta Lei Complementar ficario
automaticamente extintos

Art. 47. Quest6es especificas de regulamentagao de estrutura
organizacional, fluxes e procedimentos de trabalhos nio previstos nesta lei complementar
poderao ser regulamentadas por ato legislativo.

Art. 48. Os atom coletivos de enquadramento servo publicados atrav6s
de Ato da Mesa, sob a forma de listas nominais, ordenadas por cargo, pda Mesa Diretora
da Cimara Municipalde JaguariOna, at6 30 (trinta) dias ap6s a data de publicagao delta Lei
Complementar .

Art. 49. Aplica-se supletivamente, no que couber, as regras estatutdrias
que regem o funcionalismo pOblico do municipio de JaguariOna, nas quest6es de
organizagao administrativa, aqui presentes.

Art. 50. A Escola do Legislativo da Cimara Municipal de JaguariOna
deverd ter seu funcionalismo interno regulamentado por resolugao interna

Art. 51. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei Complementar
correrio por conta de dotag6es orgament6rias pr6prias, suplementadas se necess6rio.

Art. 52. Sio panes integrantes da presente Lei Complementar os
Anexos lao Vllque a acompanham.

Art.53. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagao, revogando-se as disposig6es em contrario, em especiala Resolugao n ' 103, de
03 de margo de 20001 Resolugao n ' 126, de 29 de setembro de 20061 Resolugao n ' 129, de
9 de margo de 20071 Resolugao n ' 134, de 19 de setembro de 20071 Resolugao n ' 143, de 4
de junho de 20081Resolugao n ' 151, de 21 de outubro de 20091 Resolugao n ' 154, de 19 de
maio de 20101 Resolugao n ' 157, de 2 de dezembro de 20101 Resolugao n ' 158. de 16 de
fevereiro de 20111 Resolugao n ' 172, de 25 de junho de 20151 Resolugao n ' 176, de 22 de
junho de 20161 Resolugao n ' 189, de 13 de dezembro de 20171 Resolugao n ' 181, de 9 de
agosto de 20171 Resolugao n ' 190, de 14 de margo de 20181 Resolugao Ro 207, de 2 de
outubro de 2019; Resolugao n ' 209, de 21 de novembro de 20191 Resolugao n ' 214. de 19
de maid de 2021 e Lei Ro 2.789, de 23 de fevereiro de 2022

Mesa da Cimara Municipalde JaguariOna, ll de abrilde 2023

VEREADOR
Presidents da C

TOZZIDE CAMARGO
:uigao, Justlga e Redagao

P6gina 17 de 51



⑧ Cfmara Municipalde J@guariOna
Estado de Sio Paulo

.TON MARCOS PROENCiOVEREADOR
Vice-Presidente da Comissbo de ConstituiQao, Justiga e Redagao

wX #=-----, 'J''"''''

VEREADOR RODRIGO REIS DE SOUZA

Secret6rio.da-CaQissao dd-GaQstituigao, Justiga e RedaQao

VEREADOR WILIAN BARBOSA DO MORRINHO
Presidente d?rComissao de Obras, Planejamento, Servigos POblicos, 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 texts do projeto, a fim de ajustar os artigos com fundamento na

legalidade e constitucionalidade.

Mesa da CAmara Municipalde JaguariOna, ll de abrilde 2023

VEREADOR
Presidente da Con iigao, Justiga e Redagao

ALTON MARCOS pnoENcioVEREADOR ER
de ConstituiQao, Justiga e RedagaoVice-Presidente da

{*,bxw L- .--'b -~K--.
VEREADOQ RODRIGO REIS DE SOUZA

Secretdrio da Comissio de Constituigao, Justiga e Redagao

VEREADOR WILIAN BARBOSA DO MORRINHO
Presidente da Comissio de Obras, Planejamento, Servigos POblicos, Atividades Privadas e

Transported
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ANEXOI
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

ANEXO ll
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

ANEXO lll
QUADRA DE CARGOS DE CONFiANQA DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIONA
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QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE

l Advogado Efetivo 20h semanais VCEI
3 Analista Legislative Efetivo 40h semanais VCE2
3 Analista de Campus e Licita96es Efetivo 40h semanais VCE3
l Analista de Recursos Humanos Efetivo 40h semanais VCE4
6 Assistente Administrative Efetivo 40h semanais VCE5
l Contador Efetivo 40h semanais VCE6
2 Motorista Legislative Efetivo 40h semanais VCE7
2 T6cnico em Contabilidade Efetivo 40h semanais VCE8
2 T6cnico em Informgtica e

Audiovisual
Efetivo 40h semanais VCE9

l Advogado Legislative Efetivo 20h semanais VCEIO
2 Recepcionista Efetlvo 40h semanais VCEI I
4 Vigilante Patrimonlal' Efetivo 12h/36h VCE12
l T6cnico Legisiativo Efetivo 40h semanais VCE13
2 Servente Continua Efetivo 40h semanais VCE14
l Diretor Financeiro Efetivo 40h semanais VCE15

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE

l Assessor de Imprensa Comissdo A disposi9ao vcCI
13 Assessor Parlamentar I Comissgo A disposi9ao VCC2
l Diretor Ju rldico Comissgo A disposi9ao VCC3

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE

  Diretor Gera ConfianQa A disposi9ao vcc01
l Diretor Contibile Financeiro Confianga A disposiQao VCC02

  Diretor de Compras e Licita96es Confianga A disposi9 o VCC02

  Diretor de Tecnologia da
Infarmacio e Audiovisua

Confianga A disposiQao VCC02

  Diretar de Secretaria Legislativa ConfianQa A disposiQao VCC02
l Coordenadar da Escola do

Legislative
Confianga A disposigao VCC03

l Coordenadar Administrativo e
Flnanceiro

Confianga A disposigao VCC03



ANEXO IV
QUADRA DE CARGOS DE FUN96ES GRATIFICADAS CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

ANEXO V
DESCRITIVO DOS CARGOS EFETIVOS. COMISSIONADOS E

FUN90ES GRATtFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

CARGO
ASSESSOR PARLAMENTAR

Cargo de Assessoramento, em navel hierarquico estrat6gico. respons6vel
pelo assessoramento As atividades dos oarlamentares
1. Assessorar o vereador no imbito das comiss6es e das sess6es
plenarias
2. Elaborar proposiQ6es, projetos e oficiosl
3. Realizar pesquisas e estudos, preparar monografias, relat6rios
demais expedientes relacionados a atividade legislativa
4. Coligir legislagao e documentos de interesse da atividade parlamentarl
5. Preparar mat6rias referentes a pronunciamentos e proposig6es do
vereador:

Registrar e controlar as audi6ncias. visitas e reunites de que deva
participar ou tenha interesse o vereadorl
7. Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e provid6ncias das
proposig6es em tramitagao no Legislativol
8. Incumbir-se da correspondencia recebida e expedida pelo parlamentarl
9. Preparar regularmente sinapse das mat6rias de interesse da atividade
parlamentar, publicadas nos principais 6rgaos de imprensa
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuaQao
Livre provimento em comissio com requisito de ensino Superior Completo e
livre exoneracio

13(treze) I CARGA HORARIA I A Disoosicio

e

DESCRIQAO SUMARIA

ROL DE
ATKiBU190es

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE

2 Agente de Contratagao Fungal
Gratiflcada

A dispasigao VFG3

l Controlador Intern o Fungal
Gratificada

A disposigao VFGI

l Ouvidor Fungal
Gratificada

A disposigao VFG4

l Pregoeiro Fungal
Gratificada

A disposi9ao VFG2
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>DIGQ CARGO
DIRETOR JURIDICO

Cargo de Diregao. em navel hierarquico estrat6gico, responsavel pda definigao das
atividades Juridicas da Cimara Municipal
i. rigir a procuradoria juridica da Cimara Municipal, superintender e coordenar suas
ativldades e orientar-the a atuaQao de acordo com as determlna96es da Presidencia;
2. Proper aa Presidente mudangas atuaHzag6es e aperhigoamento da legislaQao
interna da Cdmara Municipal
3. Receber citag6es, intimag6es e notificag6es nas aQ6es em que a Cimara Municipal
seja parte;
4. Assessorar aos demais Departamentos ou Setores da edilidade na elaboragao de
atos de conteOdo juridico
s. Elaborar pesquisas e estudos necessdrios ao processo de tomada de decisio por
parte dos vereadores e da Mesa Diretoral
6. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu departamento em
conjunto com a supervisao da diretoria gerd
7. Defender em conjunto com o advogado a Cimara Municipal. a Mesa Diretora, ou
qualquer das Comiss6es da Casa em agnes judiciais
8. Emitir relat6rios, pesquisas, parecer juridico a respeito de qualquer procedimento
administrativo em andamento na Casa sempre que solicitadol
9. Orientar a Presid6ncia. a Mesa e aos demais vereadores, com relagao ao
cumprimento do Regimento Interno, Lei organica, Resolugao e demais legislag6es
10. Estudar, examinar e emitir parecer sobre anteprojetos de lei, portarias, resolug6es:
regulamentos e demais atos normativos
11. Prestar assessoramento ao Presidente e demais Vereadores para Dirigir e
supervisionar resposta a oficios que envolvam quest6es juridicast
12. Planejar estudos. organizar e manter coletinea de legislagao. jurisprud6ncia
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo e que tiver sido
posto sob sua analisel
13. Representar juridicamente a Camara, a mesa diretora ou qualquer das comiss6es
da casa em agnes ou processos judiciais ou extrajudiciaist
14. Emitir parecer sobre quest6es de direito que o Presidente submeter ao seu exame.
sugerindo-the providencias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse pOblico ou peta
aplicagao da legislagao vigentel
15. Orientar a elaboragao de termos, declarag6es, procurag6es. despachos e decis6es
a serem assinados pele Presidente ou Diretoresl
16. Providenciar requisig6es de documentos. informa96es e esclarecimentos, no imbito
da sua atribuigaol
i7. Emitir ordem de serviQO relativa a seu departamentol
18. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuaQao

DESCRIQAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE ILivre provimento em comissgo com requisite de ensino Superior Completo em Direito e
ADMISSIBILIDADE llnscricgo no 6rqio de classe competente e livre exoneraQao

QUANTIDADE lIRGAHORARIA IADisoosicio
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CARGO
DIRETOR GERAL

Fungao de Diregao, em nivelhierarquico estrat6gico. responsavelpela definigao das
atividades da Cimara MuniQipgl
1. 0rganizar, orientar e dirigir a execuQao da politica administrativa da Cimara
2. Auxilia. diretamente, a Mesa Diretora em suas fung6es administrativas e nas

demais quest6es que Ihe couber
Presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Cimara Municipal;
Dirigir e assessorar os demais diretores, no que Ihe couberl
Tragar diretrizes adequadas ds normal legais e regulamentares e deliberag6es

da Presid6ncia da Camara, indispensaveis e necessgrias ao correto e pleno
exercicio das fung6es delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos
no funcionamento da Cdmara:

Supervisionar e dirigir a elaboraQao dos projetos e programas de
racionalizagao e modernizagao de todas as atividades operacionais da CAmara

Estudar e sugerir a implantagao de novos servigos ou modificag6es existentesl
Avaliar a produgao quer deja no aspects qualitative quer deja no aspects

quantitativo, considerando a efici6ncia de cada funcion6rio e os recursos
materiais disponrveis. para concluir a respeito e determinar novos procedimentos
quando necess6rios

Promover e oriental os servigos de conservagao interna e externa do pr6dio.
m6veis, instalaQ6es, maquinas e equipamentos da Cimara

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

11. Promover a articulaQao dos diversos 6rgaos com os setores interessados,
baseando-se em informaQ6es, programas de trabalho, pareceres e reunites
conjuntas, para integra-los e obter o maier 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 peQas orgamentarias e submeter a apreciagao da Presid6ncia

13. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
14. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Cimara em

mat6rias pertinentes a sua atribuigao
15. Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,

dentro de sua area de atuaQao.
Designagao e livre exoneragao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no
servico o0blico. e ensino superior completo na area de atuagao

3
4
5

6

7

8

9

DescKiQAO
SUMARIA

ROL
DE

ATRIBUICOES

I REQUISITOS
E DE ADMISSIBILIDADE
[ QUANTIDADE
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C DIGO CARGO
  ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRIGAO
SUMARIA

Cargo de Assessoramento, em navel hierarquico tattoo. responsavel pele
alinhamento da cobertura institucionalde comunicacgo da Cgrnara

ROL DE
ATRIBUlgOES

1. Planejar. coordenar e assessorar na divulgagao na imprensa escrita e
falada os atom e fates organlzados e/ou com participagao da Camaral
2. Contribuir na dennigao das estrat6gias de comunicaQao para Campanhas
e agnes instltucionais
3. Assessorar o Presidents na area de comunicagao social com todos os
6rgaos internos e externos da administragao pOblica e com os segmentos da
sociedade em gerald
4. Assessorar e coordenar em conjunto cam a Presidencia. a polrtica de
divulgagao das trabalhos de produgao. gravagao, fotografia, convites e
divulgaQao institucionalatrav6s da imprensa escrita. falada ou televlsionada dos
eventos em que a Cdmara tiver participagao, sob qualquer forma
5. Articular contatos e encontros de relacionamento de jarnalistas au de
outros profissionals de comunicagao com porta oozes e negaciar pautas
Bonforme demandas e temas de interesse
6. Assessorar na pradugao de texton e informa96es de divulgaQao
7. Coordenar a politica de comunicagao das medias socials
8. Prestar assessoria nos eventos de recepgao e homenagens da C8mara
9. Acompanhar em viagens de interesse da Cimara quando necessiria
10. Dominar a linguagem aproprada aos diferentes meias e modalidades
tecna16gicas de comunicagao
11. Garantlr que a comunicagao e a96es de assessoria de imprensa estejam
de acordo com os parametros e principias da Politica da Gestio
12. Assessorar a Cdmara Municipal em solicitag6es de jornalista. mantendo
cantata com verculos que demandam posicianamento ou informaQ6es
13. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro
de sua area de atuacao

REQUISITES DE
ADMISSIBILIDADE

Livre provimento em comissio com requisite de ensino Superior Campleto em
ornalismo. relaQ6es pOblicas au outras areas pertinentes a area de atuaQao
com a devida Inscricio na 6rago de clause comoetente e livre exoneracio

QUANTIDADE l um  CARGA HORARIA Disoasic80
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CARGO
DIRETOR CONTABtl E FINANCEIRO

F:unQao de D reQao. em n vel h erarquico estrat6gico. responsavel pda deOniQao
das atividades contibeis e financeiras e Recursos Humanos
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
exig6ncias do Tribunalde Contas do Estado
2. Fornecer dados para a elaboragao da proposta orQament6ria e de Plano
Plurianual de Investimentos, de Leis de Diretrizes Orgamentaria. dentro das
prioridades estabelecidas pda Camara, controlando suas execug6es e informando
as provid6ncias a serem adotadas pda Mesa Diretora e pda Presid6ncia
3. Dar suporte necess6rio para subsidiar informag6es para elaboragao de
projetos orgamentarios a todos os departamentos da Cimara Municipal de
JaguariOna
4. Dirigir e supervisionar os empenhos, liquidag6es, pagamentos, reservas
orgamentarias. balancetes mensais e as prestag6es de contas dos exercicios
findos. encaminhando-os a Presid6ncia, ap6s veriticagao de sua ordem e
legalidade e estando de acordo
5. Cumprir com a Agenda Mensal. Quadrimestrale Anualdo AUDESP (TCE)
e dos 6rgaos Municipais, Estaduais e Federais
6. Dirigir e supervisionar a execugao orQamentaria da receita e da despesa;
7. Avaliar o desempenho orgamentario, a fim de subsidiar as decis6es
relativas a gestao de receitas e despesas, visando a alocaQao eficiente dos
recursos, ao cumprimento das obrigag6es e ao atendimento aos objetivos e metas
estabelecidos:
8. Dirigir e supervisionar as tomadas de contas dos responsaveis pda
execugao do exercicio financeiro e demais tomadas de contas que se faQam
necessarias
9. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacio.
Designagao e livre exoneragao de servidor efetivo, ensino superior completo em
Contabilidade e reaistro no 6rqdo de Clause competente

I(um) ] HOFtARIA I A DisDosicio

DESCRIQAO
SUMARIA
ROL DE

XTRiBUlgOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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DIGS CARGO
DIRETOR DE COMPRAS E LICiTAQOES

FunQao de D regal. em navel hier6rquico estrat6gico. responsavel pda definiQao
das atividades de aauisic6es pOblicas.

Dirigir e Supervisionar todas as compras, orientando os servidores durante
todo o procedimento
2. Prestar assessoramento ao Presidente, no planelamento, com os demais
departamentos, na previsao de consumo dos materiais de uso continuo para os
serviQos da Casa
3. Conduzir, em conjunto com o diretor gerd, contratag6es pOblicas no plano
anualde contrataQ6es
4. Assessorar as llcitaQ6es de obras, servigos, inclusive de publicidade
compras, aliena96es, concess6es, permiss6es e locag6es da administraQaa
pOblica, instruindo sua equipe nos processosl
5. Analisar editais de licitagao, sugerindo, quando necessario, adequag6es
para compra de materiais e contrataQ6es de servlgos mais encientes;
6. Verificar junto ao Departamento Contgbil e financeiro, a exist6ncia de
dotag6es orgamentarias para a realizagao de procedimentos licitat6rlos
7. Instruir os processos administrativos de licitaQao e todos os seus
ncidentes

8. Manter registro atualizado das normal e orientag6es inerentes ao Setor e
tamb6m dos servidores e agentes pOblicos competentes para autorizar aquisi96es
de bens ou servigosl
9. Disclplinar a politica de licitag6es da Cimara com vistas a supremacia do
interesse pOblico. da legalidade, da moralidade e da transpar6ncia ativa e passiva
10. Encaminhar ao Controle Interns. todos os processos de compras
contratos, aditamentos e licitag6es em andamento no departamento
11. Assessorar os Pregoeiros e Agentes de Contratagao quanto ao
recebimento, exame e julgamento de todos os documentos e procedimentos
relatives ds licitag6es
12. Responsabilizar-se peta patrim6nio fisico/estrutural da Cimara Municipal
principalmente. na sua manutengao e conservagao
13. Gerenciar o processo de levantamento do inventdrio fisico do estoque de
mat6rias primas e produtos acabados, para controle, apuragao e corregao de
resultados contabeis, remetendo aos departamentos responsaveis pelo
planejamento de comprasl
14. Responsabilizar-se pelo controle do materialde expediente e escrit6rio
15. Dirigir e supervisionar o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patrim6nio, controle de abastecimento e manutengao de veiculos e obras
16. Participar do processo de planejamento das aquisig6es anuais da Cimara
17. Assessorar equipes de execugao de servigos bdsicos de vigilancia de bens
pOblicos, elaborando e promovendo as agnes que permitam o melhor
aproveitamento dos bensl
18. Estabelecer politicas de conservagao e reparagao em maquinas e
utensilios. bem coma de instala96es e16tricas. telef6nicas. hidrdulicas e de ar
condicionado, nos limites de sua capacidade t6cnical
19. Gerir integralmente o Patrim6nio da Camara, responsabilizando-se peso
registry, recuperagao, conservagao e manutengaa preventiva. preditiva e corretiva
desse patrim6nio. bem como pda avaliagao e, se for o caso, pelo descarte do
Patrim6nio nos termos que exige o Tribunalde Contas do Estadol
20. Elaborar minuta padrao de Termo de Refer6ncia
21. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria gerald
22. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
23. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuaQgo
DesignaQao e livre exoneraQao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no
servico o0blico. e ensino superior completo na area de atuagao

I(um) . RGAHORARIA I ADisoosicgo

l

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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E :;c60iaQ

6

Brasil)

CARGO
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E AUDIOVISUAL

DESCRIQAO IFunQao de DireQao. em nivelhierarqulco estrat6gico, responsavelpela definigao das
SUMARIA I atividades de Tecnologia da InformaQao e Audiovisual

ROL DE jl. Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os prqetos de desenvolvimento e
ATRIBUIQOES manutengao de sistemas, comunicaQao de voz e dados. rede e16trica estabilizada. rede

local com e sem fio, infraestrutura computacional, servigos de atendimento de
nform6tica e demais atividades de tecnologia da informagaol
2. Coordenar e executar o desenvolvimento e a implantagao dos sistemas de
nformagao institucionais
3. Propor politicas e diretrizes na Area de tecnologia da informagao
4. Dirigir e supervisionar toda a gestao, manutengao e execugao da politica de
seguranga da informagao, inform6tica, rede de computadores. demais equipamentos
eletr6nicos, site oficial da Cimara Municipal. sistema audiovisual. transmissio via
internet. dentre outros
5. Supervisionar a implementagao das politicas na area de tecnologia da
informagao, inform6tica e audiovisuall

Zelar peta garantia da manutengao dos equipamentos e sistemas de
nformatica, assegurando constantemente a qualidade e o perfeito funcionamento dos
hardwares e softwares. atrav6s de adequado planejamento, organizagao e controle
das solug6es de Tle suprimento das necessidades gerais da Cimara
7. Assessorar e avaliar a elaboragao e execugao dos pianos, programas. projetos
e as contrataQ6es estrat6gicas de tecnologia da informaQao e comunicagaol
8. Dirigir e supervisionar a manutengao dos sistemas de acordo com as regras de
neg6cio e os requisitos especificados. mantendo atualizada a documentaQao
pertinentel
9. Identificar as necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessgrios a operaQao e ao desenvalvimentol
10. Gerenciar, implantar. supervisionar aos Sistemas de InformaQao. bem como
orientar os usu6rios no uso dos sistemas
11. Manifestar-se quanto aos aspectos t6cnicos e custos envolvidos no
atendimento das solicitag6es
12. Prover a integragao dos Sistemas de Informagaol
13. Efetuar o planejamento e a gestao de capacidade dos elementos de
nfraestrutura necessdrios ao funcionamento dos servigos e solu96es de TI
14. Identificar, implementar e administrar soluQ6es de infraestrutura de Tlpara o
desenvolvimento da Cdmara Municipal
15. Dirigir e supervisionar as instalaQ6es e conflgura96es e manter atualizados os
equipamentos de rede e seguranga, sistemas operacionais e outros softwares:
16. Manter atualizadas as vers6es de todos os softwares e de componentes dos
servigos e solug6es de TI, bem coma gerenciar as respectivas licengas de uso e outros
mecanismos que assegurem a recuperagao da instalaQao dos equipamentos centrais
da rede e dos respectivos servigos
17. Promover o suporte e o atendimento adequados aos usudrios de TI
18. Garantir a disponibilidade dos equipamentos e recursos de TI. sistemas
operacionais e o acesso ao site da Cimara Municipal, coordenando o pessoalinterno
de Thou terceirizados de servigosl
19. Promover, orientar e acompanhar o sistema de transmissio de dados pda
rede mundial de computadores no que tange as funQ6es de TV Web e/ou canal
pr6prio, transmissivo das Sess6es e afins, dentre outras tarefas correlatasl
20. Avaliar os dados guardados e os riscos de violaQao da proteQao, conforme a
LGPD (Lei Geralde Protegao aos Dados do Brasil)
21. Gerenciar politicas transparentes sobre o uso. a coleta e o armazenamento de
Documentos e Registros. canforme a LGPD (Lei Gerd de Protegao aos Dadas do

22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria ger.all
23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
24. Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertineotes ao cargo, I
dentro de sua area de atuagao. .. . .. I
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CARGO
DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA

FunQaa de Diregao, em nivelhierarquica estrat6gico. respansavel pda definiQao das
atividades de apoio Legislativo

Prestar assessoramento a Presid6ncia, aos Vereadores, ao Juridico, a Mesa
ds comiss6es diversas e a Diretoria, atendendo ds determinag6es
Formalizar e digitar atos e documentos que devam ser assinados
Dirigir e supervisionar pesquisas, estatisticas e levantamentos diversos solicitados
Preparar o Plendrio por ocasido das sess6es ordinarias, extraordindrias e solenesl
Desenvolver o cerimoniale relag6es pOblicas
Dar sequencia aos processos legislativos, acompanhando-os at6 tramitagao final,
controlando os prazos respectivos
Observar prazos de sangao e promulgagao de projetos, vetos e de resposta a
requerimentos
Organizar livros de registros diversos, conferindo-os e providenciando as
anotag6es
Providenciar a pauta das diversas sess6es e organizar, com relagao ds sess6es
ordindrias e extraordinarias, o Expediente, a Ordem do Dia e outras necess6rias.
inclusive com a elaboragao de agendas e execugao de medidas ao seu pleno
desenvolvimento:

10. Providenciar a guarda de documentos, publicaQ6es e livros, cuja classificagao
catalogaQao e guards se fagam necessarias. acondicionando-os na biblioteca da

11. Manter atualizado e controlar arquivos de leis, resoluQ6es, decretos legislativos e
outros atos da Presid6ncia ou Mesa;

12. Participar das sess6es plenarias, quando convocadol
13. Prestar informag6es aas Vereadores e comunidade sabre mat6rias em tramitaQao

ou tramitadas:
14. Prestar informag6es aos Vereadores e comunidade sobre mat6rias em tramitaQao

ou tramitadas:
15. Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagao quanto a utilizaQao dos

sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado:
16. Assessorar os Vereadores integrantes das comiss6es permanentes, temporarias

especiais, parlamentares de inqu6rito e processante na elaboraQao dos pareceres,
votos, emendas, substitutivos e demais proposigoes de autoria das comiss6es

17. Encaminhar a Presid6ncia da CAmara a relaQao dos projetos em condig6es de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentaisl

18. Determinar a preparaQao de proposig6es, editais. convites oficiais e demais atas
legislativas. controlando. inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidosl

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

20. Promover e acompanhar a execuQao das atividades de refer6ncia legislativa:
sinopse, atas, documentagao e arquivo legislativo e hist6rico da Camaral

21. Promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigao, controle do
andamento e arquivamento dos pap6is e documentos de teor administrativo da

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

23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;
24. assinar Portarias junto com o presidente da CAmara em mat6rias

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

area de atuacio
Designagao e llvre exoneragao de servidor efetivo com experiencia camprovada no
servigo pablico, e ensino superior completo na Area de atuaQao.

l

2
3
4
5
6

7

8

9

Casa

Cimara

DESCRIQAO
I SUMARIA

ROL DE
LTRIBUIQ6ES

de

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDA
DE
QUANTIDADE I {um CARGA HORARIA
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auxilio de servidores dos demais setores da Cimara Municipal:
3. Elaborar. em parceria com o Diretor Gerd, o Projeto Politico Pedag6gico da
Escola do Legislativol
4. Elaborar ou divulgar. com a devida autorizagao, materials diversos de cardter
nformativo e/ou culturalpara a consecugao dos objetivos da Escola, impressos ou
digitais. inclusive para subsidiar os eventos da Escola do Legislative
5. Elabarar conteOdos institucionais de divulgagao das atividades da Escola do
Legislativo e da CAmara Municipal
6. Elaborar relat6rio anualde atividades a ser submetido a Diretoria Geralda
Escola do Legislativo e posteriormente a Presid6ncia da Cimara Municipals
7. Executar os servigos administrativos e de secretaria da Escola do Legislativol
8. Elaborar e assinar. na aus6ncia do Diretor Gerd. certificados. documentos e
a correspond6ncia oficialda Escola do Legislative
9. Propor ao Diretor Geralo recrutamento de professores. instrutores:
monitores, palestrantes e conferencistas para o desenvolvimento das atividades da

10. Propor ao Diretor Gerala celebragao de protocolos, conv6nios, parcerias:
ntercambios. termos de cooperaQao e contratos com entidades e instituiQ6es de

ensino ligadas aos Poderes Legislativos. Executives, Minist6rio POblico e Tribunal
de Contas. ou com as demais instituiQ6es acad6micas pOblicas ou privadas e
organizag6es da sociedade civill
11. Propor iniciativas que visem ao aprimoramento institucionale funcionalda
Escola do Legislativol
12. Planejar o orgamento anualpara o exercicio seguinte, bem como solicitar a
aquisigao ou contrataQao daquilo que for necessdrio ao funcionamento da Escola e
das suas atividades
13. Zelar peta guarda. preservaQao e divulgagao da hist6ria da Cimara
Municipal. inclusive quanto a documentos hist6ricos, arquivos de imagens ou
audiovisuais:
14. Elaborar diplomas, certificados, honrarias e titulos que servo concedidos pda
Cimara Municipal, providenciando o seu devido registrol
15. Manter arquivos fisico e digital, atualizados, da relagao de homenageados
pda Cimara Municipalem todos os seus eventos ou premiag6es
16. Atuar no planelamento. preparo e execugao dos eventos da Cimara
Municipal, especialmente de sess6es solenes. homenagens, premiag6es e
palestras
17. Cumprir e fazer cumprir as regulamentaQ6es referentes a Escola do
Legislativol
18. Implementar e operacionalizar as determinag6es exaradas pda Presid6ncia
da Cimara Municipal
19. Executar outras incumb6ncias correlatas necessdrias aos objetivos da Escola
do Leaislativo. ou que vierem a ser atribuidas por Lei.
Designagao e livre exoneraQao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no
servigqpyblico, e ensino superior complete na area de atuagao

I(um) I ..CARGAHORARIA I ADisoosicio

Escola

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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  )DINO CARGO
  COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVE

OESCRIQAO
SUMARIA

FunQao de DireQao, em navel hierarquico estrat6gico, responsavel peta
aoordenacao das atividades da Escola do Legislative

ROL DE jl. Representar a Escola do Legislativo junta aos demais setores da Cimara
ATRIBUIGOES I Municipale, na aus6ncia do Diretor Gerd. a entidades e instituig6es externas

comparecendo aas eventos promovidos pda Escola
2. Dirlgir as atividades da Escola do Legislative e tamar a$ provid6ncias
necessdrias a sua regularidade de funcionamento. podendo. para tanto. sallcitar o
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procedimento licitat6rio e assessorar quaisquer outras atividades necessirias ao
bom andamento do certame at6 a homologagao
3. Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos ds
licitaQ6es e ao cadastramento de licitantesl
4. Solicitar auxilio da Equipe de Apoio e da Comissgo de Contratagao. cabendo-
Ihe a diregao de seus trabalhos
5. Solicitar assessoria t6cnica do Departamento Juridico e do Controle Interno
do Municipiol
6. Recomendar a retificagao de editais e contratos ou a anulagao parcialou total
de processos de licitagao, comunicando o 6rgao de Controle Interno acerca de
rregularidades e situa96es prejudiciais ao interesse pOblicol

7. Promover o processo de licitaQao a autoridade administrativa para decis6es e
deliberag6es
8. Indycar o vencedor da licitagao, adjudicar seu objeto e recomendar a
homologagao a autoridade competente
9. Coordenar a publicagao do aviso da licitagao para o setor de comunicaQaol
10. Planejar, dirigir e coordenar as licitag6es na forma da legislagao pertinente
das normas internas da Cimara Municipal, e de acordo com a dotagao
orgamentaria, para a contratagao de servigos 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
competiQao na licitagaol
13. Promover estudos peri6dicos junto aos setores para compreender a
necessidade de licitagao da Camaral
14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacio
Designagao e livre exoneragao de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administracio. Direito. Economia. Ci6ncias Contgbeis ou Gestio POblica

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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  C DIED CARGO
    AGENTE DE CONTRATA AO

  DESCRlgAO
SUMARIA

Fungal de Assessoramento em navel hierarquico tatico. responsavel pele
gerenciamento das atividades de aquisiQ6es pObicas.

  ROL DE
ATRIBUIQOES

1. Receber o processo administrative da licitagao. verificar se este em
conformidade com os procedimentos
2 Tomar decis6es. assessorar o tr8mite da licitac80. dar impulso ao



ⓔ ⑤Cfmara Municit)al de JaguariQna
Estado de Sio Paulo

CODIG:Q CARGO
CONTROLADOR INTERNO

Fungao de Fiscalizagao. em navel hierarquico estrat6gico, respons6vel pda
execuQio das atividades de controle interno
1. Fazer an61ises por amostragem em processos de despesas. an61ises em
processos licitat6rios, confer6ncia na aquisigao de bens patrimoniais, andllses em
processes de pronto pagamento. andlises em processos de contratagao e
exoneragao
2. Exame da legalidade e avaliaQao dos resultados, quanto a eficgcia e
efici6ncia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonialnos 6rgaos da Cimara
3. Assinatura do relat6rio de gestao fiscal juntamente com o Diretor de
Contabilidade e FinanQas e o Presidentel
4. Manifestagao sobre a legalidade dos atos de admissio de pessoal por
concurso, por processo seletivo pOblico e mediante contratagao por tempo
determinado=
5. Promover auditorias internas peri6dicas levantando os desvios. falhas e
rregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveisl

6. Avaliar em que medida existe na CAmara Municipalum ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao inv6s
de despreza-last
7. Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
rregularidades na Administragao do Legislativo locale
8 Manifestagao sabre a legalidade dos amos administrativos derlvados de
pessoal recomendaQ6es para melhorias nos processos levando sempre em
consideragao a economicidade, efici6ncia, legalidade e publicidade na aplicaQao do
dinheiro pOblico
9. Executar demais atividades elencadas na legislagao pertinente a
controladoria interna
DesignaQao e livre exoneraQao de Servidor Efetivo com Ensino Superior complete
em AdministraQio, Direito. Economia, Ci6ncias Contdbeis ou Gestio POblica

I(um) CARGA HORARIA I ADisposiQio

OCSCRICAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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e- IDIGO CARGO
OUVIDOR

FunQao de Fiscalizagao, em nivelhierarquico estrat6gico, responsavelpela
execucio das atividades de ouvidoria

Defender e promover a intercomunicaQao agil e dindmica entre o
cidadgo usugrio e a Cimara Municipal
2. Esclarecer dOvidas e auxiliar os cidadios-usudrios acerca dos servigos
prestados pda Cimara Municipal, atuando na prevengao e solugao de
conflitos:
3. Garantir que os cidadios sejam informados sobre as provid6ncias
adotadas pda administragao em relaQao aos chamadosl
4. Analisar os dados estatisticos das manifestag6es e seus
encaminhamentos:
5. Dirigir e supervisionar e manter atualizado relat6rio dos indicadores
anuais
6. Anotar no livro de controle os chamados e seus encaminhamentosl
7. Atender as pessoas que procurarem os servigos da Ouvidoria da
CAmara Municipal, registrar a sua declaragao e classificar seu conteOdo
para efelto de controle de dados e informa96es
8. Receber correspond6ncias e expedientes, observando, quando
necess6rio, o devido registry, e encaminhando-os para informaQao do
Departamento Competentel
9. Acompanhar o trdmite dos chamados
10. Executar demais atividades elencadas na legislagao pertinente a
ouvidoria interna
11. Executar o primeiro atendimento aos municipes, orientando
informando quanto aos procedimentos
12. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,
dentro de sua area de atuagao.
Designagao e libre exoneraQao de servidor efetivo com ensino m6dio
comDleto.

jlaill CAk6AHORAnIA ADisposifao

l

e

DESCRIQAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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CONTROLADORINTERNO

Fungao de Fiscalizagao, em nivel hierdrquico estrat6gico, responsavel peta
execucio das atividades de controle interno
1. Fazer an61ises por amostragem em processos de despesas, andlises em
processos licitat6rios, confer6ncia na aquisigao de bens patrimoniais. anilises em
processes de pronto pagamento. anilises em pracessos de cantrataQao e
exoneraQaol
2. Exame da legalidade e avaliagao dos resultados. quanto a efic6cia e
efici6ncia, da gestao orgamentarla, financeira e patrimonialnos 6rgaos da Cimara
3. Assinatura do relat6rio de gestao fiscal juntamente com o Diretor de
Contabilidade e FinanQas e o Presidente
4. Manifestagao sobre a legalidade dos atos de admissio de pessoal por
concurso, por processo seletivo pOblico e mediante contratagao por tempo
determinado
5. Promover auditorias internas peri6dicas levantando os desvios. falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveisl
6. Avaliar em que medida existe na Cimara Municipalum ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao inv6s
de despreza-las
7. Cientificar a autoridade respons6vel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na AdministraQao do Legislativo locale
8. Manifestagao sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de
pessoal recomendag6es para melhorias nos processes levando sempre em
consideragao a economicidade, eficiencia. legalidade e publicidade na aplicagao do
dinheiro pOblico
9. Executar demais atividades elencadas na legislagao pertinente a
controladoria interna
Ensino Superior completo em Administragao. Direito. Economia, Ci6ncias
Contdbeis ou Gestio POblica e Concurso POblico de Provas e Titulos

I(yE!) CARGAHORARIA 1 40hsemanais

DESCRIQAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

I QUANTIDADE

Pdgina 32 de 52





Cfmara Municioalde Jag
Pau

ariun

DESCRIQAO
SUMARIA
ROL DE

ATRlnulcoES

PREGO
itico. responsavelnto em navede

dos
tdo na modalidade de Pregaolo processo licitat6rlo

exame e julgamento das impugna96es e2. com o
consultas ao edital. apoiado pele setter sua

dos interessados;Proceder ao cree3.
Receber os envelopes das propostas de prego e da de4.

habilitaQao;
Realizar a abertura dos envelopes das propostas de prego, o seu exame e a5.

classificagao dos proponentesl
6. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
nstrumento convocat6rio
7. Conduzir os procedimentos relativos aos dances e a escolha da proposta ou
lance de menor pregol
8. Verificar e julgar as condig6es de habilitagao;
9. Proceder com a adjudicagao da proposta de menor prego, desde que nio
tenha havido recurse
10. Supervisionar a elaboraQao de atal
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 atuaQao
Livre Designagao e Exoneragao, com experi6ncia comprovada no servigo pOblico,
ensino superior completo e Certificado de Pregoeiro

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE I (um CARGA HORARIA DisposiQao
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C6DIG0 CARGO
ADVOGADO

Prestar orientagao juridica a Cdmara Municipal. atuando em todo o processo
leaislativo e Administrativo.
1. Em conjunto com o Diretor Juridico, emitir pareceres a respeito da legalidade
de proposituras, auxiliando os trabalhos das comiss6esl
2. Representar a Cimara Municipal em juizo, ou fora dele. ativa e
passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer ag6esl
3. Acompanhar as sess6es. reunites de Comiss6es, preg6es e outros atos da
CAmara Municipal, no sentido de oferecer a suporte juridico necessariol
4. Redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando a
legislagao, forma e terminologias adequadas ao assunto em questao, para utilizg-
las na defesa dos interesses da Cimara:
5. Apreciar previamente e emitir pareceres sobre os processos de licitagao:
sindicincia. analisar as minutas de contratos, conv6nios. acordos, e demais atos
relativos a obrigag6es assumidas pda Cimara Municipals
6. Apreciar todo e qualquer ato que implique em andlise de legalidade do ato
administrativo a ser praticado pda Presid6ncia da Camaral
7. Receber na aus6ncia da Presid6ncia ou do Diretor Juridico. citag6es
intimag6es e notificag6es nas agnes em que a Cimara Municipalsela panel
8. Prestar consultoria e assessoria juridica ds diversas unidades da Cimara
envolvendo quest6es juridical, em todas as areas do direitol
9. Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos de interesse da

10. Elaborar relat6rios de processos em andamento, incluindo, a probabilidade
de 6xito. conting6ncia envolvida etc.
11. Analisar, elaborar e aprovar modelos padrao de editais e contratos
12. Analisar instrumentos juridicos diversos. bem como seus aditamentosl
13. Examinar projetos de leis. resolug6es. justificativas de vetos, emendas,
regulamentos. contratos e outros atos de natureza juridica
14. Auxiliar em todos os processos administrativos da Cimara Municipal. em
especialos que envolvam Licitagao e quest6es de pessoal
15. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuac80.
Ensino Superior Completo em Direito, Inscrigao no Conselho de Classe
Competente e Concurso POblico de Provas e Titulos.

I(um) ICARGAHORARIA j20hsemanais

CAmara

DESCRIGAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUl90ES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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③ Cfmara Municioal de Jaeuari(

CARGO
ANALISTA LEGISLATIVO

Atuar em todd o processo legislative, oferecendo suporte aos Vereadores e
departamento Legislative. participando e executados os trabalhos administrativo
operacionais para funcionamento das sess6es, comiss6es e demais reunites

bi$CRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATKIBUIQOES

1. Responsavel pda revisit de toda a materia que sera objeto das sess6es
ordin6rias. extraordindrias e solenesl
2. Oferecer suporte no atendimento aos Vereadores e demais departamentos
da Cimara Municipal de JaguariOna em relaQao aos servigos da Secretaria e
nformag6es da legislagao municipal
3. Auxiliar todos os assessores parlamentares em relagao aos trimites
legislativos :
4. Elaborar oficios:
5. Elaborar a pauta das Sess6es
6. Redigir as Atas das Sess6es
7. Assessorar os Vereadores nas Sess6es Legislativasl
8. Organizar os documentos da Secretaria (Resolug6es, Portarias, Decretos,
Indica96es, Requerimentos. Mog6es. Leis)
9. Efetuar registros de protocolos de entrada e sandal
10. Receber e despachar correspond6ncias oficiais
ll. Organizar as Audi6ncias POblicas (envio de oficio aa Secretirio de Finangas
ao Presidente da Comissio Permanente de Orgamento, Finangas e Contabilidade
para convocagao da referida Aud16ncia)
12. Elaborar e publicar Editais para a realizaQao da Audi6ncia POblical
13. Elaborar convites is Autoridades. Secretdrios, Presidentes de Associag6es
de Bairros e a populagao em gerd
14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacio.
Ensino Superior Complete e Concurso POblico de Provas e TitulosREQUISITOS DE

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 3 (tr6sl 40h semanais
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Cfmara Municipalde Jaguari6na
Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
ANALISTA DE COMPRAS E LICiTAgAO

DEScniCAO
SUMARIA

Elabora e acompanha processos delicitagao, desenvolve planilha de custos e propostas
t6cnicas, pesquisa editais, cadastra a empresa em 6rgaos pOblicos e participa e negocia em
preg6es pOblicos ou eletr6nicos.
1. Responsavel pelo patrim6nio fisico/estrutural da Cdmara Municipal, principalmente:
na sua manutengao e conservagao
2. Realizar todas as compras necess6rias para o bom andamento da Cdmara Municipal
de Jaguaritlna, atrav6s das solicitag6es dos respectivos departamentos. realizando os
processos de licitaQ6es. quando necessariosl
3. Elaborar minuta de edital e montar processo licitat6rio desde a abertura at6 seu
encerramento:
4. Executa as atividades referentes is aquisig6es e contratag6es dentro dos limites de
compet6ncia e em observincia ds normas licitat6rias, assegurando a correta tramitagao dos
procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de Licita96es, da legislagao do pregao e
demais legislag6es concernentes
5. Elaborar. atrav6s de modelos padrao, os contratos de aquisiQao de bens ou prestagaa
de serviQos atrav6s de processos de licitagao ou nao, solicitando a documentaQao
necessdria ao fornecedor. verificando e procedendo ds correg6es, quando necessdrias
6. Realiza as atividades administrativas de suporte a comissgo de infraestrutura
patrim6nio e logistica, envolvendo an61ise de solicitag6es de compras de improdutivos
(materiais de escrit6rio, limpeza, copa e manutengao predial). de manutenQao predial e
prestaQao de servigos e de atendimento a logistica dos veiculos da frota, obyetivando
otimizar a eficdcia das atividades da area
7. Responsavel pda realizagao de orgamentos e aquisigao dos mesmos, tendo
experi6ncia na realizagao da pesquisa de prego e produto, sabendo dessa forma
administrar os gastosl
8. Elaborar o processo de levantamento do invent6rio fisico do estoque de mat6rias I
primas e produtos acabados, para controle, apuragao e correQao de resultados contabeisl
9. Auxiliar na polftica de conservagao e reparagao em maquinas e utensilios. bem como
de instalaQ6es e16tricas. telef6nicas, hidr6ulicas e de ar-condicionado, nos limites de sua
capacidade t6cnica:
10. Auxiliar quanto o Patrim6nio da Camara. realizando registry, recuperagao.
conservaQao e manutengao preventiva, preditiva e corretiva desse patrim6nio, bem como
avallagao e. se far o casa. pda descarte do Patrim6nia nos termos que exlge o Tribunalde
Contas do Estado:
11. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de sua area
de atuacio
Ensino Superior Complete em AdministraQao, Direito. Economia, Ci6ncias Contibeis ou
Gestio POblica: e Concurso POblico de Provas e Titulos.

!.(tr6s) I CARGA HORARIA 140h semanais

ROL
ATRIBUIQOE

S

REQUISITES
ADMISSIBIL.

QUANTIDADE
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① Cfmara Municil
w\

DIGS CARGO
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Desenvolver atividades nas areas de administragao de pessoal. treinamento e
desenvolvimento pessoal e administragao salarial, analisando necessidades e
sugerindo alternativas para os problemas apontados, planejando, desenvolvendo e
oraanizando proqramas. estudos e pesquisas especificos de sua area de atuaQao.
1. 0bservar as regras inerentes ao regimejurrdlco vicente na administraQao. se
atualizando com as alterag6es legais, relativas ds leis, e folha de pagamento
2. Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de
pessoal, incluindo salarios, empr6stimos. beneficios, etc.I
3. Preparar a folha de pagamento. verificando que todos os dados foram
colocados corretamente=
4. Realizar anglise e valoragao dos postos de trabalho, preparagao de estudos
de estrutura organizacionale preparagao da revisit salariall
5. Fazer calculos, estudos e anglises sobre compensa96es e beneficios
6. Analisar e orientar sobre a saOde laborale as politicas de seguranga
7. Acompanhar e auxiliar auditorias internas e externas com o objetivo de
garantir que as normal governamentais e organizacionais sejam de conhecimento
de todos. solicitado pelo controle interno ou externol
8. Adotar soluQ6es com relagao a problemas trabalhistasl
9. Desempenhar atividades de apoio em reunites, audi6nciasl minutar e
transcrever atas, despachar oficios. memorandos, protocolando-os quando
necessarios, entre outros. em assunto especificamente de RH
10. Realizar controle de f6rias, atestados m6dicos e licenQas diversas, bem
coma, a verificaQao de autenticidade de documentos apresentadosl
11. Analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de recrutamento e
pr6-selegao por meio de processo seletivo
12. Guardar sigilo das atividades inerentes ds atribuig6es do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informaQ6es ou noticias de interesse do
servigo pOblico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo

13. Atendimento e envio das informaQ6es exigidas pelo calendgrio Audesp. E-
Social e DCTFWeb, entre outros, inerentes is Informag6es do departamento de

14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuaQao
Ensino Superior Completo em Administragao. Direito, Economia. Ci6ncias
Contdbeis. Recursos Humanos. Gestio de RH ou Gestio POblical e Concurso
POblico de Provas e Titulos

I(um) I CARGAHORARIA 1 40hsemanals

pOblico

pessoalS

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
aTRlnuiQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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Cfmara Municioalde Jaguari6na
Estado de Sio Paulo

CARGO
ADMINISTRATIVOASSIS

Preparar relat6rios, farmuldrios e planilhas: dadosl D e
efetuarnuxogramas eplanilhas de calculoslconfeccianar

correspondencial dar apolo operacional paracalculosi Dirigir e
de manuais t6cnicos

Prestar assist6ncia a unidade de atuagao;
os servigos gerais de escrit6rio, co2. o os programas

administrativos com as demais medidasl
Colaborar com os demais servidores;3.

conferindo-os eRecepcionar documentos para as4
o cumprimento das normal e regras internaslprovid6ncias

Registrar e protocolar em sistemas. dados e de5.
forma 16gica. seguindo padr6es e instrug6es vigentesl

de eventos. orientando osEfetuar6. e
s.

OESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBU190ES

7. Auxiliar a elaboragao de relat6rios, planilhas. planejamentos e programag6es
institucionais
8. Auxiliar os processor de auditorias internal e externas, quanto aos assuntos
pertinentes ao departamentol
9. Auxiliar os processos inerentes a gestao de pessoasl
10. Efetuar pedidos de compras de materials e/ou itens de responsabilidade do
departamentol
11. Atender o pOblico, orientando quanto aos procedimentos, normas, resoluQ6es, e
legisla96es pertinentes de interesse pOblicol
12. Registrar ocorr6ncias em sistemas ou planilhas e providenciar as agnes
necess6rias para resolugao de problemas, monitorando pendencias e provid6ncias.
seguindo as normas e procedimentos internosl
13. Auxiliar a realizaQao e apresentag6es de eventos, como cursos, palestras,
workshops, oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao pOblico interno e
externo
14. Auxiliar os departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras e
normas pertinentes ds responsabilidades do setorl
15. Identificar possiveis problemas. erros relacionados aos procedimentos de
trabalho e atividades e reportar aos responsaveis. de modo a facilitar a identificagao
das causas e resoluQao
16. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de sua
area de atuacio.
Ensino M6dio Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos.REQUISITOS DE

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 6 (sets) CARGA HORARIA 40h semanais
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⑤ Cfmara Municioalde Ja

CODIGO
CONTADOR

DEScnlQAO
SUMARIA

Organiza, coordena e promove a execugao dos servigos inerentes a contabilidade
planejando sua execugao. de acordo com as exig6ncias legais e administrativas, na
elaboragao das prioridades orgamentarias e do controle patrimonial da Cimara
Municipal
1. Efetuar a escrituragao de acordo com as normas estabelecidas em len
2. Controlar a execugao do orQamento em todas as suas fases. promovendo o
empenho pr6vio das despesasl
3. Promover a liquidaQao das despesas e efetuar os pagamentos das despesas
atrav6s de cheques, boletos ou transfer6ncias bancdrias:
4. Preparar os balancetes mensais da situaQao orgamentaria e financeira da
Cimara Municipal e coordenar a elaboragao do balango com os respectivos
anexos. assinando-os=
5. Fazer a conciliagao bancaria, conferindo os extratos de contas correntesl
6. Informar e instruir processos de pagamento de despesas. verificando a
respectiva documentagao, 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 orientagao estabelecida pda
Presid6ncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orgamentarias
8. Preparar e encaminhar as obrigaQ6es mensais, quadrimestrais e anuais do
AUDESP (TCE) e as obrigaQ6es com os 6rgaos municipals. estaduais e federaisl
9. Elaborar a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de
iniciativa da Cimara Municipals
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de
sua area de atuacio
Ensino Superior Completo em Contabilidade, registro no 6rgao de clause
competente e Concurso POblico de Prgygg g Tltylg$

;l;(y;pl I CARGAHORARIA 1 40hsemanais

ROL DE
ATRIBU190ES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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Cfmara Munis
Estado de Sio Paulo

homo fazer pequenos reparos de urg6ncia
4. Manter veiculo limpo. interna e externamente, e em condig6es de uso:
levando-o a manutengao, sempre que necessariol
5. Preencher relat6rios de utilizagao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, hor6rio de saida e chegada e demais ocorr6ncias durante a
realizagao do trabalho
6. Zelar pda conservaQao e seguranga dos veiculos e equipamentos
providenciando limpeza. qustes e pequenos reparos, bem como solicitar
manutengao quando necessirio
7. Recolher o veiculo a garagem da Cimara ap6s o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechadol
8. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de
sua area de atuacdo.
Ens no Media Complete. I (um) ano de experi6ncia comprovada, Carteira naciona
de habilitacio na categoria "B" e Concurso POblico de Provas e Titulos

2 (doin) I CARGA HO

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE

Patina 40 de 51

  C DIGO  
  MOTORISTA LEUISLAllVU

  DESCRlgAO
SUMARIA

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas. cargas. valores e oulros
Realizar verificag6es e manuten96es bdsicas do veiculo e utilizar equipamentos e
disDositivas especiais



Cfmara Municioalde Jaauari6n
Estado de Sio Paulo⑤

CARGO
I T£CNICO EM CONTABILIDADE

Auxiliar ou executar a contabilidade gerd, operacionalizar a contabilidade pOblica e
departamento pessoal

DESCR19A0
SUMARIA

ROL DE
XTKiBUtgOES

Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidadel
2. Realiza tarefas pertinentes. para apurar os elementos necessgrios ao controle ea
apresentagao da situaQao patrimonial. econ6mica e financeira da organizagao
municipals

3. Auxilia na execuQao de trabalhos de anglise e conciliagao de contas:
l4. Classificar e contabilizar as despesas. receitas e movimentagao financeiral
5. Elabora quadros demonstrativos, relat6rios e tabelas, compilando dados
contibeis:
6. Participa da elaboraQao de balancetes e balangos. aplicando normas contabeis;
7. Organiza demonstrativos e relat6rios de comportamento das dotag6es
orgamentariasl
8. Acompanha saldos orgamentarios para autorizagao de realizagao de despesas
9. Mant6m 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 atuacio
Curso T6cnico em Contabilidade com Inscrigao no CRC e Concurso POblico de Provas
e Titulos

2(dots) ICARGAHORARIA l40hsemanais

l

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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Cfmara Municipalde JaguariOna
Estado de S5o Paulo

\l
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  DIGO CARGO
  TECNICO EM INFORMATICA E AUDIOVISUAL

nESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

Configurar hardwares e instalar e conHgurar softwares e drivers. Mantel e reparar
equipamentos tecno16glcos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos perif6ricos. Instalar
Fades LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes (servidores. IPs etc.)
A16m de manusear com os equipamentos de audiovisual para as sess6es da CAmara
Municioa
1. 1nstalar e configurar softwares e hardwares. orientando os usuirlos nas
especifica96es e comandos necessdrios para sua utilizagao
2. Organizar e controlar os materiais necessdrios para execugao das tarefas de
operag6es, ordem de servigo, resultados dos processamentos. suprimentos, bibliograflas
3. Operas equipamentos de processamento automatizados de dados. mantendo ativa
todd a malha de dispositive conectados
4. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessdrias
5. Notificar e informar aos usudrios do sistema e ao seu diretor. sabre qualquer falha
ocorrida
6. Executar e controlar as servigos de pracessamento de dadas nas equipamentos que
operas
7. Executar o suporte t6cnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos. com substituigao, configuragao e instalaQao de m6dulas. panes e
componentes
8. Promoter c6pias de seguranga, impressao e seguranga dos equipamentos em sua
area de atuaQao
9. Executar o contrale de fluxes de atividades, preparando a acampanhamento da faso
de processamento de redes de computadoresl
10. Participar de programa de treinamento. quando convocado
11. Controlar e zelar pda correta utilizaQao dos equipamentos
12. Auxiliar na execuQao de pianos de manutengao, dos equipamentos, dos programas
das redes de computadores e dos sistemas operacionais
13, Manejar equipamentos audiovisual, principalmente, durante as sess6es da Cimara
Municipa
14. Tester a InstalaQao fazendo as conex6es canvenientes
15 Realizar a manutenQao em equipamentos de informdtica elaborando tarefas e
atividades aHns em conjunto com a Diretoria de Tecnologia de InformaQao
16 Auxiliar, executar e operar o sistema de transmiss80 de dados pda rede mundialde
computadores no que tange as fun96es de TV Web e/ou canalpr6prio. transmisslvo das
Sess6es e afins. dentre outras tarefas carrelatas
17. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de sua area
de atuacio
Bursa tdcnico de Informdtica Complete e Concurso POblico de Provas e TitulosREQUISITES

ADMISSIBIL
QUANTIDADE 2 dais  CARGA HORARIA 40h semanals



Cfmara Municioalde Jaauari6n

DESCRICAO
SUMARIA

orientagao .urrdica
legislative

ADVOGADO LEGISLATIVO
CARGO

Cdmara Municipal, atuanda em todd a processo

ROL DE
ATRIBUIGOES

Em conjunto com o Diretor Juridico emitir pareceres a respeito da legalidade
de proposituras, auxiliando o trabalho das Comiss6esl
2. Atender o cidadao. identificanda e averiguando suas pretens6es, para prestar
Ihe Informag6es e providenciar o seu

Defender a Cimara Municipal, a Mesa Diretora, ou quaisquer das Comiss6es3.
da Casa em aQ6es judiciaist

Acompanhar as sess6es da Cimara no sentido de oferecer a suporte juridico4
necess6rio

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE pleto em Direito. Registro no Organ de Classe Competente e

Proves e Tltulas.
Ensino Superior Carr
Concurso POblico de

QUANTIDADE CARGA HO
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③
l

Cfmara Municjpalde Jaguari6na
Estado de Sio Paulo

d'
EGO

RECEPCIONISTA
CARGO

OESCRIQAO
SUMARIA

Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los,
averiguando suas pretens6es para prestar-lhes informaQ6es e/ou encaminhg-los a
pessoas ou setor procurados. Atender chamadas telef6nicas. Anotar recados
Prestar informaQ6es. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos
1. Atender o cidadao, identificando e averiguando suas pretens6es, para prestar.
Ihe informag6es e providenciar o seu encaminhamento
2. Atender chamadas telef6nicas. manipulando telefones. para prestar
nformaQ6es e anotar recados
3. Registrar os atendimentos, anotando os dados pessoais e comerciais do
cidadio para possibilitar o controle dos atendimentos diariosl I
4. Receber a correspond6ncia enderegada a Cimara Municipal e aosl
empregados, registrando-os. para possibilitar sua correta distribuiQ o

ediato.

ROL DE
ATRIBU190ES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE Ensino M6dio Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos

QUANTIDADE 2 (dais) 40h semanais
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Cfmara Municipal de JaguariQna
Estado de Sio Paulo

::jl;lCODIGQ CARGO
PATRIMONIALVIG

do a vigilanciapor zelar pda guarda do patrim6nio obra.
Um Vigilante Patrimonialiri promover e preserver a seguranga dos cidadaos.

de visitantes naso a entrada e acolaboradores,
da Cimara He

Zelar pda e seguranga do pr6dio da Cdmara Municipals
Zelar pda seguranga dos m6veis e equipamentos da Cdmara Municipais;2.

3. Executor a ronda na$ depend6ncias da Cimara Municipal, verificando se
as portal. janelas. port6es e outras vids de acesso estgo fechadas

no sentido de evitar inc6ndiosadotando as
entrada de pessoas estranhas e a ocorr6ncla de outras

Observar a entrada e saida de pessoas. para evitar que estranhos ou nio4.
atitnrizados/identificados nossam caesar transtornos e tumultos.

DESCRI
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUICOES

5. Atender pessoas e fornecer informaQ6es. facilitando o acesso de qualquer I
cidadio ds sess6es plenariasl
6. Colaborar com os demais servidores;
7. Outras atividades correlatas e pertinentes a funQio
Ensino M6dio Completo e Concurso POblico de Provas e TitulosREQUISITOS DE

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 4 (quatro CARGA HORARIA 12h/36h
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Cfmara Municipal de JaguariQna
Estado de Sio Paulo

GO CARGO
SERVENTE CONTINUO

IExecutar trabalhos de limpeza em gerd em edificios e outros locais, para
manutengao das condig6es de higiene e conservagao do ambiente, coletando o
lixo
l

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

Cuidar da estrutura fisica no que diz respeito a limpeza, hygiene e bem-
estar da Cimara Municipalde JaguariOna, mantendo todos os ambientes em
perfeito estado de funcionamentol
2. Fazer a limpeza das dependencias da Camara, inclusive m6veis e
utensilios, zelando pele equipamentos dos quais utiliza e por todo o patrim6nio
aos seus cuidados:
3 Cuidar da manutenQao e asseia da cozinha e da despensa, bem coma
zelar pda manutengao dos mantimentos e equipamentos sab sua guarda
4. Colaborar com os demais servidores. realizar atividades rotineiras
envolvendo a execuQao de trabalho e supervisao, relacionados com a
conservagao, zero e seguranga dos pr6dios pOblicos e patrim6nio pOblico
municipals
5. Realizar atividades rotineiras envolvendo a execugao de trabalho e
supervisao, relacionados com a conservagao. zelo e seguranga dos pr6dios
pOblicos e patrim6nio pOblico municipal
6. Preparar cafe e outros para os Vereadores, Presidente, diretores e
funcionirios:
7. Efetuar servigos gerais de limpeza nas depend6ncias da cimara
municipal de JaguariOna e banheiros e pesos de todas as depend6ncias e
outros locais fora dos pr6diosl
8. Solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhosl
9. Verificar se os banheiros possuem papelhigi6nico e porta sabonetes
10. Limpar portas e vidros, soleiras de portas e janelas;
11. Verificar se janelas e portas estio devidamente fechadas no final do
expediente dos setoresl
12. Manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higiene
13. Outras atividades correlatas e pertinentes a funQgo.
Ensino M6dio Completo e Concurso POblico de Provas e TitulosREQUISITOS DE

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 2 (dots CARGA HORARIA 40h semanais
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ODIGO CARGO
ICO LEGISLATIVE

de todas ase acompanha os prazos para
inclusive os vetas. Elabora os aut69rafos. decretos legislativos. leis promulgadas

da Mesa, Atos da PresideDcigCimara. R
pele DiretorpetaDirigir lada documentagaa encar

em fichas e emGerd. tratando de seu adequado arquivo. em
lit/rnc r'liidandn da PiirlPvirln pncnminhampntn nns brazos leaais

DESCRICAO
SUMARIA

2. Elaborar os termos de abertura e de conclusio dos livros encaminhando-os
para assinatura e rubrica da Presid6ncial
3. Preparar a ordem do dia, de acordo com a minuta. que for apresentada
pelo Diretor da Secretaria registrando-a devidamentel
4. Langar os despachos em todas as proposig6es, 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 aut6grafos das leis decretadas peta Cimara para remessa ao
Executivo:
6. Proceder a revisio das leis publicadas, a vista dos respectivos aut69rafos:
7. Preparar os processos da Camara, processor internos e promulgados pda
Cimara
9 Fazer entrega, mediante carga, oficios Presidentes das Comiss6es
Permanentes e Especiais. dos processos, que a cada uma foi encaminhadol
10 Prestar assist6ncia ao Presidente. submetendo-the a materia a ser
discutida e votada:
11 Garantir ao Presidente e aos demais Membros da Mesa, o apoio
necessdrio ao desempenho de suas fun96esl
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 casa. suas retiradas
13 Coordenar o quadro de afixagao de Atos e Documentos da Cdmara
zelando pda sua adequada colocagao e conservagao. bem como prazos e
demais exig6ncias legais
14 Executar outros serviQos, que Ihes for determinado peso Diretor da
Secretaria
Ensino Superior Completo e Concurso POblico de Provas e TitulosREQUISITOS DE

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE CARGA HORARIA 40h semanais
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DESCRl9 .0
SUMARIA

DIRETOR FINANCEIRO
financeiras da empresa,dirige e controla as 0Planeja, org

pollticas para a gestao dos recursos disponiveis e para a estruturaQao,
dedose ad ua(

encaminhandoDesenvolver todas as atividades da
devidos, dentro da ordem e da legalidade, sempre dePresidente
legais vigentes, em especiais da e e ascom as

exig6ncias do Tribunalde Cantas da Estadol
Fornecer dados para a elaboraQao da proposta de Plano Plurianual de2.

dentro das prioridadesInvestimentos. de Leis de Diretrizes, e dos
pda Camara, controlando suas execuQ6es e informando as

nrnvirlAnnias: n qprpm ;adntndas npla Mpaa [)irntnra e ne]a Presid6ncia:

ROL DE
ATRIBUlgOES

3. Manter atualizada a relaQao de bens patrimoniais da C&mara
4. Tomar as providencias necessdrias para dar o suporte necessdrio para a
Comissio Permanente de Licitagaol-exercer suas atribuig6esl
5. Encaminhar e efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de
compras e pagamentos
6. Zelar pda correta apresentaQao de notas fiscais e demais documentos
contdbeis por parte dos fornecedores de materiais e prestadores de serviQos,
conferindo-os
7. Elaborar os empenhos, os balancetes mensais e as prestag6es de contas
dos exercicios findos, encaminhando-os a Presidencia, ap6s verificagao de sua
ordem e legalidade e estando de acordo
8. Promover os contatos com o Tribunalde Contas do Estado e outros 6rgaos
fiscalizadores. levando os dados e os documentos comprobat6rios exigiveis para
encaminhamento, para adequada prestagao de contas
9. Tomar todas as provid6ncias necessirias para a contratagao e demissio
de pessoal
10. Manter controle de frequ6ncia dos servidores
11. Manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem como as
correspondentes anotag6es na CTPS de cada um deles
12. Propor a mesa, programa de capacitagao profissional, racionalizagao e
glgpnizaQao dos serviQQg
Ensino Superior Completo e Concurso Ptlblico de Provas e Titulos

bem coma

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE I (um CARGA HORARIA 40h semanais
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4. Verificar as contas dos responsaveis pda aplicagao. utilizagao ou guarda de
bens ou valores pOblicos, e de todo aquele que por aQao ou omissao. der causa a
perda, subtragao ou estrago de valores, bens ou materiais de propriedade ou
responsabilidade da Cimara Municipals
5. Exercer o controle das operag6es de cr6dito, bem como dos direitos e
deveres da Cimara
6. Tomar as contas dos respons6veis por bens ou valores, ao final de sua
gestao. quando ngo prestadas voluntariamente
7. Supervisionar as atividades da contabilidade, principalmente em relagao is
exig6ncias do Tribunalde Contas do Estado
8. Emitir relat6rios peri6dicos e por ocasiio do encerramento do exercicio,
sabre a fiscalizaQao das contas e do balanQO geralda Cdmara Municipal. e nos
castes de inserQ6es. verificaQao e lambda de Qantas
9. Supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com
pessoalao respectivo limite, cano necessdrio, nos termos dos artigos 22 e 23 da
L.C. IO1/20001:
10. Zelar pda organizagao e manutengao atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiros, valores e bens pOblicos
11. Controlar os limites para a inserQao de despesas em restos a pagarl
12. Efetuar o controle da destinaQao dos recursos repassados:
13. Zelar pda correta apresentagao ao Diretor do Departamento de notas
fiscais e demais documentos contdbeis por parte dos fornecedores de materials e
prestadores de serviQos
14. Verificar os empenhos. os balancetes mensais e as prestag6es de Qantas
dos exercicios findos. encaminhando-os a Diretoria
15. Verificar a regularidade e legalidade de contrataQao e demissio de pessoall
16. Assessorar a confecQao dos prontuarios dos servidores. bem como as
correspondentes anotag6es na CTPS de cada um dos deles;

17. Supervisionar o funcionamento e a efetividade dos servigos prestados pelos
funciondrios fiscalizando a assiduidade e o bom comportamento. atrav6s de
informaQ6es prestadas peso Chefe de Departamento Pessoall
18. Fiscalizar o cartio de pontos
Designagao de Servidor Efetivo Cursando NivelSuperior e Livre ExoneraQao.REQUISITOS

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE I (um CARGA HORARIA DisposiQao
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C DtGO CARGO
  COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRl9A0
SUMARIA

Planeja, organiza, dirige e controla as atividades Administrativas da Camaro.
fixando polrticas para a gestao dos recursos disponiveis e para a estruturaQao
racionalizac80 e adequacio dos services de apoio

ROI
DE

ATRIBUIQOES

1. Auxiliar diretamente o(a) Diretor(a) do Departamento em ladas as suas
fung6es especialmente prestando assessoria e consultoria, atrav6s da emissio de
pareceresl
2. Orientar, acompanhar. fiscalizar e avaliar a gestao orgamentaria, flnanceira
patrimoniale operacionalda CAmara Municipal, com vistas a aplicagao regular e a
utilizagao racionaldos recursos e bens pOblicosl
3. Avaliar o cumorimento das metal previstas no orcamenta e sua execuQaol
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIONA

PEen5no

Comiss6es

Temporfrias e
Permanentes

Mesa Diretora
Gabinete dos

Assessoria
Parlamentar

Controladoria
Interns

Assessoria de
Imprensa

Presid6ncia

Ouvidoria
Escola do

Legislativo

Diretoria Gerd

Diretoria de
Compras e
LicitaQao

Contibil e
Financeira

Diretoria
Jur id ica

Diretoria de TI e
Audiovisual

Diretoria da
Secretaria
Legislativa
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ANEXO Vll

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNQ6ES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
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vcCI R$ 6.276.13
VCC2 R$ 3.674.92
VCC3 R$ 8.379.72
vcc01 R$ 9.978.50
VCC02 R$ 8.379.72
VCC02 R$ 8.379.72
VCC02 R$ 8.379.72
VCC02 R$ 8.379.72
VCC03 R$ 7.949.90
VCC03 R$ 7.949.90
VFGI R$ 1.821.44
VFG2 R$ 2.622.00
VFG3 R$ 1.458.00
VFG4 R$ 630.00
VCEI R$ 6.276.13
VCE2 R$ 5.736.71
VCE3 R$ 5.736.71
VCE4 R$ 5.736.71
VCE5 R$ 2.451.97

R$ 6.983.10VCE6
VCE7 R$ 2.997.36
VCE8 I R$ 3.301.37
VCE9 R$ 3.301.37
VCEIO R$ 6.276.13
VCEll I R$ 2.997.36
VCE12 I R$ 2.899.80
VCE13 lns 6 86945
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 etta Casa de Leis, pois o Oltimo concurso pOblico da Cimara Municipal

de JaguariOna ocorreu em 2015 que culminou na contratagao de Advogado, Vigilante

Patrimonial, T6cnico em Inform6tica e Motorista, alterando o quadro de Servidores para 34

(trinta e quatro) sends; 13 (treze) Comissionados -- Assessores Parlamentares; 15 (quinze)
concursados; 02 (dais) comissionados setter administrative 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 Relat6rios AUDESP, Relat6rios

para o TCESP, SIAFIC. E-SOCIAL bem como envios constante de informaQ6es para
Receita Federale Previd6ncia Sociale ainda diversos outros servigos

Considerando ainda que a equipe que cuida do Setor Administrativo 6
bastante atuante, mas infelizmente, nio este dando conta de tudo o que precisa ser
realizado em tempo habil para determinadas demandas, o que infelizmente, acarreta

pressao sobre alguns processos que exigem prazos e maier dedicagaol nio pda f alta de
vontade dos funcionarios, que nos Oltimos tempos trabalham com totalempenho, dedicagao,

atenQao e esforgo fisico e mental, na tentativa de dar conta de tudo com responsabilidade e
companheirismo e at6 mesmo em jornadas extraordindrias de trabalho, por6m, a demanda

de trabalho ultrapassa a nossa realidade, pols dia ap6s dia surgem novak situag6es que nos

preocupam nos ocupa e infelizmente atrasam o andamento de toda Cimara

Para que esta Casa de Leis possa acompanhar o crescimento do Municipio:

dentro de toda legalidade exigida pelo Tribunalde Contas e Minist6rio POblico. 6 necessdria

e urgente a realizagao de Concurso POblico para a contratagao de novos funcion6rios que

rio incorporar o quadro de servidores desta Casa. Antes, por6m, sera necess6ria a
reestruturagao administrativa atrav6s da aprovagao do presente Projeto de Lei
Complementar onde consta o novo Organograma deste Orgao Legislativo, para que possa
alterar a estrutura de cargos e adequagao salarial visando atendendo a expectativa e
realidade necess6ria, condizente com o cenirio atual em que vivemosl tal criagao sera

primordialpara realizagao de Concurso POblico necessirio e imprescindivelpara a fluidez
dos trabalhos a serem realizados nesta Casa de Leis 6 que segue talpedido

Mesa da CAmara Municipalde JaguariOna13 de fevereiro de 2023.

VEREA00R ROMILSON NASCIMENTO SILVA
Presidente

/
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MUNIZ

VEREADOR AFO
6ret6rioPrirr

'bA SILVA

VEREADOR gtEaO COIZ TELLES DE MENEZES
Segundo Secret6rio
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EMENDA SUPRESSIVA AO PROJETO DE LEISUBSTITUTIVO
AO PROJETO DE LEICOMPLEMENTAR NO 02/2023

. 'R
"\-J ./

Esse vereador, com assento nessa samara municipal, com base no que
disp6e o artigo 205, $1', inciso 11, do Regimento Interno delta casa, vem,
respeitosamente,apresentar a apreciagao dos nobles colegas, a presente
Emenda supressiva ao disposto no artigo 41 do substltutivo do projeto
de Lei Complementar n 02/2023

Art. I ' Fifa suprimido da presente Lei, o art. 41

Art. 2' Os demais artigos subseqilentes serif devidamente renumerados
na ordem crescente

Capala Munic palde JaguariOna. ll de abrilde 2023

2a I,u,(..,,7p--
Wiliftt-Bgrbosa do Morrinho
Vereador



JUSTIFICATIVA

Caros colegas vereadores

O artigo 41 do dispositivolegalem analise, a16m de ser redundante com
relagao aos concertos de direito pOblico e administrative. nio deve
figurar no texts legal. eis que ja existe posicionamento do E. STF no
sentido de que havendo fung6es com slmilitude e pertinentes ao cargo
ndo ha qualquer 6bice para que seja alterada as atribuig6es de qualquer
cargo pOblico.

Ressalto, novamente. deve haver similitude e fung6es pertinentes,
inobstante descritivo no Concurso POblico pelo qualo servidor tenha se
submetido

Cimara Municipalde Jail,lqriOna, ll de abrilde 2023

\,''\ .J /-'~.
WILIAN MORRINHO

Vereador PDT.



Ao Srs(as)

Presidente da Cimara Municipal de Jaguariana
SR. VEREADOR ROMILSON NASCIMENTO SILVA.
c/c para:
.Diretoria Juridica da Cimara Municipalde Jaguariana;
Comissio Permanente de Constituigao, Justiga e Redagao;
Comissio Extraordiniria 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 criaQao da nova Estrutura Administrativa da Cimara Municipal

de Jaguariana, verifiquei, smj, que o Titulo V. que trata do "Realinhamento

Funcional", encontra claro vids de inconstitucionalidade, na medida em que

massa, a partir do artigo 36, a autorizar que servidor estdvelvenha a ocupar,

medlante recrutamento (concurso. seleQao ou redeslgnagao) interna, diverse

do concurso pablico, nova fungao ou cargo pablico diferente da sua
carreira originaria para qual prestou concurso e fora inicialmente
investido.

A materia prescinde de ampla discussao, eis que ja foi
devidamente pacificada pelo STF, sendo objeto da SOmula Vinculante nOmero

43, e da SOmula 685, que seguem

SOmula vinculante 43 -- Supremo TribunaIFederal.
Enunciado: E inconstitucional toda modalidade de
provimento que propicie ao servidor investir-se, sem
pr6via aprovagao em concurso pablico destinado ao seu
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provimento, em cargo que nio integra a carreira na qual
a nteriormente investido.

SOmula 685 -- Supreme Tribunal Federal.
E inconstitucional toda modalidade de provimento que
propicie ao servidor investor-se, sem pr6via aprovagao em
concurso pablico destinado ao seu provimento, em cargo
que nio integra a carreira na qualanteriormente investido.

Qualquer tentativa de investidura de servidor est6velem nova

fungal ou cargo diferente de sua carreira originaria, na qual foi investido

mediante concurso pOblico 6 vedada pele artigo 37, inciso 11, da Constituigao

Federal, velamos:

Art. 37. A administraQao pOblica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Uniio. dos Estados, do Distrito Federale dos
Municipios obedeceri aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e efici6ncia e,
tamb6m, ao seguinte

11 a investidura em carao ou emDreao pOblico depende de
aprovacio pr6via em concurso pablico de proves ou.de

rQyg$ e titule$, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as
nomeag6es para cargo em comissio declarado em lei de livre
nomeagao e exoneraQao;(grifei)

E. da mesma forma, nos terms do que disp6e a Constituigao Bandeirante, em

reprodugao obrigat6ria, temps a vedagao no artigo 115, inciso 11, que segue

Artigo 115 -Para a organizagao da administragao pOblica
direta e indireta, inclusive as fundag6es instituidas ou mantidas
por qualquer dos Poderes do Estado, 6 obrigat6rio o
cumprimento das seguintes normas

11- a investidura em cargo ou emprego pablico depende de
aprovagao pr6via, em concurso pablico de provas ou de
proves e titulos, ressalvadas as nomeaQ6es para cargo em
comissao, declarado em lei, de livre nomeagao e exoneragaol
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Portanto, 6 incontestavelque a regra 6 que a investidura em

cargo ou emprego pOblico seja precedida de aprovagao em concurso pOblico,
ressalvados os cargos em comissao, as fun96es de confianga e as
contrata96es por tempo determinado para atender alguma necessidade
temporaria e de excepcionalinteresse pOblico (artigo 115, incisos ll e IX, da
Constituigao Estadual), nio mats subsistindo no atual ordenamento

constitucionalas formas de provimento derivado que permitem o ingresso em

cargo pOblico de carreira diversa daquela para a qualo servidor foi aprovado.
this coma a ascensio e a transposigao, que no casa da legislagao em anilise
por essa casa e suas comiss6es, adota a nomenclatura de REALINHAMENTO

FUNCIONAL, sends figura analoga e com a mesmissima natureza juridica e
vids inconstitucionalacima demonstrado

Vejamos Nobres Edie, que todo o Titulo V do mencionado

Projeto de Lei que trata da Estrutura Administrativa da Cimara Municipalde
Jaguariana (Projeto de Lei Complementar 02/ 2023) onde estdo dispostos os

artigos 36 ao 47, passa a permitir a esta casa de leis adotar a figura do
processo seletivo" (evidentemente interno) e a transposigao de carreira,

usando o terms "realinhamento funclonal" que, na pratica 6 a mesma coisa,
onde o servidor alcanQara, sem concurso, "nova fungao ou cargo diferente da

carreira de origem". Desta forma, 6 not6rio que o Titulo todo deve ser retirado
do texto legalantes de sua aprovagao. eis que inconstitucionala forma por ele
apresentada para acesso a novo cargo ou fungao pOblica em confronto ao

nosso ordenamento juridico vigente.

Compete a n6s vereadores, como legisladores e responsaveis

pelo controle externo dos gastos pOblicos, primarmos para que as Leis por esta

casa aprovadas, principalmente aquela que irA reger a nossa pr6pria estrutura
organizacional, esteja, rigorosamente, dentro dos ditames constitucionais.

\
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Com ipso requeiro que o Sr. Presidente delta casa, bem como

que a Comissio de Constituigao. Justiga e Redagao* solicite parecer ao
departamento juridico. bem como a 6rgao de assessoramento externo, ou
mesmo que formule consulta ao E. Tribunal de Contas do Estado de Sio
Paulo, sobre a Constitucionalidade dos Artigos 36 ao 47 do Projeto de Lei

02/2023, ora objeto do presente oficio

⑤

Reiterando os votos de elevada estima e distinta consideraQao

Pegs deferimento

Cimara Municipalde JaguariOna. 07 de margo de 2023

k'~.....,J ,u... ,,,,/ⓒ
WILIAN BARBOSA DO MORRINHO
Vereador
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EMENDA ADITIVA e MODIFICATIVA nlqU.XAO PROiETO
COMPLEMENTAR N ' 002/2023.

DE LEI

\rt. I ' Acrescentfl I(um) cargo de Controlador Interno no Anexo I
Quadra de Carlos Efetivos da Cimara blunicipal dc Jagu2Lri6na, do Projeto de

Lei Complementar n ' 002/2023, quc disp6e sobre a Esuutwa Administrativa da
Cimara Nlunicipal de Jaguariana, e d£i outras providfncias, que acompanha a
prescnte emenda, delta fazcndo parte integrante.

Art. 2' Acresce1lta ressalva no cargo de Conuolador Intcrno,
estabclecido no Anexo IV Quadro de Cargos de Fung6cs Grad6tcadas Cimara
Nlunicipal de Jaguariana, estabelecendo que: "a fungal de confianga dc
Conuolador Interno sera cxtinta diante da cfetiva cofltratagao de Controlador
Interns, que sc dadi por meio de Concurso Pabkco.", que acompanha a presence
emenda, desta fazendo parte integrante

Art. 3' Subsdtui os ltequisitos de Admissibilidade do Cargo dc
Controlador Interns, estabelecidos no Anexo V, do Projeto de Lei Complementar
n' 002/2023, que disp6c sabre a Esrmtuta .\diHnisuativa da Cimara Nlunicipaldc
Jaguari6na, e da ouuas provid&ncias, quc acompanha a presente cmenda, desta
fazendo parte integrante

\rt. 4' Substitui o Ancxo Vll Tabela de \rencimento dos Cargos
Efetivos, Comissionados e Fung6es GratiGicadas da Cimitra Municipal de
Jaguarillna, a 6im dc acrescentar o item VCE16, reference ao cargo de Conuolador
Inferno. bem como faz constar rcssalva no item VFGI

Samara lvlunicipalde Jaguariiina, ll de abril dc 2023

APROVADO '
a;« Sesgo &y VEREADOR
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JUSTIFICATIVA

A presents emenda tem o intuito de modi6lcar a fomia de
admissibilidade do cargo de Cargo de Controladot Interns de hngao gradnicada

para investidura cm cargo efedvo poi meir de Concurso P6blico.

Tal modiGtcag:io se jusdfica na necessidade de observincia da
otlentagio previsEa no itttigo 37, inciso TI, da Constiruigao Fcderalsegundo a qud

a investidura em cargo ou emprego pabhco depende de aprovagao pr6via em

collcutso piblico de proves ')u de proves e druIDs, dc acordo com a natureza c a

complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista cm lei

late o exposto, solicitamos a colaboragao dos nobles colegas delta

Casa de Leis para a aprovagfio da presents emcnda, uma vez que revcstida de

interesse p6blico

Cimara Nlunicipalde Jaguari6na, ll de abrilde 2023

«.- /C''-L

VEREADOR ROMILSON. IMENTO Sl].VA

SILVAVEREADOR :e
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ANEXOI

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARiONA

Cfmara Municjt)aide Jaguari6na
Estado de Sgo Paulo

ANEXO ll
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA cAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIONA

ANEXO lll
QUAORO DE CARGOS DE CONFIAN9A DA cAMARA MUNICIPAL DE JAGUARl0NA
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QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BARF

l Advogado Efetivo 20h semanais VCEI
3 Analista Legislative Efetivo 40h semanais VCE2
3 Analista de Compras e Licita96es Efetivo 40h semanais VCE3
l Analista de Recursos Humanos Efetivo 40h semanais VCE4
6 Assistente Administrative Efetivo 40h semanais VCE5
l Contador Efetivo 40h semanais VCE6
2 Motarista Legislative Efetivo 40h semanais VCE7
2 T6cnico em Contabilidade Efetivo 40h semanais VCE8
2 T6cnico em Infarmitica e

Audiovisua
Efetivo 40h semanais VCE9

l Controlador in tem o Efetivo 40h semanais VCE16
l Advagado Legislative Efetivo 20h semanais VCEIO
2 Recepcionista Efetivo 40h semanais VCEI I
4 vigilante Patrimonial* Efetivo 12h/36h VCE12
l T6cnico Leglslativo Efetivo 40h semanais VCE13
2 Servente Continua Efetivo 40h semanais VCE14
l Diretor Financeiro Efetiva 40h semanais VCE15

QTOE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BARF

  Assessor de Imprensa Comissdo A disposi9ao vcCI
13 Assessor Parlamentar Comissio A disPos Ui8 VCC2

  Diretor Juridico Comiss8o A disposiQao VCC3

QTOE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORA RIA

SALARIO
BARF

l Diretor Gera ConfianQa A disposigao vcc01
  Diretor Contibile Financeiro Confianga A disposigao VCC02
  Diretor de Compras e Licita96es Confianga A disposi9ao VCC02

  Dlretor de Tecnologia da
Informacio e Audiovisual

ConfianQa A disposiQao VCC02

l Diretor de Secretaria Legislativa ConfianQa A disposigao VCC02
l Coordenador da Escola do

Leaislativo
ConfianQa A disposigao VCC03

llCoordenadorAdministrativo e
Financeiro

ConfianQa A disposi9ao VCC03



ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE FUNQOES GRATIFICADAS CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

ANEXO V
DESCRITIVO DOS CARGOS EFETIVOS. COMISSIONADOS E

rUNQ6ES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIONA
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QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE

2 IAgentedeContrataQao IFungao
I Grati8cada

A disposlQao VFG3

l Controlador Inferno "*
a fungio de conalatlga de Controlador
Inrenlo seri extinta dianne tlttcfeti\ I
conti;ltagio de Controladot Inferno,

luc sc dad por meld de concurso
P(lblico

Fungal
Gratificada

A disposiQao VFGI

  Ouvidor Fungal
Gratificada

A disposlQao VFG4

  Pregoeiro Fungal
Gratificada

A disposiQao VFG2
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Carrara ltfunicipaldeJaguari6na, ll de abtilde 2023.

VEREADOR ERJ\4
ibL\RCOS PROllNC10

'RESIDENTS

A P ROVADO
Favor6veis
Contr6rios
Absteng6es



C6mara Municipalde Jaguaritlna⑤"'Estado de S3o Paulo

JUSTIFICATIVA

A presente emenda tem o intuito Substituir o Anexo Vll do

Pcojeto de l=i Cotnplementar n ' 002/2023, a 6itn de }ldcqui-lo.

A,nte o exposto, solicito a colaboragao dos nobres colegas delta

Casa de Leis para a aprovagao da presence emenda, uma vez quc revcsdda de

interesse piblico

Cimara blunicipal de Jaguariana, ll de abril de 2023

VEREADOR E]U\ TON bIARCOS PRO£NCIO
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Anexo Vll

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E
FUNQ6ES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

vcCI
VCC2
VCC3
vcc01
VCC02

R$ 5.398,53
R$ 3.161,06

R$.Z:Qq7:81
R$ 8.440.15
R$ 7.087.85

VCE2

VCE4
VCE5
VCE6

R$ 4.934.54

R$ 4.934,54
R$ 4.934, 54

R$ 2.262,50
R$ 5.908,53

VCE8 I R$2 913 82
VCE9 R$ 2.913.82
VCEIO R$ 5.398,53

VCEI I R$ 2.765.74

VCE12 R$?.675.72
VCE13 R$ 5.908,89

VCE14 ] B$ 2.76574
VCE15 R$ 7.087.85

VCE16 ..L B$.4:924:$4

VCC02 R$ 7.087,85
VCC02 R$ 7.087.85

VCC03 R$ 6.838,26
VCC03 R$ 6.838.26

VFGI LBgJ:4Z9.gl

VFG3 I B$ 1479,01
VFG4 R$ 600.00
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ANEXO Vll

TA

vccl
VCC2
VCC3

n$ 6?Zglg.
n$ s.QZ492.

R$ 9:gZ$vcQ91

vccQg

VFGI
VFG2
VFG3
VFG4

VCE2
3

VCE6

vc
VCEIQ.

11

vceH

8.379

7.949:99

44"'R$ 1

1.45g,9g
R$ 6SO.Qg

s.279:!g
n$ s.799:U

71

71R$ 5.'
n$ 2.4g1:9Z
R$ C:992B

1.37R$
.37

2.899:gg
B69,45

VCE14

a de Controlador \nterno sera extinto quando efetivada

curse POblico."

paging 52 de 52



SUBEMENDA A EMENDA MODIFICATIVA no 002 AO

SUBSTITUTIVO AO PROJETO DE LEICOMPLEMENTAR N ' 002/2023

Substituio Anexo Vll - Tabela de Vencimento dos Cargos
Efetivos. Comissionados e Fung6es Gratificadas da CAmara Municipal de
JaguariOna constante na Emenda Modificativa n ' 002, que acompanha a
presente Subemenda, dela fazendo parte integrante

amg£a Municipalde JaguariOna, 17 de abrilde 2023

'EREADOR

)OR

.iDO EM SKSSAO
oe, ..J] ----- ----'

ViREADOR

gEKEADOK

DOR

Favordveis
Contr6rios
Absteng6es

VEREADOR

n a",/



Cfmara Municipal de JaguariQna
Estado de Sio Paulo ⑥JUSTIFICATIVA

O Substitutivo ao Projeto de Lei Complementar n ' 002/2022, tem
homo objetivo aprimorar a estruturagao administrativa. criar o
organograma, reorganizar o quadro pessoale readequar os vencimentos
dos servidores delta CAmara Municipalde JaguariOna

C) Projeto garantir6 melhores condig6es de atragao e retengao
de talentos; a16m disco, torna a remuneragao maid adequada is atividades
desempenhadas pelts ocupantes de cada cargo e aos desafios inerentes
aos mesmos.

Considerando que, na ocasido da I ' Discussio ao Substitutivo
do Projeto de Lei em refer6ncia, ainda, nio tinha side aplicado o reajuste
de 1,5% decorrente da Lei 2789/2022, nem tio pouch fido aprovado o
reajuste malarial anual (7,5%) Projetos de Lei n ' 028/2023 - houve
necessidade de substituigao dos valores apresentados no Anexo Vll, para
que tais percentuais sejam englobados aos vencimentos bases aprovados
nesta Cimara Municipal, mantendo ainda, a intengao dente Substitutivo
ao Projeto que 6 tamb6m, readequar os vencimentos bases de cada cargo

Pele exposto, estes Vereadores solicitam a costumeira
atengao de deus Nobres Pares no sentido da aprovagao. no Colendo
Plenario, desta EMENDA SUBSTITUTIVA ora justificada, uma vez que,
aprovada, a Cimara Municipal estari dandy a sua contribuigao a
valoragao do servidor pOblico, simplificagao e melhoria da gestao e, em
tlltima an61ise, na melhoria dos servigos pOblicos prestados aos cidadios

JaguariOna - SP, 24 de abrilde 2023



③ Cfmara Municipal de
T + /'Jaguariana .*c.:

⑧
Estado de Sio Paulo

AN EXO Vll

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISS10NADOS E FUNgOES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

Projeto original+t,5%+7,5%

NAVEL DE VENCIMENTO SAtAKiO BASE
VCCi R$ 6.848,04
VCC2 R$ 4.009,8o

VCC3 RS 9.i43,32
VCCOi R$ io.887,79
VCCOa RS 9-i43,32
VCC02 R$ 9.i43,32
VCC02 R$ 9.i43,32
VCC02 RS 9.i43,3e

VCC03 RS 8.674,33

VCC03 RS 8.674,33

VFGi I R$ i.987,42

VFG2 R$ 2.86o,93

VFG3 RS i.590,86

VFG4 R$ 687,4i
VCEi R$ 6.848,04
VCE2 R$ 6.259,47

VCE3 I RS 6.259,47

VCE4 RS 6.259,47
VCEs RS z.675,4t
VCE6 RS 7.6i9,43

VCE7 I R$ 3.27o,49
VCE8 I RS 3.6oz,2t
VCE9 RS 3.602,2i

VCEio I RS 6.848,04
VCEn RS 3.270,49
VCEn R$ 3.27o,49

VCEi3 I R$ 7.495,43
VCEt4 RS 3.270,49

VCEi5 RS 9.t43,32

VCEl6 RS 6.259,47



① Cfmara Municipal de Ja,
Estado de Sio Paulo

SUBSTITUTIVO PROJETO DE LEICOMPLEMENTAR N ' 002/2023

Disc
MuniciDalde JaauariOna/SP e d6 outras provid6ncias

A Mesa da Cimara Municipalde JaguariOna, estado de Sio Paulo, etc.
Faz Saber que a Cimara Municipalaprovou a seguinte Lei Complementar

TiTULOI
DISPOSIQOES GERAIS

Art.I ' Esta Lei Complementar disp6e sobre a estruturagao
administrativa, cria o organograma e reorganiza o quadro de pessoalda Cimara Municipa
de JaguariOna

TiTULO ll
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E 0RGANIZAQA0 FUNC10NAL

Art. 2' Constituem unidades administrativas da Cimara Municipal de
constantes no Organograma do Anexo VI

1- Plendrio
11- Mesa Diretora da Cimara Municipals
111- Comiss6es temporarias e permanentesl
IV- Gabinete dos Vereadoresl
V- Assessoria Parlamentarl
Vl- Presid6ncia da Cimaral
Vll- Assessoria de Imprensa
Vlll-Controladoria Interna
IX- Ouvidoria
X- Escola do Legislativol
Xl- Diretoria Gerald

Xll- Diretoria de Compras e Licitagao
Xlll-Diretoria da Secretaria Legislativa
XIV- Diretoria de Tecnologia da Informagao e Audiovisual
XV- Diretoria Contdbile Financeiral
XVl- Diretoria Juridica

JaguariOna
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ⓔ ④Cfmara Municioalde JaauariQi
Estado de Sio Paulo

$l'A Mesa da Cimara Municipal, o Plen6rio, as Comiss6es e a
Presid6ncia, possuem independ6ncia e autonomia politica dentro de suas areas de atuagao.

$ 2'A Diretoria Gerd, Diretoria Cont6bil e Financeira. Diretoria de
Tecnologia da InformaQao e Audiovisual, Diretoria de Compras e Licitagao, Diretoria
Juridica, Escola do Legislative, Ouvidoria e Controle Interns, embora recebam orientag6es
da Presid6ncia, possuem autonomia administrativa, dentro de suas respectivas areas de
atuagao, sendo estas unidades administrativas da Cimara Municipal de JaguariOna.
verticalmente hierarquizadas segundo a forma disposta no organograma constante do
Anexo VI

TITULO lll
DOS NIVEIS HIERARQUICOS

Art. 3' A Cimara Municipalde JaguariOna passa a obedecer em sua
estrutura organizacional, aos tr6s niveis de influ6ncia para desenvolver suas atividades
legais e constitucionais:

1- o n/v'e/ esfraf6g/co de p/ane/amenfo, o qual possibilita ao Chefe do
Poder Legislativo estabelecer o rumo a ser segundo peta instituigao, visando obter um
resultado de satisfagao com os servigos prestados para a populagao e sera responsavel
pele (a)

a) visio e objetivos gerais da Cimara Municipalde JaguariOna
b) participagao junta ao governs municipal, para implementagao de agnes

conjuntas, interligadas e correlatas de forma harm6nica;
c) desenvolvimento de planejamento e estrat6gias de longs puzo;
d) deflnigao dos objetivos gerais da Casal
e) determinagao das politicas pOblicas a serem desenvolvidas peso

Legislativo Municipal:
f) determinagao de metal e crit6rios de mensuragao de resultadas e

desempenho das atividadesl
11- o n/ve/ f6fho de X)/anegamenfo, o qual possibilita ao Chefe do Poder

Legislativo e gestores de nivelestrat6gico a controlar e estabelecer didlogo com o nOcleo
responsavel por viabilizar as politicas a serem implementadas, e sera respons6vel pele (a)

a) visio por unidade de operaQ6es e serviQos desenvolvidos
b) face em atividades e operag6es de m6dio puzo
c) definigao de agnes, procedimentos e protocolos de servigo a serem

desenvolvidosl
d) coordenagao e gestao de atividades inerentes ao desenvolvimento das

politicas desenvolvidas peta Poder Legislativol
e) controls de metas e crit6rios de mensuraQao de resultados e

desempenho das atividades.
111- o /7fve/ operaciona/, o qualser6 responsavelpelo(a)
a) visio de tarefas rotinelras;
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⑤ Cfmara Municioalde JaeuariQn
Estado de Sio Paulo ⑥*

b) foco em aQ6es de curto puzo
c) observdncia de metal e crit6rios de mensuragao de resultados e

desempenho das atividades estabelecidosl
d) execugao de tarefas, pertinentes a sua area de atuaQao, estabelecidas

por seus superiores
e) realizagao de tarefas operaclonais
$l'Os niveis organizacionais Estrat6gico e Tatico, poderao ser

preenchidos por servidores com atribuig6es de direQao, chefia, assessoramento, gestao e
fiscalizagao, responsaveis pda coordenagao das politicas que requerem confianQa, sendo
composto por

1- NiveIEstrat6gico:
a) Presid6ncial
b) Diretoria Gerd;
c) Controladoria Interna
d) Ouvldoria
11- NiveITitico
a) Diretoria de Compras e LicitaQao
b) Diretoria da Secretaria Leglslativa
c) Diretorla de Tecnologia da Informagao ou Audiovisuall
d) Diretoria Contgbile Financeira
e) Diretoria Juridica;
f) Escola do Legislativol
g) Assessoria de Imprensa
$ 2'0 Navel Operational sera composto pelts servidares efetivos e

t6cnicos, responsaveis pelts processos formais, das atividades-meir e das atividades-fim,
para execugao das metodologias de desenvolvimento e implementagao das political e
programas estabelecidos.

CAPiTULOI
DAS COMPET£NCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art.4' Plenirio 6 o 6rgao deliberativo e soberano da Cimara
Municipal, constituido pda reuniio de vereadores em exercicio, em localfisico ou virtual,
forma e nOmero estabelecidos em Regiments Interns, sendo compet6ncia ainda, sem
prejuizo das demais normas dispostas em legislagao pr6pria

1- deliberagao sobre todas as quest6es legislativas pertinentesl
11- discutir e votar soberanamente as proposig6es em tramitagaol
111- analisar e julgar as contas do Prefeito dos Vereadores, dentre outros

trabalhos.
Art. 5' A Mesa Diretora da Cimara Municipal, na qualidade de 6rgao

diretor, incumbe a diregao dos trabalhos legislativos e dos servigos administrativos, tem
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suas atribuig6es determinadas no Regimento Interno da Cimara Municipal, ResoluQio no
060, de 16 de dezembro de 1991

Art. 6' As comiss6es, 6rgaos internos destinados a estudar, investigar
e apresentar conclus6es ou sugest6es sobre o que for submetido a sua apreciagao, serif
permanentes ou temporarias, forma e nOmero estabelecidos em Regimento Interno

Art. 7' Compete ao Gabinete dos Vereadores da Cimara Municipalde
JaguariOna

1- organizar a agenda de atendimento e esclarecimento aos municipes
no que diz respeito a proposta e politica programatica adotada peso Parlamentarl

11- organizar e expedir as comunicag6es pr6prias do Parlamentar.
mantendo registro e arquivo

111- promover o agendamento e a organizagao de reunites, audi6ncias e
outros compromissos do titular, bem como providenciar a pauta e os convites aos
participantes

IV- subsidiar o Parlamentar nas mat6rias legislativas de seu interesse
V- cuidar do relacionamento com autoridades, realizando a representagao

institucionaldo Parlamentar. comunicando-o sobre ocorr6ncias dignas de registrol
Vl- elaborar, redigir, revisar e encaminhar correspond6ncias, cartas,

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

Vll- realizar o controle de expediente, atividades de gerenciamento de
gestao de processos e documentos, mantendo em sua guarda, documentos de cardter
sigiloso ou confidencial, at6 que deja autorizado a sua divulgagao e conhecimento pOblico

Vlll-desempenhar miss6es especificas, expressamente atribuidas peso
Parlamentar:

IX- executar atividades correlatas.

Art. 8' Compete a Assessoria Parlamentar
1- assessorar e contribuir com o desenvolvimento das atividades

parlamentares e legislativasl
11- sugerir medidas para melhoria da execugao das atividades

parlamentares e administrativasl
111- representar o Parlamentar perante autoridades e demais

representantes da sociedade civilem audi6ncias e reunites com autoridadesl
IV- assessorar o Parlamentar nos assuntos politicos/legislativos, na

orientagao dos trabalhos e no desempenho de suas atribuig6es e fung6es regimentaisl
V- permanecer a disposigao da Presid6ncia e dos Vereadores no hordrio

de expediente da Camara, a16m de disponibilidade permanente para servigos de
assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados

Vl- acompanhar e assessorar o Parlamentar nas atividades externas
representativas do mandato, bem como pelo agendamento de audi6ncias com autoridades e
reunites com demais representantes da sociedade avi

Vll- participar das sess6es ordinarias, extraordin6rias e solenes,
auxiliando o Parlamentarl
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⑤Vlll-encaminhar ao setor competente as proposiQ6es do Parlamentar n3l-3-;?'
que se refere is indicag6es, requerimentos, mog6es, emendas, oficios e projetost

IX- prestar assist6ncia na administragao do gabinete parlamentarl
X- executar outras atividades correlatas

Art. 9' Compete a Presid6ncia da Cimara
1- representar, legalmente, a Cimara em suas relag6es externas e

internas, cabendo-the fung6es legislativa, diretiva, mantenedora da ordem no recinto,
administrativa e, principalmente, representativa

11- dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos,
em conjunto com os demais membros da Mesa da Cimara Municipal, conforme atribuig6es
definidas no Regimento Internal

111- interpretar e fazer cumprir o Regiments Interno
IV- convocar as sess6es solenes e extraordinarias, em sessio ou fora

Cfmara Municipal de Jaguari6na
Estado de S8o Paulo

dela

V- promulgar as Resolug6es e os Decretos Legislativos, bem como as
leis com sangao ticita ou cujo veto tenha side rqeitado pelo Plenariol

Vl- publicar Portarias e Atos da Mesa da Cimara Municipal, bem como as
Resolug6es, os Decretos Legislativos e as Leis por ele promulgadosl

Vll- conceder licenga e declarar a perda do mandato de Vereadores nos
termos da Lei Organica, bem homo a perda do mandato do Prefeito e Vice-Prefeito nos
casos previstos em Len

Vlll-requisitar o numeririo destinado is despesas da Cimara Municipal,
aplicar as disponibilidades financeiras no mercado de capitais, bem como apresentar ao
Plenario, at6 o Oltimo dia do m6s subsequente, o balancete relativo aos recursos recebidos
e as despesas do m6s anterior

IX- promover a coordenagao institucionaldas unidades administrativas da
Cimara Municipal, inclusive do Gabinete dos Vereadores e da Mesa da Cimara Municipal
visando a unicidade da gestao administrativa da Casa Legislatival

X- executar outras atividades correlatas
Art. 10. Compete a Assessoria de Imprensa:
1- Planejar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de

imprensa e comunicagao da Camaral
11- projetar a imagem da Cimara perante os veiculos de comunicagao,

redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgagao pda imprensa dos atos e
fatos relevantes relacionados com a Presid6ncia, com a Mesa, com as Comiss6es
Permanentes e outras, e com os Vereadoresl

111- responsabilizar-se por coordenar eventos relativos is atividades da
imprensa e pele atendimento a representantes da imprensal

IV- acompanhar as Sess6es da Cimara Municipal e acompanhar a
Presid6ncia, membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessdriol

V- manter atualizado o s/fe da Cimara Municipalde JaguariOna com a
divulgagao de todas as atividades, inclusive com pasta individualdas atividades de cada
Vereadorl
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Vl- responsabilizar-se pelo envio de correspond6ncia com respostas ds
reivindicag6es feitas por municipesl

Vll- elaboragao de sintese de mat6rias politicas e realizag6es de interesse
e relevincia do municipio e de outros municipios que possam ser de interesse local

Vlll-planejar agnes de comunicagao, participagao em medias digitais da
Cimara Municipal de JaguariOna. definindo a linha editorial dos veiculos de
comunicagao em conjunto com a Presid6ncia, a Mesa Diretora e Vereadores da Cimara

IX- executar outras tarefas correlatas

Art. 11. Compete a Controladoria Interna
1- apoiar o controle externo no exercicio de sua missio constitucionall
11- avaliar o cumprimento da execugao dos programas de investimentos e

do orgamento da Cimara Municipal
111- controlar a legalidade dos atos da gestao pOblica;
IV- elaborar e submeter ao Presidente estudos, propostas de diretrizes,

programas e agnes que objetivam a racionalizagao da execugao da despesa e o
aperfeigoamento da gestao orgament6ria, financeira e patrimonial

V- exercer o controle das operag6es de cr6dito, dos avais e garantias
bem como dos direitos e dos deveres da Cimara

Vl- fomentar a organizagao, atualizaQao e disponibilizaQao, aos
nteressados, de todos os atos administrativos da CAmara:

Vll- supervisionar e executar a programagao trimestral de auditoria
contabil, financeira, orgamentaria e patrimonialnas unidades administrativas da Cimara

Vlll-zelar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos
IX- zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal

de Contasl
X- executar outras tarefas correlatas
Art. 12. Compete a Ouvidoria

encaminhar a Mesa Diretora denOncias que entenda carecedora de
nvestigagao mats complexa ou de compet6ncia da Camara;

11- orientar os cidadios sobre os meios de formalizagao de manifestaQ6es
dirigidas a Ouvidorial

111- receber e recolher, em cada unidade administrativa da Camara, as
sugest6es, reclamag6es ou representag6es recebidas que digam respeitos ao
funcionamento ou efici6ncia dos servigos da Camara, tanto aqueles afetos a compet6ncia
dos seus servidores quanto dos vereadoresl

IV- receber, se manifestar ou encaminhar para manifestagao ao setor
competente da Cimara quaisquer outros assuntos julgados de interesse do cidadio
nerentes is atribuig6es da Cimara Municipal

V- verificar a legalidade de atos ou abuso de poder, dando andamento is
provid6ncias a serem adotadas

Vl- manter o cidadio informado a respeito das averiguag6es e
provid6ncias adotadas pdas unidades administrativas, excepcionados os casos em que
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necessirio for o sigilo, garantindo o retorno dessas provid6ncias a partir de sua intervengao
e dos resultados alcangadosl

Vll- receber sugest6es de aprimoramento, critical, elogios e pedidos de
informagao sobre as atividades do Poder Legislativol

Vlll-executar outras tarefas correlatas

Art. 13. Compete a Escola do Legislativo da Cimara Municipal de
JaguariOna

1- desenvolver aQ6es de educagao para a cidadania, visando a
aproximagao da sociedade ao parlamento municipal, especialmente a comunidade
estudantil

11- incentivar, informar e capacitar a comunidade em temas afins is
atividades institucionais do Poder Legislativo e da Administragao POblica em gerd, com
linguagem adequada aos diferentes pOblicos da sociedade, trabalhando para o
fortalecimento da democracia, da transpar6ncia e da participagao popular

111- proporcionar aos parlamentares e aos servidores da CAmara Municipal
suporte conceitual e treinamento para o aprimoramento da pratica legislativa, oferecendo
subsidios para a execugao da missio institucionaldo Legislativo

IV- oferecer aos servidores municipals qualificagao e aperfeigoamento
profissional para o exercicio de fung6es diversas na administraQao pOblica municipal:
especialmente nas atividades de suporte t6cnico-administrative, inerentes ds atividades do
legislativol

V- desenvolver ou patrocinar programas de ensino, cursor, treinamentos,
palestras, videoconfer6ncias e capacitag6es t6cnico-acad6micas, objetivando a formagao, a
qualificagao e a complementaQao de estudos da comunidade em todos os niveis de
escolaridade

Vl- promover ou realizar eventos culturais e educacionais, seminarios,
debates, pesquisas, grupos de estudo, exposig6es, workshops, encontros, visitas e
quaisquer outras atividades no imbito de suas compet6ncias, de maneira presenciale/ou
vi rtua I

Vll- planejar e organizar eventos sabre temas de repercussao na
sociedade que contribuam para a educaQao politica, cidadania e difusio culturall

Vlll-estimular o desenvolvimento de projetos e a pesquisa t6cnico-
acad6mica voltada ao Legislativo, desenvolver as agnes de memorial da Cimara e
promover o resgate da hist6ria e mem6ria politica do municipio de JaguariOnal

IX- executar os Programas instituidos por resolug6es, a fim de promover a
nteragao entre a Cimara Municipale a comunidade escobar, proporcionar a compreensao
do papele da importancia do Poder POblico Municipalno contexto socialda comunidade, e
contribuir para a formagao da cidadania dos estudantes jaguariunensest

X- conceder premiag6es, a fim de reconhecer atuag6es em consonincia
com os objetivos institucionais da casa;

Xl- desenvolver atividades de treinamento e de ambientagao

organizacionaldos servidores da Cimara Municipalem estagio probat6rio
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Xll- manter atividades de cooperagao e intercimbio com 6rgaos pOblicos

em diversos niveis no Brasil, e com instituig6es de ensino e de pesquisa, escolas e
universidades

Xlll-ser agente de capacitagao de vereadores e servidores de outras
Cimaras Municipais e instituig6es, no cumprimento de compromissos firmados com
nstituig6es parceirasl

XIV- editar e produzir conteOdo informativo, em linguagem acessivel
aos diferentes pOblicos da sociedade, referente ao papel do Poder Legislative, das
Constituig6es Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal e das leis existentes nas
diferentes esferas governamentais, bem como sobre outros temas de relevincia a
comunidade ou de utilidade pOblica

XV- executar outras atividades correlatas

Art. 14. Compete a Diretoria Gera
organizar, orientar e dirigir a execugao da politica administrativa da

Cimara
11. auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas fung6es administrativas

e nas demais quest6es que Ihe couberl
111. presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Cimara Municipals
IV. dirigir e assessorar os demais diretores, no que Ihe couberl
V. tragar diretrizes adequadas ds normas legais e regulamentares e

deliberag6es da Presid6ncia da Cimara, indispensaveis e necess6rias ao correto e pleno
exercicio das fung6es delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos no
funcionamento da Cimara

VI. supervisionar e dirigir a elaboragao dos projetos e programas de
racionalizagao e modernizagao de todas as atividades operacionais da Cimaral

VII. estudar e sugerir a implantagao de novos servigos ou modificaQ6es
existentes

VILE. avaliar a produgao quer sega no aspecto qualitativo quer deja no
aspecto quantitative, considerando a efici6ncia de cada funciondrio e os recursos materials
disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos procedimentos, quando
necessarios;

IX. promover e orientar os servigos de conservagao interna e externa do
pr6dio, m6veis, instalag6es, mgquinas e equipamentos da Camaral

X. promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da
CAmara, bem como acompanhar os servigos de vigilancia. monitoramento, limpeza:
zeladoria, portaria, copa, reproduQao de papeis e documentos, selos postais, fax e telefonia
da Cimara

XI. promover a articulagao dos diversos 6rgaos com os setores
interessados. baseando-se em informag6es, programas de trabalho, pareceres e reunites
conjuntas, para integra-los e obter o maier rendimento das atividades do Legislativo
Municipals
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XII. 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 a apreciagao da Presid6ncial

XIII. emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
XIV. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Cimara em

mat6rias pertinentes a sua atribuigaol
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
1- dirigir e supervisionar tarefas de circulagao de documentos, de

remogao de m6veis e equipamentosl
11- processar as tarefas administrativas para aquisigao de bens e

servigos, mediante autorizagao e solicitagao por escritol
111- elaborar e gerir abertura de processo administrativo para instrugao de

licitagao e atos inerentes e contatos com fornecedoresl
IV- prestagao de contas junto a AUDESP, relativos aos contratos,

licitag6es, dispensa e inexigibilidade de licitag6es, segundo crit6rios estabelecidos peso TCE-
SP

V- coordenar, controlar e executar certames licitat6rios, para a aquisigao
de materiais ou a contratagao de servigos, bem como todas as atividades relativas as
licitag6es, conduzindo os processos de contratos e seus respectivos aditamentos quando
estes solicitados peso gestor de contratos

Vl- gerenciar o sistema de compras, com solicitagao de empenhos e
liquidagao das notas fiscaisl

Vll- executar os procedimentos de pesquisa de pregol
Vlll-garantir e supervisionar o controle de materiais permanentes na

Cimara Municipal
IX- tombar, registrar, inventariar e proteger os bens m6veis e im6veis da

Cimara Municipalmantendo uma relagao de controle mobilidria e imobiliarial
X- executar outras atividades correlatas
Art. 16. Compete a Diretoria da Secretaria Legislativa
1- elaborar pesquisas, redagao e arquivamento de documentos de

nteresse parlamentarl
11- controlar as audi6ncias, visitas ou reunites de que deva participar ou

que tenha interesse o Vereadorl
111- acompanhar e informar aos Vereadores sabre os prazos e as

provid6ncias das proposig6es em tramitagao na Cimara Municipals
IV- preparar resumo das mat6rias de interesse dos Vereadores,

publicadas nos 6rgaos de imprensa em gerald
V- incumbir-se da correspond6ncia recebida e expedida pecos

Vereadores
Vl- acompanhar e anotar as reivindicag6es e encaminhamentos propostos

para subsidiar os trabalhos legislativosl
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Vll- auxiliar todos os Vereadores na elaboragao de suas proposiQ6es:
requerimentos e of iciosl

Vlll-assinar Portarias junto com o presidente da Cimara em mat6rias
pertinentes a sua atribuiQaol

IX- executar outras atividades correlatas

Art.17. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagao e
Audiovisual

1- acompanhar o desenvolvimento tecno16gico de hardware e servigos de
informatica, com foco no usuario, enfatizando os servigos de rede e internet, e avaliando as
solug6es a serem adotadasl

11- efetuar levantamento de necessidades do usuario, definindo
prioridades, com vistas a implantagao de novas tecnologiasl

111- prestar suporte aos usudrios de equipamentos e sistemas de
informatica, assegurando-lhes a regularidade dos trabalhosl

IV- controlar as licengas de so/twares usados nos computadores dos
usuirios da Camaral

V- realizar apoio t6cnico quanto a transmissio das sess6es da Cimara e
demais trabalhos relacionados, bem como acompanhar reunites e outros eventos para os
quais seja solicitado

Vl- projetar, documentar e atualizar as solug6es desenvolvidas com foco
em atender demandas internas e external, em consonincia com as legislag6es vigentesl

Vll- elaborar manuais para usu6rios e fornecer treinamentos dos sistemas
desenvolvidosl

Vlll-desenvolver e manter, em conjunto com os demais departamentos,
sistemas como o portalda Cimara na /nfernef, Portalda Transpar6ncia, Patrim6nio, SIC e
Ouvidoria

IX- gerenciar o armazenamento de informaQ6es digitais da Camara,
incluindo a responsabilidade de criar e gerenciar c6pias de seguranga dessas informag6esl

X- executar outras atividades correlatas

Art. 18. Compete a Diretoria Contdbile Financeira
1- executar as atividades de elaboragao orgamentaria da Cimara

Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua execugaol
11- proceder aos registros cont6beis atinentes ao Poder Legislativol
111- supervisionar a execugao do pagamento, o recebimento e as demais

atividades relativas a movimentagao de recursos financeiros do Poder Legislativol
IV- elaborar a prestagao de contas do Poder Legislativol
V- exercer a consultoria financeira aos demais 6rgaos de diregao e

assessoramento do Poder Legislativo Municipals
Vl- submeter ao presidente as contas e os balancetes financeiro de

movimentagao da CAmaral
Vll- efetuar pagamentos e gerir todas as quest6es referentes as atividades

econ6micas e financeirasl
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Vlll-processar as despesas da Cimara Municipal, devidamente
autorizadas pele Presidente da Mesa Diretoral

IX- supervisionar a movimentagao dos recursos financeiros da Cimara
Municipal, atrav6s de conta bancaria, verificando as ordens de pagamento realizadasl

X- exercer outras atividades correlatas.

Art. 19. Compete a Diretoria Juridica:
1- desempenhar servigo de apoio juridico is unidades e 6rgaos da

Camara, bem como exercer a representagao judicialna defesa dos direitos e interesses da
nstituigao, em juizo ou nao, a consultoria juridica e o assessoramento t6cnico-legislativo do
Poder Legislativol

11- analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem como
emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagao e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pdas areas requisitantesl

111- assessorar nas licitaQ6es, bem como no exame pr6vio de toda
nstrugao relativa a formalizagao dos contratos, concess6es, acordos, ajustes ou conv6nios
nos quads a Cimara sega parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagao delesl

IV- apoiar e auxiliar na realizagao de sindicincias e processos
administrativos instaurados pda autoridade competente. nos termos da legislagao vigentel

V- orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nas
agnes administrativas, bem coma desempenhar servigo de assist6ncia judicial e
extrajudicial, que compreendel

Vl- coordenar a propositura de agnes judiciais e outras medidas de cargter
juridico que tenham por objetivo o interesse institucionalda Cimara;

Vll- dar adequada redagao is informag6es que devam ser prestadas pda
Cimara em quaisquer processos judiciais ou procedimentos conduzidos por entidades
pOblicas encarregadas do controle external

Vlll-elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais,
nos limites legaisl

IX- praticar quaisquer atos junto aos 6rgaos do Judicidrio e do Minist6rio
POblico, na defesa dos interesses da Cimara

X- auxiliar os Vereadores no processo de elaboragao de proposituras

legais, bem como assistir os setores com subsidios t6cnicos juridicos na execugao de
procedimentos administrativos;

Xl- exercer a consultoria juridica aos demais 6rgaos de diregao e
assessoramento do Poder Legislativo Municipal, bem como ds Comiss6es temporarias e
permanentes.

Xll- exercer outras atividades correlatas
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CAPiTULOll
DO QUADRO DE CARGOS E FUNgOES

Art. 20. Considera-se, para efeitos desta lei, que:
1- Cargo Efetivo 6 o conjunto de tarefas e encargos t6cnicos, rotineiros e

operacionais, exercidos por funcion6rios pertencentes ao quadro permanente de provimento
efetivo

11- Cargo em Comissio 6 o conjunto de tarefas e encargos de diregao,
chefia, coordenagao, supervisao, assessoramento e outras fung6es de confianga, de livre
nomeagao e exoneragao

111- Fungao Gratificada 6 o conjunto de tarefas e encargos de diregao e
chefia e Assessoramento, designada a um servidor efetivo, desde que nio sega conveniente
a criagao do cargo

Art. 21. Os Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianga e Fung6es
Gratificadas constantes na Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de JaguariOna
ficam criados, renomeados, realinhados, transformados ou reenquadrados, conforme
disposto nos Anexos I, ll, lll, IV e V.

Art. 22. Os Cargos Efetivos servo lotados nas unidades administrativas,
conforme disposigao constante no Organograma Funcional, sendo possivel a locomogao
entre as unidades, ao passo que sua substituigao se dare na forma da lei, atendidos os
mesmos requisitos de investidura.

Art. 23. As atribuig6es, quantitativos, carga hordria e requisitos
especificos de admissio dos Cargos Efetivos, Comissionados, de ConfianQa e Fung6es
Gratificadas, sio aquelas constantes do Anexo I, ll, lll, IV e V da presente Lei
Complementar .

CAPiTULOlii
DA TRANSFORMAQA0 E VACANCIA DOS CARGOS

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

1- o Cargo de Advogado, renomeado para Advogado Legislativol
11- o Cargo de Motorista, renomeado para Motorista Legislativol
111- o Cargo de T6cnico em Informatica, renomeado para T6cnico em

Informitica e Audiovisual
IV- o Cargo de Controlador de Expediente, renomeado para Analista

Legislative
V- o Cargo de Controlador de Patrim6nio e Compras, renomeado para

Analista de Compras e Licitag6es
Art. 25. Visando alcangar o Principio da Efici6ncia na Administragao

POblica, ficam extintos na vacAncia os seguintes Cargos e Fung6es.
1- Advogado Legislativol
11- Recepcionistal
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IV- Servente Continual
V- T6cnico Legislativol
Vl- Diretor Financeiro
Vll- Coordenador Administrativo e Financeiro

$ 1o Os cargos dlspostos no presente artigo ficam extintos e os carlos
ocupados passam a integrar o quadro em extingao.

$ 2' Os cargos ocupados serif 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 extingao de
cargos na vacancia, ocorridas nas legislag6es anteriores, revogadas por esta.

111- Vigilante Patrimoniall

TiTULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAQAO

Art. 27. Os vencimentos dos cargos e fung6es do Legislativo Municipal
passarao a serem contabilizados a partir do Saldrio Base.

Art. 28. Os Saldrios bases dos cargos e fung6es da Cimara Municipal
de JaguariOna encontram-se discriminados no Anexo Vll

Art. 29. Os servidores Efetivos, Designados para o exercicio de Fungao
gratificada, terio ao seu saldrio base o acr6scimo do valor da gratificagao da FunQao em
questao

$ 1' Serif excegao ao disposto no capuf os saldrios dos Diretores, na qual
terio seu salgrio base substituido pelo saldrio da Fungao que exerceri.

$ 2o Para fins de c6mputo de acr6scimos salariais, a base de c61culo seri a
do salgrio do cargo de origem

Art. 30. Os servidores efetivos, nomeados para o exercicio de Cargo
em Comissao, terio seu saldrio base substituido pelo salgrio base do Cargo em questao ou
poderao optar pda remuneragao correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo.

Paragrafo Onico. Cano os vencimentos do cargo efetivo forem superiores
aos do cargo em comissao, o servidor pOblico fad jus a maier remuneraQao entre os cargos.

Art. 31. Os vencimentos dos cargos e fung6es serif reajustados
periodicamente de forma a Ihe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagao
ou equiparagao para qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituigao Federal.

Art. 32. O vencimento dos servidores pOblicos do Poder Legislativo
somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, assegurada a revisio geralanual:
no m6s de margo, sem distingao de indices.

$ 1oO vencimento dos cargos pOblicos 6 irredutivel, ressalvado o disposto
no inciso Xldo art. 37, da Constituigao Federal.
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$ 2'A fixagao dos padr6es de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneragao dos servidores do Poder Legislativo observard

1- a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
que comp6em seu Quadrol

11- os requisitos de escolaridade e experi6ncia para a investidura nos
cargosl

111- as peculiaridades dos cargos.
Art. 33. Os reajustes dos vencimentos respeitarao a politica de

remuneragao definida nesta Lei Complementar e no Plano de Carreiras dos Servidores da
Cimara Municipal de Jaguaritlna

Art. 34. A Cimara Municipal de JaguariOna publicara anualmente os
valores da remuneragao dos seus cargos pOblicos. conforme disp6e o art. 39, $ 6o da
Constituigio Federal

Art. 35. Ficam assegurados o adicional de 5% (cinco por canto) por
tempo de serviQO e 5% (cinco por cents) de promogao de carreira a cada cinco ands. bem
coma a Sexta parte, apes completados 24 (vinte e quatro) ands e 6 (sein) moses. aos
servidores com efetivo exercicio prestado ao municipio de JaguariOna, calculado sobre o
vencimento base

TiTULO V
DO REALINHAMENTO FUNCIONAL

Art. 36. Realinhamento funcional 6 a investidura do servidor estavel,
em pleno exercicio em nova fungal, a fim de melhor atender as necessidades da
administragao pOblica em busca de sua efici6ncia, respeitados crit6rios ja estabelecidos
nessa Lei Complementar

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

1- Necessariol
11- Temporario
Art. 38. O realinhamento necess6rio ocorrera, quando em virtude de

mudangas organizacionais, evolugao dos processos administrativos ou continuidade dos
servigos pOblicos demandarem de um novo posicionamento dos servidores preenchendo
cargos vagos, que atender6 os seguintes preceitos

1- desnecessidade de cargo anteriormente previsto tends
incompatibilidade com a atual organizagao administrativa ou servigos prestados que nio
mais o justifique

11- desnecessidade de parte do quantitativo previsto para determinado
cargo na qualsua estrutura possa ser reduzida para promover maior efici6ncia, que servo
realinhados o quantitativo excedentel

111- descontinuidade da politica publica ou atividade governamental na
qualo exercicio do cargo se fazia necess6riol
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IV- alteragao da forma de realizagao da politica pOblica ou atividade
governamentalna qualo exercicio do cargo se fazia necessariol

V- constatagao de inefici6ncia do cargo previsto para a realizagao da
politica pOblica ou atividade governamentalna quaID exercicio do cargo se fazia necessariol

$ 1' Casa o cargo realinhado demande de habilidades especificas deverd o
poder pOblico promover formagao e capacitagao pr6via adequada para seu preenchimento.

$ 2'Casa o servidor em processo de formagao e capacitagao previstos no
paragrafo anterior nio desenvolva as habilidades necess6rias a nova fungal, este retornard
ao cargo de origem nos casos previstos no Inciso 11, deste artigo ou colocado em
disponibilidade nos demais casos

$ 3'0 Servidor realinhado na forma prevista neste artigo 38 farc jus a
remuneragao prevista para o saldrio base do cargo realinhado, que em sendo major ao de
origem, incluindo todas progress6es e beneficios ja adquiridos, sera langado em sua folha
de pagamento como "diferenga salarialem virtude de realinhamento necessario", cessando
etta diferenga quando deixar de ocupar o cargo.

Art. 39. O realinhamento tempor6rio 6 o exercicio eventual em
atividade diversa ao cargo de origem a fim de garantir a continuidade dos servigos pOblicos
e se dare em virtude das seguintes situag6es:

1- afastamento ou licenga tempor6ria do atualocupante do cargo e nio
haha previsao de sup16ncia na estrutura administrativa na qualeste pertence, e seu exercicio
sega necess6rio ao funcionamento da administragao pablical

11- impossibilidade de preenchimento atrav6s de concurso pOblico deserto
ou quando os candidatos nio atingirem o nivelminimo de profici6ncia exigidos ao cargol

111- preenchimento do cargo vago pelo tempo necessdrio para organizagao
e realizagao de um novo concurso pOblico para o cargo, ou realinhamento previsto no Art.
37, em periods nio superior a I (um) ano

IV- incapacidade ou impossibilidade financeira do 6rgao em contratar
pessoal, de acordo com a lei complementar federaln ' 101, de 4 de maio de 20001

V- majoragao de quantitativo de ocupantes em determinado cargo para
atender a demanda pontualou sazonal, que nio justifiquem seu aumento quantitativo de
forma permanentel

Vl- utilizagao de excedente de pessoal, que em virtude fatores pontuais ou
sazonais, possuam servidores ociosos, mas que nio justifiquem sua reduQao de forma
permanente

$ 1'Cessada a situagao que deu causa ao realinhamento tempor6rio, o
servidor retornari a seu cargo de origem, vencimentos e remuneragao.

$ 2'0 periods em que o servidor permanecer realinhado temporariamente
seri considerado para efeitos de progressao e aquisigao de beneficios inerentes a carreira.

$ 3'0 servidor realinhado temporariamente fad jus a remuneragao
prevista para o saldrio base do cargo realinhado, que em sendo maier ao de origem
ncluindo today progress6es e beneficios ja adquiridos, seri langado em sua folha de
pagamento como "diferenga salarial em virtude de realinhamento temporario", cessando
esta diferenga quando deixar de ocupar o cargo
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$ 4oCaso o sa16rio acrescldo das progress6es e beneficios que faz jus no
cargo de origem seja maier ao salirio-base do cargo ocupado em virtude do realinhamento
este percebera no cargo realinhado o salario, progress6es e beneficios do cargo anterior.

Art. 40. O realinhamento dependera de autorizaQao legislativa nos
casos que impactar em aumento na despesa do quadra geraldos servidores, criaQao de
novas funQ6es ou alteragao de quantitativo de forma permanente.

TITULO V

DAS DISPOSlgOCS TRANSITORIAS E FINALS

Art.41. Para fins de Plano de Carreiras, o servidor pOblico que
atualmente possua saldrio base diferente do navel correspondente, no moments da
nvestidura no cargo, por quest6es judiciais ou de incorporaQao, deverd ser anotado no
holerite o Salirio Base correspondente, mais o valor residual da diferenga, podendo o
servidor pablico fazer jus ao residualpara contabilizagao de evolugao funcional, nos termos
da legislagao pr6pria sobre o assunto.

Art.42. Os salirios previstos no Anexo 1, correspondem ao
cumprimento. pele servidor, de jornada semanalde at6 40 (quarenta) horas e de jornada
diiria de at6 8 (tito) horan. ressalvados as jornadas diferenciadas de alguns cargos

$ loos servidores da Cimara Municipal que vierem a cumprir jornada
nferior a prevista neste artigo, perceberao vencimento proporcionalao previsto para o grupo
correspondente

$ 2'Quando a Lei Federal especificar jornada de trabalho distinta deste
artigo, nos cason de profiss6es regulamentadas e reconhecidas, a norma especifica sera
aplicada em todos os seus cason, sem preluizo do vencimento integralcorrespondente.

$ 3'0 Presidente da CAmara estabelecera, atrav6s de Portaria, a jornada
de trabalho, carga hordria de cada cargo ou emprego pOblico, em fungao da peculiaridade
de servigo

Art.43. Para os servigos que requeiram o sistema de escalas de
servigo, a crit6rio da Administragao, atendendo o interesse pOblico, 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 Legislative, de acordo com a necessidade do servigo ptlblico e,
excepcionalmente, para o Poder Executive, suas Autarquias e Fundag6es, ou destes para o
Poder Legislative, em todo caso desde que deja firmado acordo especifico de cooperagao
entre os Poderes cedente e cessionirio

Art. 45. Os cargos efetivos vagos existentes no Quadro de Pessoalda
Cimara Municipal antes da data de vig6ncia desta Lei Complementar ficario
automaticamente extintos
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Art.46. Quest6es especificas de regulamentagao de estrutura
organizacional, fluxos e procedimentos de trabalhos nio previstos nesta lei complementar
poderao ser regulamentadas por ato legislativo.

Art. 47. Os atom coletivos de enquadramento servo publicados atrav6s
de Ato da Mesa, sob a forma de listas nominais, ordenadas por cargo, pda Mesa Diretora
da C8mara Municipalde Jaguariana, at6 30 (trinta) dias apes a data de publicagao desta Lei
Complementar.

Art. 48. Aplica-se supletivamente, no que couber. as regras estatutdrias
que regem o funcionalismo pOblico do municipio de JaguariOna, nas quest6es de
organizagao administrativa, aqui presentes.

Art. 49. A Escola do Legislativo da Cimara Municipalde JaguariOna
deveri ter seu funcionalismo interno regulamentado por resolugao interna.

Art. 50. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei Complementar
correrio por conta de dotag6es orgamentarias pr6prias, suplementadas se necessirio.

Art. 51. Sio panes integrantes da presente Lei Complementar os
Anexos lao Vllque a acompanham

Art.52. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicaQao, revogando-se as disposig6es em contririo, em especiala Resolugao n ' 103, de
03 de margo de 20001 ResoluQao n ' 126, de 29 de setembro de 20061 Resolugao n ' 129, de
9 de margo de 20071 Resolugao n ' 134, de 19 de setembro de 20071 Resolugao Ro 143, de 4
de junho de 20081Resolugao n ' 151, de 21 de outubro de 20091Resolugao Ro 154, de 19 de
mano de 20101 Resolugao n ' 157, de 2 de dezembro de 20101 Resolugao n ' 158, de 16 de
fevereiro de 20111 Resolugao n ' 172, de 25 de junho de 20151 Resolugao n ' 176, de 22 de
junho de 20161 Resolugao n ' 189, de 13 de dezembro de 20171 Resolugao n ' 181, de 9 de
agosto de 20171 Resolugao n ' 190, de 14 de margo de 20181 Resolugao n ' 207, de 2 de
outubro de 20191 ResoluQao no 209, de 21 de novembro de 20191 Resolugao Ro 214, de 19
de maio de 2021 e Lei n ' 2.789, de 23 de fevereiro de 2022

Mesa da Cimara Municipalde JaguariOna, 02 de maio de 2023.

"u.\,{,.u .£/C.(Z:g
VEnEADOn ROMILSON N. SILVA

Presidente

VEREA90r#:hS:
Vide-Presiden

MUNIZ
te
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Registrado na Secretaria e afixado, na mesma data, no quadro de avisos da
portaria da Cimara Municipal.
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⑤
ANEXOI

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIONA

ANEXO ll
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

ANEXO lll
QUADRO DE CARGOS DE CONPiANQA DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
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]TDE. CARGO PROVIMENTO ARGA HORARIA SALARIO
BASE

  Advogado Efetivo 20h semanais VCEI

3 Analista Legisiativo Efetivo 40h semanais VCE2
3 Analista de Compras e Licita96es Efetivo 40h semanais VCE3

  Analista de Recursos Humanos Efetivo 40h semanais VCE4

  Assistente Administrative Efetivo 40h semanais VCE5

  Contador Efetivo 40h semanais VCE6
2 Motorista Legislativo Efetivo 40h semanais VCE7
2 T6cnica em Contabilidade Efetivo 40h semanais VCE8
2 [6cnico em ]nform6tica e Audiovisua] Efetivo 40h semanais VCE9
l Controlador Interns Efetivo 40h semanais VCE16
l Advogado Legislative Efetiva 20h semanais VCEIO
2 Recepcionista Efetlvo 40h semanais VCEI I
4 Vigilante Patrimonial' Efetivo 12h/36h VCE12
l T6cnico Legislative Efetivo 40h semanais VCE13
2 Servente Continua Efetivo 40h semanals VCE14
l Diretor Financeiro Efetivo 40h semanais VCE15

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE

l Assessor de Imprensa Camissio A disPosigao vcCI
13 Assessor Parlamentar Comissio A disPosi9ao VCC2
l Diretor Jurrdico Comissio A disposiQao VCC3

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE

l Diretor Gera Confianga A disposiQao vcc01
l Diretor Contdbile Financeiro Confianga A disposi9ao VCC02
l Diretor de Compras e LicitaQ6es Confianga A disposiQao VCC02
l Diretor de Tecnolagia da

InformaQao e Audiovisual
Conflanga A disposigao VCC02

l Diretor de Secretaria Legislative Confianga A disposi9ao VCC02
l Coordenador da Escola do

Leaislativo
CanfianQa A dispasigao VCC03

l Caordenadar Administrative e
Financeiro

ConfianQa A disPoslQao VCC03
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE FUNCOES GRATIFICADAS SAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIONA

ANEXO V
DESCRITIVOS DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E PUNQOES GRATiFICADAS DA

CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

CARGO
CONTROLADOR INTERNO

Fungao de FiscalizaQao, em navel hier6rquico estrat6gico, respons6vel peta
execucio das atividades de controle interno.

Fazer andlises por amostragem em processos de despesas, andlises em
processos licitat6rios, confer6ncia na aquisigao de bens patrimoniais, andlises em
processos de pronto pagamento. andlises em processos de contrataQao e
exoneragao
2. Exame da legalidade e avaliagao dos resultados, quanto a eficdcia e
efici6ncia. da gestao orgamentaria. financeira e patrimonialnos 6rgaos da Cimara
3. Assinatura do relat6rio de gestao fiscal juntamente com o Diretor de
Contabilidade e Finangas e o Presidentel
4. Manifestagao sobre a legalidade dos atos de admissgo de pessoal por
concurso, por processo seletivo pOblico e mediante contratagao por tempo
determinado
5. Promover auditorias internas peri6dicas levantando os desvios, falhas e
rregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis
6. Avaliar em que medida existe na Cimara Municipalum ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao inv6s
de despreza-las
7. Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
rregularidades na Administragao do Legislativo locale

8. ManifestaQao sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de
pessoal recomendag6es para melhorias nos processos levando sempre em
consideragao a economicidade, efici6ncia, legalidade e publicidade na aplicagao do
dinheiro pOblico
9. Executar demais atividades elencadas na legislagao pertinente a
controladoria interna
Ensino Superior complete em AdministraQao, Direito, Economia, Ci6nclas
Contdbeis ou Gestio POblica e Concurso POblico de Provas e Titulos

I(um) ICARGAHORXRIA 140hsemanais

l

DESCRIQAO
SUMARIA
ROL DE

ATRIBUIQOES

respons6vel

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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QTDE. CARGO

Agents de CantrataQao

PROVIMENTO CARGA
HORARIA

SALARIO
BASE
VFG3Fungal I A disposigao

Gratificada
l Controlador Interno

a funQao de confianQa de Controlador
Inferno sera extinta. dianne da efetiva
contratagao de Controlador Interns
que se dare por meir de Concurso
POblico

n-rannrnrla disposigaa
VFGI

l C)uvidor I Fungal IA disposigao IVFG4
Gratificada I
GratiHcada 
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CARGO
ASSESSOR PARLAMENTAR

Cargo de Assessoramento, em navel hierarquico estrat6gico, responsavel
belo assessoramento ds atividades dos parlamentares

1. Assessorar o vereador no imbito das comiss6es e das sess6es
plenarias
2. Elaborar proposiQ6es, projetos e oficios
3. Realizar pesquisas e estudos. preparar monografias, relat6rios e
demais expedientes relacionados a atividade legislatival
4. Coligir legislagao e documentos de interesse da atividade parlamentarl
5. Preparar mat6rias referentes a pronunciamentos e proposig6es do
vereador:
6. Registrar e controlar as audi6ncias, visitas e reunites de que deva
participar ou tenha interesse o vereadorl
7. Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e provid6ncias das
proposig6es em tramitaQao no Legislativo
8. Incumbir-se da correspond6ncia recebida e expedida pelo parlamentar
9. Preparar regularmente sinapse das mat6rias de interesse da atividade
parlamentar, publicadas nos principais 6rgaos de imprensal
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuaGio.
LMe provlmento em comissio com requisito de ensino Superior Completo e
livre exoneraQao.

13 (treze) I CARGA HORARIA I A Di$1

ROL DE
ATRIBUl90ES

REQUISITOS DE
I ADMISSiBILIDADE

QUANTIDADE
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CARGO
DIRETOR JURIDICO

Cargo de Diregao. em nivelhierarquico astral Pico. responsavel pda definigao das
atividades Juridical da Cimara M

Dirigir a procuradoria jurldica da Cgmara Municipal.1. e

e orientar-the a atuagao de acordo com ascoordenar suas
determinaQ6es da Presid6ncia

da)r ao Presidente atualizaQ6es e2.

legislaQao interna da Cimara Municipals
Receber citag6es. intima96es e natificaQ6es nas agnes em que a Cgmara

Municipal sega panel
ou Setores da edilidadeAssessorar aos demais De4.

elaboragao de atos de conteOdo jurFdicot
Elaborar nesauisas e estudos necess6rios ao Drocesso de tomada de decisio5

DESC .0
SUMARIA
ROL DE
ATRIBUIQOES

por parte dos vereadores e da Mesa Diretoral
6. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orQamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria gerald
7. Defender em conjunto com o advogado a Cimara Municipal, a Mesa Diretora:
ou qualquer das Comiss6es da Casa em a96es judiciaist
8. Emitir relat6rios, pesquisas. parecer juridico a respeito de qualquer
procedimento administrativo em andamento na Casa sempre que solicitadol
9. Orientar a Presid6ncia. a Mesa e aos demais vereadores, com relagao ao
cumprimento do Regimento Interns, Lei organica, Resolugao e demais legislag6esl
10. Estudar, examinar e emitir parecer sobre anteprojetos de lei, portarias
resolug6es, regulamentos e demais atos normativos
11. Prestar assessoramento ao Presidente e demais Vereadores para Dirigir e
supervisionar resposta a oficios que envolvam quest6es juridicast
12. Planejar estudos, organizar e manter coletAnea de legislagao, jurisprud6ncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo e que tiver
fido posto sob sua andlise
13. Representar juridicamente a Camara. a mesa diretora ou qualquer das
comiss6es da casa em aQ6es ou processos judiciais ou extrajudiciaist
14. Emitir parecer sobre quest6es de direito que o Presidente submeter ao seu
exame. sugerindo-the provid6ncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse
ptlblico ou pda aplicagao da legislagao vigente;
IS. Orientar a elaboraQao de termos, declarag6es, procurag6es, despachos e
decis6es a serem assinados pelo Presidente ou Diretores
16. Providenciar requisig6es de documentos, informag6es e esclarecimentos, no
imbito da sua atribuigao
17. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
18. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagao.

REQUISITOS DE Livre provimento em comissio com requisito de ensino Superior Completo em
ADMISSIBILIDAD Direito e InscriQao no 6rgao de classe competente e livre exoneragao.

QUANTIDxliE alum) CARGA HORARJA IADisposiQao
E
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CODIGO CARGCARGO
DIRETOR GERAL

Fungao de Diregao, em navel hierarquica estrat6gico, responsavel pda definiQao das
atividades da Cimara Municipal
1. 0rganizar. orientar e dirigir a execuQao da politica administrativa da Cimaral
2. Auxilia. diretamente, a Mesa Diretora em suas fung6es administrativas e nas

demais quest6es que Ihe couberl
3. Presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da CAmara Municipals
4. Dirigir e assessorar os demais diretores* no que Ihe couber
5. TraQar diretrizes adequadas ds normas legais e regulamentares e deliberag6es

da Presid6ncia da Camara, indispensaveis e necessdrias ao correto e pleno
exercicio das funQ6es delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos
no funcionamento da Cimaral

Supervisionar e dirigir a elaboragao dos projetos e programas de racionalizaQao
e modernizaQao de todas as atividades operacionais da Camaral

Estudar e sugerir a implantagao de novos servigos ou modificag6es existentes:
Avaliar a produgao quer sega no aspects qualitative quer seja no aspecto

quantitativo, considerando a efici6ncia de cada funciondrio e os recursos materiais
disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos procedimentos, quando
necessarios:

9. Promover e orientar os serviQos de conservagao interna e externa do pr6dio.
m6veis, instalag6es. maquinas e equipamentos da Cimara

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

11. Promover a articulagao dos diversos 6rgaos com os setores interessados
baseando-se em informaQ6es. programas de trabalho, pareceres e reunites
conjuntas, para integra-los e obter o major rendimento das atividades do
Legislativo 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 orgamentarias e submeter a apreciagao da Presid6ncia

13. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
14. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Cimara em

mat6rias pertinentes a sua atribuigao
15. Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

dentro de sua area de atuaQio
Designagao e livre exoneragao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no
servico pOblico, e ensino superior completo na area de atuagao
.I.(pInE ..........ICARGA HORARIA IA DiSDOSiCiO

DESCRlgAO SUMARIA

ROL DE
ATRIBUIQOES

REQUISITOS
DE ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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C NICO CARGO
  ASSESSOR DE IMPRENSA
DESCRIQAO
SUMARIA

Cargo de Assessoramento. em navel hierarquico tatlco. responsavel polo
alinhamento da cobertura Institucionalde comunicaQao da C8mara

ROL DE
aTKIBUIQOES

1. Planejar. coordenar e assessorar na divulgagao na imprensa escrita e
falada os atom e fates organizados e/ou com partlclpaQao da Cimara
2. Contribuir na definigao das estrat6gias de comunicagao para Campanhas
e agnes instituclonais
3. Assessarar o Presidente na area de comunicaQao social com todos os
6rgaos internos e externos da administragao pOblica e com as segmentos da
sociedade em sera
4. Assessorar e coordenar em conjunto com a Presidencia. a politica de
divulgaQao dos trabalhos de pradugao. gravagao. fotografia. convites e
divulgaQao institucionalatrav6s da imprensa escrita. falada ou televisionada dos
eventos em que a Cimara tiver participagao. sob qualquer forma
5. Articular contatos e encontros de relacionamento de jornalistas ou de
outros profissionais de comunicagao com porta vazes e negociar pautas
conforme demandas e temas de interesse
6. Assessorar na produgao de texton e informa96es de divulgagao
7. Coordenar a politica de comunicagao das medias sociais
8. Prestar assessaria nos eventos de recepgao e homenagens da Cimara
9. Acompanhar em viagens de interesse da CAmara quando necessariol
10. Dominar a llnguagem apropriada aos diferentes meios e madalidades
tecno16g ices de comunicaQao
11. Garantir que a comunicagao e agnes de assessoria de imprensa estejam
de acordo com os parametros e principios da Politica da Gestio
12. Assessorar a Cimara Municipal em solicitag6es de jornalista. mantendo
Gontato com veiculos que demandam posicionamento ou informaQ6es
13. Desenvolver outras ativldades correlatas e pertinentes ao cargo, dentra
de sua area de atuacaa

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre provimento em comiss80 com requlsito de ensino Superior Complete em
jornalismo. relag6es pObllcas ou outras areas pertinentes a area de atuagao
oom a devida InscriGao no 6rgao de classe competente e livrg glgDeracao

QUANTIDADE I (um CARGA HORARIA A Disposicao
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C6DiGO CARGO
DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO

FunQao de DireQao, em navel hierarquica estrategico, responsavel pda definigao
das atividades cont6beis e financeiras e Recursos Humanos
1. Dirigir e supervisionar sodas 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
exig6ncias do Tribunalde Contas do Estadol
2. Fornecer dados para a elaboraQao da proposta orQamentaria e de Plano
Plurianual de Investimentos, de Leis de Diretrizes Orgamentaria, dentro das
prioridades estabelecidas pda Camara. controlando suas execug6es e informando
as provid6ncias a serem adotadas peta Mesa Diretora e pda Presid6ncial
3. Dar suporte necessdrio para subsidiar informag6es para elaboragao de
projetos orgamentarios a todos os departamentos da Cimara Municipal de
JaguariOnal
4. Dirigir e supervisionar os empenhos. liquidag6es, pagamentos. reservas
orgamentarias. balancetes mensais e as prestag6es de contas dos exercicios
findos. encaminhando-os a Presid6ncia. ap6s verificagao de sua ordem e
legalidade e estando de acordo
5. Cumprir com a Agenda Mensal, Quadrimestrale Anualdo AUDESP (TCE)
e dos 6rgaos Municipais. Estaduais e Federaisl
6. Dirigir e supervisionar a execugao orgamentaria da receita e da despesal
7. Avaliar o desempenho orgamentario, a fim de subsidiar as decis6es
relativas a gestao de receitas e despesas, visando a alocagao eficiente dos
recursos, ao cumprimento das obrigag6es e ao atendimento aos objetivos e metas
estabelecidos:
8. Dirigir e supervisionar as tomadas de contas dos responsaveis peta
execugao do exercicio financeiro e demais tomadas de contas que se fagam
necessarias
9. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuaQao
Designagao e livre exoneragao de servidor efetivo. ensino superior completo em
Contabilidade e reqistro no 6rqio de Clause competente
I (um

DESCRIQAO
SUMARIA
ROLDE
ATRIBUIQOES

REQUISITES DEADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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Cfmara MuniciDalade Jaguarianaig$9

DESCRIC
SUMARIA
ROL DE
XTRIBUIQOES

DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES
FunQao de Diregao. em navel hierarquico estrat6gico pda definigao
das atividades de

Dirigir e S os servidores durantetodas as compras,
toltodoo

2. ao Presidents, no planejamento. com os demais
departamentos. na prevlsao de consume dos materiais de uso continua para os
serviQos da Cabal

Canduzir, em conjunto com o diretor gerd, contrata96es pOblicas no plano3
anual de

Assessorar as licitag6es de obras. servigos, inclusive de publlcidade4
compras. alienaQ6es e locag6es da administragao pOblica
instruindo sua equipe nos processes;

Analisar editais de licitagao. sugerindo. quando necessdrio. adequag6es5.
para compra de materiais e contrata96es de servigos maid eficientesl

Contibil e financeiro. a exist6ncia deVerificar junta aa D6.
dntac6ps nrcamentArias Darn a rnalizacgo de nrocedimentos licitat6rios.
7. Instruir os processos administrativos de licitaQao e todos os deus incidentesl
8. Manter registro atualizado das normas e orientag6es inerentes ao Setor e
tamb6m dos servidores e agentes pOblicos competentes para autorizar aquisiQ6es
de bens ou servigos:
9. Disciplinar a politica de licitag6es da Cimara com vistas a supremacia do
nteresse pOblico, da legalidade, da moralidade e da transpar6ncia ativa e passival
10. Encaminhar ao Controle Interns, todos os processos de compras, contratos,
aditamentos e licitag6es em andamento no departamentol
11. Assessorar os Pregoeiros e Agentes de Contratagao quanto ao

e julgamento de todos os documentos e procedimentosrecebimento. exame
relativos ds licitag6esl
12. Responsabilizar-se pelo patrim6nio fisico/estrutural da Cimara Municipal:
principalmente. na sua manutengao e conservagaol
13. Gerenciar o processo de levantamento do inventdrio fisico do estoque de I
mat6rias primas e produtos acabados, para controle, apuraQao e correQao de
resultados contabeis. remetendo aos departamentos respons6veis peso
planejamento de compras
14. Responsabilizar-se pelo controle do materialde expediente e escrit6riol
15. Dirigir e supervisionar o controle de estoque, almoxarifado. controle de
patrim6nio. controle de abastecimento e manutengao de veiculos e obras
16. Participar do processo de planejamento das aquisig6es anuais da Camara;
17. Assessorar equipes de execugao de servigos bdsicos de vigilancia de bens
pOblicos, elaborando e promovendo as aQ6es que permitam o melhor
aproveitamento dos bensl
18. Estabelecer politicas de conservagao e reparaQao em m6quinas e
utensilios, bem como de instala96es e16tricas, telef6nicas, hidrgulicas e de ar-
condicionado, nos limites de sua capacidade t6cnica
19. Gerir integralmente o Patrim6nio da Camara, responsabilizando-se pele
registry, recuperagao. conservagao e manutenQao preventiva. predltiva e corretiva
desse patrim6nio. bem como peta avaliagao e, se for o casa, pelo descarte do
Patrim6nio nos termos que exige o Tribunalde Contas do Estado
20. Elaborar minuta padrao de Termo de Refer6nciai
21. Elaborar. encaminhar e executar a proposta orQament6ria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria gerd:
22. Emitir ordem de serviQO relativa a seu departamento
23. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de
sua area de atuacio.
Designagao e livre exoneragao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no
servico o0blico. e ensino superior completo na area de atuaQao.

['RidDighOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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:④⑤ Cfmara Municipal de JaauariQn
Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
DIRETOR TECNOLOGIA DAINFORMAQAO E AUDIOVISUAL

Fungal de DlreQao, em navel hier6rquico estrat6gica, responsavel peta definiqao das
atividades de Tecnologia da Informagao e Audiovisua

Planejar, coordenar. gerir e supervisionar os prqetos de desenvolvimento e
manutengao de sistemas, comunicagao de voz e dados. rede e16trica estabilizada, rede
local com e sem fio. infraestrutura computacional, servigos de atendimento de
informdtica e demais atividades de tecnologia da informagaol
2. Coordenar e executar o desenvolvimento e a implantagao dos sistemas de
nformaQao institucionaisl
3. Prapar palrticas e diretrizes na Area de tecnologia da informagao
4. Dirigir e supervisionar toda a gestao, manutengao e execugao da politica de
seguranga da informagao. informatica, rede de computadores, demais equipamentos
eletr6nicos. site oficial da Cimara Municipal, sistema audiovisual, transmissdo via
nternet. dentre outros;
5. Supervisionar a implementaQao das politicas na area de tecnologia da
informagao, informgtica e audiovisual
6. Zelar pda garantia da manutengao dos equipamentos e sistemas de
informitica. assegurando constantemente a qualidade e o perfeito funcionamento dos
hardwares e softwares, atrav6s de adequado planejamento. organizagao e controle
das solug6es de Tle suprimento das necessidades gerais da Cdmara
7. Assessorar e avaliar a elaboraQao e execugao dos pianos, programas, projetos
e as contratag6es estrat6gicas de tecnologia da informagao e comunicagaol
8. Dirigir e supervisionar a manutengao dos sistemas de acordo com as regras de
neg6cio e os requisites especlficados. mantendo atualizada a documentagao
pertinente
9. Identificar as necessidades e implementar os sistemas computacionais
necess6rios a operagao e ao desenvolvimentol
10. Gerenciar. implantar, supervisionar aos Sistemas de Informagao. bem como
orientar os usuirios no uso dos sistemasl
11. Manifestar-se quanto aos aspectos t6cnicos e custos envolvidos no
atendimento das solicitag6es
12. Prover a integragao dos Sistemas de InformaQao
13. Efetuar o planejamento e a gestao de capacidade dos elementos de
nfraestrutura necessdrios ao funcionamento dos serviQos e soluQ6es de Tll
14. Identificar, implementar e administrar solug6es de infraestrutura de TI para o
desenvolvimento da Cimara Municipals
15. Dirlgir e supervisionar as instalag6es e configurag6es e manter atualizadas os
equipamentos de rede e seguranga, sistemas operacionais e outros softwares
16. Manter atualizadas as vers6es de todos os softwares e de componentes dos
serviQos e solug6es de TI. bem como gerenciar as respectivas licenQas de uso e outros
mecanismos que assegurem a recuperaQao da instalaQao dos equipamentos centrais
da cede e dos respectivos servigos
17. Promover o suporte e o atendimento adequados aos usugrios de TI
18. Garantir a disponibilidade dos equipamentos e recursos de TI. sistemas
operacionais e o acesso ao site da Cimara Municipal, coordenando o pessoalinterno
de Thou terceirizados de servigos
19. Promover, orientar e acompanhar o sistema de transmissio de dados peta
rede mundial de computadores no que tange as fung6es de TV Web e/ou canal
pr6prio, transmissivo das Sess6es e afins, dentre outras tarefas correlatas
20. Avaliar os dados guardados e os riscos de violagao da protegao, conforme a
LGPD (Lei Geraldo Protegao aos Dados do Brasil);
21. Gerenciar politicas transparentes sobre o uso, a coleta e o armazenamento de
Dacumentos e Registros, conforme a LGPD (Lei Gerd de Pratefao aos Dadas do

22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orQamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria gerald
23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamentol
24. Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,
dentro de sua area de atuaQao

l

Brasil)S

DESCKIQAO
SUMARIA
ROL DE
ATRIBUICOES
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ⓒ'Cfmara Municioalde JaeuariQna
Estado de Sio Paulo

C6DiCO CARGO
DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA

Fungao de Diregao, em navel hierarquico estrat6gico. respons6vel peta definigao das
atividades de aDoio Leaislativo

Prestar assessoramento a Presid6ncia, aos Vereadores, ao Juridico, a Mesa, is
comiss6es diversas e a Diretoria, atendendo is determinag6es;
Formalizar e digitar atos e documentos que devam ser assinados
Dirigir e supervisionar pesquisas, estatisticas e levantamentos diversos solicitados
Preparar o Plendrio por ocasiio das sess6es ordinarias, extraordingrias e solenes;
Desenvolver o cerimoniale relaQ6es pOblicas
Dar sequ6ncia aos processor legislativos, acompanhando-os at6 tramitaQao final.
controlando os prazos respectivos
Observar prazos de sangao e promulgagao de projetos. vetos e de resposta a
requerimentos

8. Organizar livros de registros diversos. conferindo-os e providenciando as anotag6es
9. Providenciar a pauta das diversas sess6es e organizar. com relagao ds sess6es

ordinirias e extraordinarias, o Expediente. a Ordem do Dia e outras necessarias.
nclusive com a elaboraQao de agendas e execugao de medidas ao seu pleno
desenvolvimento:

10. Providenciar a guarda de documentos, publicaQ6es e livros. cuba classificagao:
catalogagao e guarda se faQam necess6rias. acondicionando-os na biblioteca da Casa

11. Mantel atualizado e controlar arquivos de leis. resoluQ6es. decretos legislativos e outros
atos da Presid6ncia ou Mesa

12. Participar das sess6es plenarias, quando convocado
13. Prestar informag6es aos Vereadores e comunidade sabre mat6rias em tramitagao ou

tramitadas=
14. Prestar informaQ6es aos Vereadores e comunidade sobre mat6rias em tramitagao ou

tramitadas:
15. Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagao quanto a utilizagao dos sistemas

nternos de processo legislative, sempre que solicitadol
16. Assessorar os Vereadores integrantes das comiss6es permanentes. temporarias.

especiais, parlamentares de inqu6rito e processante na elaboraQao dos pareceres.
votos, emendas. substitutivos e demais proposig6es de autoria das comiss6es

17. Encaminhar a Presid6ncia da Cimara a relagao dos projetos em condiQ6es de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentaisl

18. Determinar a preparagao de proposig6es, 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
Executive Municipal;

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

21. Promover e acompanhar as atividades de recebimento. distribuigao, controle do
andamento e arquivamento dos pap6is e documentos de teor administrativo da Cimara

22. Elaborar. encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu departamento em
conjunto com a supervisao da diretoria gerd:

23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento
24. assinar Portarias junto com o presidente da Cimara em mat6rias pertinentes a sua

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

DesignaQao e livre exoneragao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no servigo
Oblico. e ensino superior completo na area de atuaQao
lum) I CARGA.

l

7

atuacio

l

SUMARIA

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE

Pagina 28 de 46



Cfmara Municioalde Jaauari6na
Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Fungao de Diregao, em navel hierarquico estrat6gico, responsavel pda
coordenacio das atividades da Escola do Leaislativo.
1. Representar a Escola do Legislativo junto aos demais setores da Cimara
Municipal e. na aus6ncia do Diretor Gerd. a entidades e instituig6es external:
comparecendo aos eventos promovidos pda Escolal
2. Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as provid6ncias
necess6rias a sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar o
auxilio de servidores dos demais setores da Cimara Municipals
3. Elaborar, em parceria com o Diretor Gerd, o Projeto Politico Pedag6gico da
Escola do Legislativol
4. Elaborar ou divulgar. com a devida autorizaQao, materiais diversos de cardter
nformativo e/ou culturalpara a consecuQao dos objetivos da Escola, impressos ou
digitais, inclusive para subsidiar os eventos da Escola do Legislativol
5. Elaborar conteOdos institucionais de divulgagao das atividades da Escola do
Legislativo e da Cimara Municipals
6. Elaborar relat6rio anualde atividades a ser submetido a Diretoria Geralda
Escola do Legislativo e posteriormente a Presid6ncia da Cimara Municipals
7. Executar os serviQos administrativos e de secretaria da Escola do Legislativol
8. Elaborar e assinar. na aus6ncia do Diretor Gerd. certificados, documentos e
a correspond6ncia oficialda Escola do Legislativo
9. Propor ao Diretor Gerd o recrutamento de professores, instrutores,
monitores, palestrantes e conferencistas para o desenvolvimento das atividades da

10. Propor ao Diretor Gerd a celebragao de protocolos, conv6nios. parcerias.
ntercambios. termos de cooperaQao e contratos com entidades e instituiQ6es de

ensino ligadas aos Poderes Legislativos, Executivos, Minist6rio POblico e Tribunal
de Contas, ou com as demais instituig6es acad6micas pOblicas ou privadas e
organizag6es da sociedade civil
11. Propor iniciativas que visem ao aprimoramento institucional e funcional da
Escola do Legislativol
12. Planejar o orgamento anualpara o exercicio seguinte, bem como solicitar a
aquisiQao ou contrataQao daquilo que for necessdrio ao funcionamento da Escola e
das suas atividades
13. Zelar pda guarda, preservagao e divulgaQao da hist6ria da Cimara
Municipal, inclusive quanto a documentos hist6ricos, arquivos de imagens ou I
audiovisuais=
14. Elaborar diplomas. certificados, honrarias e titulos que servo concedidos pda
Cimara Municipal, providenciando o seu devido registrol
15. Manter arquivos fisico e digital, atualizados, da relaQao de homenageados
pda Cimara Municipalem todos os seus eventos ou premiag6esl
16. Atuar no planejamento, preparo e execugao dos eventos da Cimara
Municipal, especialmente de sess6es solenes, homenagens. premiag6es e
palestrasl
17. Cumprir e fazer cumprir as regulamentag6es referentes a Escola do
Legislativo
18. Implementar e operacionalizar as determinag6es exaradas pda Presid6ncia
da Cgmara Municipal
19. Executar outras incumb6ncias correlatas necessirias aos objetivos da Escola
do Legislativo. ou aue vierem a ser atribuidas por Lei:
DesignaQao e livre exoneragao de servidor efetivo com experi6ncia comprovada no
servico DOblico. e ensino superior completo na area de atuaQao
I(um) .. ICARGAHORARIA IADisposjQ$Q

Escola

DESCRIQAO
SUMARIA
ROLDE
ATRIBU190ES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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€ff@ C&mara Municipal de Japuarianaj$$$1
CODIGO

DESCRICAO
SUMARIA
ROL DE
ATRIBUIQOES

.0AGENTE DE CONTRATA
uico tatico, peleFungal nto em navel

Inciamento das atividades de
Receber o processo administrativo da licitagao, veriflcar se esb em

conformidade com os :osl
da dar2. Tomar decis6es. assessorar o ao

to licitat6rio e assessorar quaisquer outras atividades necessArias ao
bom andamento da certame at6 a homalogaQao;

relativos dsReceber, examiner e vulgar todos os dacumentas e3.
de licitantes;licitag6es e ao

Solicitor auxilio da Equips de Apolo e da Comissio de cabendo-4
he a direQao de deus trabalhosl

Solicitar assessoria t6cnica do Departamento Juridico e do Controle Interns5.

do Municiplol
Recomendar a retlficaQao de editais e contratos ou a anulagao parcialou total6.

de orocessos de licitacio. comunicando o 6raio de Controle Interns acerca de
rregularidades e situag6es prejudiciais ao interesse pOblico
7. Promover o processo de licitagao a autoridade administrativa para decis6es e
deliberag6es
8. Indycar o vencedor da licitagao, adjudicar seu objeto e recomendar a
homologagao a autoridade competente
9. Coordenar a publicagao do aviso da licitagao para o setor de comunicagaol
10. Planejar, dirigir e coordenar as licitag6es na forma da legislagao pertinente:
das normas internas da Cimara Municipal. e de acordo com a dotagao
orgamentaria, para a contratagao de servigos de fornecimento de materiais e
equipamentosl
11. Deliberar atom administrativos. padronizar procedimentos. determinar
controles internos
12. Solicitar estudo de mercado. analisar concorrentes e definir os pregos para
competigao na licitagao
13. Promover estudos peri6dicos junto aos setores para compreender a
necessidade de licitagao da Camaral
14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuaGao.
Designagao e livre exoneragao de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administracio. Direito. Economia. Ci6ncias Contgbeis ou Gestio Publica

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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DESCRICAO
SUMARIA
ROL DE
ATRiBUigOES

OUVIDOR
FunQao de responsavelpelaem n

das atividades de ouvidoria.execui
Defender e promover a o agil e entre o

cidadia usudrio e a Cimara Municipal
acerca dos servigosEsclarecer dtlvidas e auxiliar os cidad2.

prestados pda Cimara Municipal. atuando na prevengao e soluQao de

3. Garantir que os cidadios sejam informados sabre as
adotadas pda administraQao em relagao aos chamados;

Analisar os dados estatisticos das manifestaQ6es e deus4.
ntos:

Dirigir e supervisionar e manger atualizado relat6rio dos indicadores5

Anotar no livro de controle os chamados e seus6.
7 Atender as pessoas que procurarem as servigos da Ouvidaria da
Camera Municipal. reaistrar a sua declaracio e classificar seu conteOdo
para efeito de controle de dados e informaQ6esl
8. Receber correspond6ncias e expedientes, observando. quando
necessario, o devido registry, e encaminhando-os para informagao do
Departamento Competente
9. Acompanhar o trimite dos chamados
10. Executar demais atividades elencadas na legislagao pertinente a
ouvidoria interna
11. Executar o primeiro atendimento aos municipes, orientando e
nformando quanto aos procedimentosl
12. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo:
dentro de sua area de atuaQao.
Designagao e livre exoneragao de servidor efetivo com ensino m6dio
complete.
I(um) ICARGA HORARIA IA DispogiQaQ

REQUISITOS
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE

DE
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⑧Cfmara Municipalde Jaguari6na
Estado de S:io Paulo

CARGO CARGO
PREGOEIRO

em navel hier6rquicoDESCRIQA0
SUMARIA
ROL DE
ATRIBUIQOES

Fungao de Assessoramento em navel hier6rquico t6tico, responsavel peso
gerenciamento dos prpgQpg
1. Coordenar o processo licitat6rio, instaurado na modalidade de Pregaol
2. Proceder com o recebimento. exame e julgamento das impugnaQ6es e
consultas ao edital. apoiado pelo setor responsavelpela sua elaboragaol
3. Proceder ao credenciamento dos interessadosl
4. Receber os envelopes das propostas de prego e da documentagao de
habilitagaol
5. Realizar a abertura dos envelopes das propostas de prego. o seu exame ea
classificagao dos proponentes
6. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
nstrumento convocat6rio:
7. Conduzir os procedimentos relativos aos dances e a escolha da proposta ou
lance de menor prego
8. Verificar e julgar as condiQ6es de habilitagao;
9. Proceder com a adjudicagao da proposta de menor prego. desde que nio
tenha havido recurso
10. Supervisionar a elaboragao 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 atuacdo
Livre DesignaQao e Exoneragao, com experi6ncia comprovada no servigo pOblico:
ensino superior completo e Certificado de Pregoeiro.

t6tico

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE I (um CARGA HORARIA Dispo$jg99

CARGO
T£CNICO EM CONTABILIDADE

Auxiliar ou executar a contabilidade gerd, operacionalizar a contabilidade pOblica e
departamento pessoal.

DESCRlgAO
SUMARIA
ROLDE
ATRIBUIQOES

1. Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidadel
2. Realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessdrios ao controle ea
apresentagao da situagao patrimonial, econ6mica e financeira da organizagao
municipal
3. Auxilia na execugao de trabalhos de andlise e conciliagao de contas
4. Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagao financeiral
5. Elabora quadros demonstrativos, relat6rios e tabelas, compilando dados
contibeis
6. Participa da elaboragao de balancetes e balangos, aplicando normas cont6beis
7. Organiza demonstrativos e relat6rios de comportamento das dotag6es
orQamentarias
8. Acompanha saldos orgamentarios para autorizagao de realizagao de despesasl
9. Mant6m 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 atuaQio
Curse T6cnica em Contabilidade com Inscrigao no CRC e Concurso POblico de Provas
e Titulos

Idois) ICARGA HORARIA H40h semanais2

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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⑤ Cfmara Municipalde Jaguari6na
Estado de Silo Paulo

2. Representar a Cimara Municipal em juizo, ou fora dele. ativa e
passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer ag6es
3. Acompanhar as sess6es, reunites de Comiss6es, preg6es e outros atos da
Cimara Municipal, no sentido de oferecer a suporte juridico necessariol
4. Redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando a
legislagao, forma e terminologias adequadas ao assunto em questao, para utilizg-
las na defesa dos interesses da Cimara
5. Apreciar previamente e emitir pareceres sobre os processos de licitagao,
sindicincia. analisar as minutas de contratos, conv6nios. acordos, e demais atos
relativos a obrigag6es assumidas peta Cimara Municipals
6. Apreciar todo e qualquer ato que implique em an61ise de legalidade do ato
administrativo a ser praticado pda Presid6ncia da Cimaral
7. Receber na aus6ncia da Presid6ncia ou do Diretor Juridico. citag6es,
ntimag6es e notificag6es nas agnes em que a Cimara Municipalseja parte
8. Prestar consultoria e assessoria juridica ds diversas unidades da Camara:
envolvendo quest6es juridical, em todas as areas do direito
9. Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos de interesse da

10. Elaborar relat6rios de processos em andamento, incluindo, a probabilidade
de 6xito, conting6ncia envolvida etc
11. Analisar, elaborar e aprovar modelos padrao de editais e contratosl
12. Analisar instrumentos juridicos diversos, bem como seus aditamentosl
13. Examinar projetos de leis. resolug6es, justificativas de vetos, emendas.
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica
14. Auxiliar em todos os processes administrativos da Cimara Municipal, em
especialos que envolvam Licitagao e quest6es de pessoall
15. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagao
Ensino Superior Completo em Direito, Inscrigao no Conselho de Classel
Comoetente e Concurso POblico de Provas e Titulos
I(um) ICARQA HORARIA 120h semanais

Cimara

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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CODIGO CARGO
  ADVOGADO

DESCRIQAO
SUMARIA

Prestar orientagio juridica a Cimara Municipal. atuando em todd o processo
eaislativo e Adminlstrativo

ROL DE jl. Em conjunto com o Diretor Jurldico, emitir pareceres a respeita dalegalidade
ATRIBUICOES Ide proposituras. auxiliando os trabalhos das comiss6es
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CARGO
ANALISTA LEGISLATIVO

Atuar em todo o processo legislativo, oferecendo suporte aos Vereadores e
departamento Legislative, participando e executados os trabalhos administrativo
operacionais para funcionamento das sess6es. comiss6es e demais reunites.

DESCR19A0
SUMARIA

ROLDE
ATRIBUIQOES

Responsavel pda revisio de toda a materia que sera objeto das sess6es
ordinirias. extraordinirias e solenes;
2. Oferecer suporte no atendimento aos Vereadores e demais departamentos
da CAmara Municipal de JaguariOna em relagao aos servigos da Secretaria e
informag6es da legislagao municipals
3. Auxiliar todos os assessores parlamentares em relaQao aos trimites
legislativosl
4. Elaborar oficios
5. Elaborar a pauta das Sess6esl
6. Redigir as Atas das Sess6es
7. Assessorar os Vereadores nas Sess6es Legislativas:
8. Organizar os documentos da Secretaria (Resolu96es. Portarias, Decretos
IndicaQ6es, Requerimentos, Mog6es, Leis)I
9. Efetuar registros de protocolos de entrada e saida:
10. Receber e despachar correspond6ncias oficiais
ll. Organizar as Audi6ncias POblicas (envio de oficio ao Secretgrio de FinanQas
ao Presidente da Comissio Permanente de Orgamento, FinanQas e Contabilidade
para convocagao da referida Audiencia)I
12. Elaborar e publicar Editais para a realizaQao da Audi6ncia POblica
13. Elaborar convites is Autoridades, Secretdrios, Presidentes de Associag6es
de Bairros e a populagao em gerald
14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de
sua area de atuacio
Ensino Superior Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos.

l

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 3 (tr6s CARGA HORARIA 40h semanais
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CODIGO CARGO
RECEPCIONISTA

OESCRiQAO
SUMARIA

Recepcionar membros da comunldade e visitantes procurando identific6-1os
averiguando suas pretens6es para prestar-lhes informaQ6es e/ou encaminh6-1os a
pessoas ou setter procurados. Atender chamadas telef6nicas. Anotar recados
Prestar informac6es. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos
1. Atender o cldadao. Identificando e averiguando suas pretens6es, para prestar-
he informa96es e providenciar o seu encaminhamento
2. Atender chamadas telef6nicas, manipulando telefones, para prestar
nformaQ6es e anotar recados
3. Registrar os atendimentos, anatando os dados pessoais e comerciais da
=idadio para possibilitar o controle dos atendimentos diirios
4. Receber a correspondencia enderegada a Cimara Municipal e aos
empregados. registrando-os, para possibilitar sua correta distrlbuigao
5. Executar autras tarefas correlatas determinadas peso superior imediato

Ensino M6dio Complete e Concurso POblico de Provas e Titulos

ROL DE
ATRIBUl90ES

QUANTIDADE 2 (dais) CARGA HORARIA 40h semanais
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CARGO

ANAL-lIlA IJI C6bFRAS E I.ICITA9AO
Elabora e acompanha processos de licitagao, desenvolve planilha de custos e propostas
t6cnicas, pesquisa editais, cadastra a empresa em 6rgaos pOblicos e participa e negocia
em prea6es pOblicos ou eletr6nicos
1. Respons6vel peso patrim6nio fisico/estrutural da Cimara Municipal,
principalmente, na sua manutengao e conservagao
2. Realizar todas as compras necessdrias para o bom andamento da Cimara
Municipal de JaguariOna. atrav6s das salicitag6es dos respectivos departamentos
realizando os processos de licitag6es, quando necess6riosl
3. Elaborar minuta de editale montar processo licitat6rio desde a abertura at6 seu
encerramento=
4. Executa as atividades referentes ds aquisig6es e contrataQ6es dentro dos limites
de compet6ncia e em observincia ds normas licitat6rias, assegurando a correta
tramitagao dos procedimentos relatives ao cumprimento da Lei de LicitaQ6es, da
legislagao do pregao e demais legislag6es concernentesl
5. Elaborar. atrav6s de modelos padrao. os contratos de aquisigao de bens ou
prestagao de servigos atrav6s de processos de licitagao ou nao, solicitando a
documentagao necessdria ao fornecedor, verificando e procedendo ds correg6es,
quando necessariasl
6. Realiza as atividades administrativas de suporte a comissdo de infraestrutura.
patrim6nio e logistica, envolvendo andlise de solicita96es de compras de improdutivos
(materiais de escrit6rlo, limpeza, copa e manutenQao predial). de manutenQao prediale
prestagao de servigos e de atendimento a logistica dos veiculos da frota, objetivando
otimizar a eficdcia das atividades da area
7. Responsavel pda realizagao de orQamentos e aquisigao dos mesmos, tendo
experi6ncia na realizagao da pesquisa de prego e produto, sabendo dessa forma
administrar os gastos
8. Elaborar o processo de levantamento do inventdrio fisico do estoque de mat6rias
primas e produtos acabados, para controle, apuragao e corregao de resultados
cont6beis
9. Auxiliar na politica de conservagao e reparaQao em maquinas e utensilios, bem
como de instalag6es e16tricas, telef6nicas. hidrdulicas e de ar-condicionado, nos limites
de sua capacidade t6cnica
10. Auxiliar quanto o Patrim6nio da Camara, realizando registro, recuperagao:
conservagao e manutengao preventiva, preditiva e corretiva desse patrim6nio. bem
como avaliagao e. se for o casa, pelo descarte do Patrim6nio nos termos que exige o
Tribunalde Contas do Estado
11. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuagao.
Ensino Superior Completo em AdministraQao, Direito, Economia, Ci6ncias Contgbeis ou
Gestio POblica: e Concurso POblico de Provas e Titulos

CARGA HORARIA 140h semanais

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL
ATRIBUIQ6ES
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4. Realizar andlise e valoraQao dos postos de trabalho. preparagao de estudos
de estrutura organizacionale preparagao da revisio salariall
5. Fazer calculos, estudos e andlises sobre compensag6es e beneficiosl
6. Analisar e orientar sobre a saOde laborale as politicas de seguranga
7. Acompanhar e auxiliar auditorias internas e external com o objetivo de
garantir que as normas governamentais e organizacionais sejam de conhecimento
de todos, solicitado pelo controle interno ou externol I
8. Adotar solug6es com relagao a problemas trabalhistasl
9. Desempenhar atividades de apoio em reunites. audi6nciasl minutar e
transcrever atas, despachar oficios, memorandos. protocolando-os quando
necessarios, entre outros, em assunto especificamente de RH
10. Realizar controle de f6rias, atestados m6dicos e licengas diversas, bem
como, a verificagao de autenticidade de documentos apresentadosl
11. Analisar. implantar e realizar politicas e procedimentos de recrutamento e
pr6-selegao por meio de processo seletivol
12. Guardar sigilo das atividades inerentes is atribuig6es do cargo. levando ao
conhecimento do superior hierarquico informag6es ou noticias de interesse do
servigo pOblico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
pOblicol
13. Atendimento e envio das informaQ6es exigidas pelo calenddrio Audesp, E
Social e DCTFWeb, entre outros, inerentes ds informag6es do departamento de
pessoal
14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuaQio.
Ensino Superior Completo em Administragao, Direito, Economia, Ci6ncias
Cont6beis. Recursos Humanos. Gestio de RH ou Gestio POblica: e Concurso
POblico de Provas e Titulos
I(um) CARGA HORARIA j40h semanais

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE
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Ci )DIGS CARGO
  ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIQAO
SUMARIA

Desenvolver atividades nas areas de administraQao de pessoai. treinamento e
desenvolvimento pessoal e administraQao malarial. analisando necessidades e
sugerindo alternativas para as problemas apontados, planejando. desenvolvendo e
organizando programas, estudos e pesquisas especificos de sua area de atuagao

ROL DE
aTRiBuiQOES

1. 0bservar as regras inerentes ao regime juridico vigente na administragao, se
atualizando com as alteraQ6es legais. relativas is leis, e folha de pagamentol
2. Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de
pessoal, incluindo salaries. empr6stimos, benefrcios, etc
3. Preparar a folha de pagamento. verificando que todos os dados foram
colocados corretamente



Cfmara Municioalde Jaauari6na
Estado de Sio Paulo

3. Colaborar com os demais servidores=
4. Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhando-os para as
provid6ncias necessarias, assegurando o cumprimento das normas e regras internasl
5. Registrar e protocolar em sistemas. dados e informag6es, organizando-os de
forma 16gica, seguindo padr6es e instru96es vigentesl
6. Efetuar agendamento e convocagao para participagao de eventos, orientando os
participantes quanto aos procedimentos
7. Auxiliar a elaboragao de relat6rios. planilhas, planejamentos e programaQ6es
nstitucionais:

8. Auxiliar os processos de auditorias internal e externas. quanto aos assuntos
pertinentes ao departamento
9. Auxiliar os processos inerentes a gestao de pessoasl
10. Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens de responsabilidade do
departamentol
11. Atender o pOblico. orientando quanto aos procedimentos. normal. resoluQ6es. e
legislag6es pertinentes de interesse pOblico
12. Registrar ocorr6ncias em sistemas ou planilhas e providenciar as aQ6es
necess6rias para resoluQao de problemas, monitorando pendencias e provid6ncias
seguindo as normas e procedimentos internos
13. Auxiliar a realizagao e apresentag6es de eventos, como cursos, palestras.
workshops. oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao pOblico interno e
externo:
14. Auxiliar os departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras el
normal pertinentes is responsabilidades do setorl
15. Identificar possfveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de
trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a identificagao
das causas e resolugaol
16. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuacio
Ensino M6dio Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos.REQUISITOS DE

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 6 (leis) CARGA HORARIA 40h semanais
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Ci )DIGS CARGO

DESCRIQAO
SUMARIA

ASSISTENTE ADMINISTRATIV O
Preparar relat6rios. formuldrios e planilhas: Coletar dadosl Dirigir e supervisionar
planilhas de calculoslconfeccionar organogramas. fluxogramas e cronogramaslefetuar
salculosl Dirigir e supervisionar correspondancial dar apoio operational para
elabaracio de manuais t6cnicos

ROL DE
ATRIBUIQOES

1. Prestar assist6ncia a unidade de atuaQao
2. Controlar os servigos gerais de escrit6rio. compatibilizando os programas
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C DIGS CARGO
  CONTADOR

C)rganiza, coordena e promove a execugao dos serviQos inerentes a contabllidade,
planejando sua execugao. de acordo com as exigdncias legais e administrativas. na
elaboragao das prioridades orgamentarias e do controls patrimonial da C8mara
Municipal

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE jl. Efetuar a escrlturaQao de acordo com as normas estabelecldas emlei;
ATRIBUtQOES l2. Controlar a execuQao do orgamento em today as suas fuses, promovenda o

empenho previo das despesas
3. Promoter a liquidagao das despesas e efetuar os pagamentos das despesas
atrav6s de cheques. boletos ou transfer6ncias banc6rias
4. Preparar os balancetes mensais da situagao orQamentaria e financeira da
Cgmara Municipal e coordenar a elabaragao do balango com os respectivos
3nexos. assinando-os
5. Fazer a conciliagao bancaria. conferindo os extratos de contas correntes
6. Informal e instruir processes de pagamento de despesas. verllcando a
respectiva documentaQao, conferindo as faturas. notes fiscais e outros elementos
anQadas na nota de empenho correspondente
7. Dirigir e supervisionar o projeto da propasta de orQamento em conjunto com
os demais departamentos e de acordo com a orientagao estabelecida pda
Presid6ncia. devendo estar adequada aa Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orgamentarias
8. Preparar e encaminhar as obrigag6es mensais, quadrimestrais e anuais do
AUDESP (TCE) e as abrlgag6es com os 6rgaos municipals. estaduais e federais
9. Elaborar a estimativa do impacts orQamentario e financeiro nos projetos de
niciativa da Cimara Municipal
10. Desenvolver outras atividades correlates e pertinentes ao cargo. dentro de
sua area de atuacio

REQUISITES DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE

Ensino Superior Complete em Contabilidade, registry na 6rgao de classe
competente g Qgncurso PObllco de Provas e Titulos
I(um) ICARGA HORARIA 40h semanais
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CODIGO CARGO
MOTORISTA LEGISLATIVO

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros.
Realizar verificaQ6es e manuten96es bdsicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais
1. Dirigir o autom6vel da Cimara Municipal, verificando diariamente as
condig6es de funcionamento do velculo. antes de sua utilizaQaol
2. Transportar pessoas. quando autorizado, zelando pda seguranQa dos
passageiros. verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranQa
3. Observar os periodos de revisio e manutengao preventiva do veiculo. bem
como fazer pequenos reparos de urgencial
4. Manter veiculo limps, interna e externamente. e em condi96es de uso,
levando-o a manutengao. sempre que necessariol
5. Preencher relat6rios de utilizagao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horArio de saida e chegada e demais ocorr6ncias durante a
realizagao da trabalho
6. Zelar pda conservagao e seguranga dos veiculos e equipamentos
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos. bem como solicitar
manutengao quando necessirio
7. Recolher o veiculo a garagem da Cimara ap6s o servigo. deixando-o
corretamente estacionado e fechado
8. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo. dentro de
sua area de atuacio.
Ensino M6dio Completo. I (um) ano de experi6ncia comprovada, Carteira naciona
de habilitacio na cateaoria "B" e Concurso POblico de Provas e Titulos

RARIA l40h semanais

DESCRiQAO
SUMARIA

ROLDE
ATRIBUIQOES

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE
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CODIGO CARGO

  ADVOGADO LEGISLATIVO

DEScni9AO
SUMARIA

Prestar orientagao juridica a Cimara Municipal. atuando em tado o pracesso
egislativo

ROL DE
ATRIBUtQOES

1. Em conjunto com o Diretor Juridico emitir pareceres a respeito da legalidade
de proposituras. auxiliando o trabalho das Comiss6es
2. Atender o cidadao. identificando e averiguando suas pretens6es, para prestar-
Ihe informag6es e providenciar o seu encaminhamento
3. Defender a Cdmara Municipal. a Mesa Diretora, ou quaisquer das Comiss6es
da Casa em a96es judiciais
4. Acompanhar as sess6es da Cimara no sentido de oferecer a suporte juridlco
necess6rio

REQUISITES DE
ADMISSIBILIDADE Ensino Superior Complete em Direito. Registry no 6rgao de Classe Campetente e

Concurso POblico de Provas e Titulos

QUANTIDADE I (um) CARGA HORARIA 20h semanals
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CODIGO CARGO

TECNICO EM INFORMATICA E AUDIOVISUAL
Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers. Manter e reparar
equipamentos tecno16gicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos perif6ricos. Instalar
redes LAN/WAN funcianais e outras redes e gerenciar componentes (servidares. IPs etc.)
A16m de manusear com os equipamentos de audiovisual para as sess6es da Cimara

I Municipal.
1. 1nstalar e configurar softwares e hardwares, orientando os
especificag6es e comandos necessdrios para sua utilizagao
2. Organizar e controlar os materiais necessdrios para execugao das tarefas de
operag6es. ordem de servigo. resultados dos processamentos, suprimentos. bibliografias

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 necessariasl
5. Notificar e informar aos usuirios do sistema e ao seu diretor. sobre qualquer falha
ocorrida
6. Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que

7. Executar o suporte t6cnico necessgrio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos. com substituiQao. configuragao e instalagao de m6dulos, panes e
componentesl
8. Promover c6pias de seguranga. impressao e seguranga dos equipamentos em sua
area de atuagaol
9. Executar o controle de fluxos de atividades, preparando o acompanhamento da fase
de processamento de redes de computadoresl
10. Participar de programa de treinamento, quando convocadol
11. Controlar e zelar pda correta utilizagao dos equipamentosl
12. Auxiliar na execuQao de pianos de manutengao, dos equipamentos. dos programas:
das redes de computadores e dos sistemas operacionais
13. Manejar equipamentos audiovisual, principalmente. durante as sess6es da Cimara
Municipals
14. Testar a instalagao fazendo as conex6es convenientes
15. Realizar a manutengao em equipamentos de informgtica elaborando tarefas e
atividades afins em conjunto com a Diretoria de Tecnologia de Informagaol
16. Auxiliar, executar e operar o sistema de transmissio de dados pda rede mundialde
computadores no que tange as fung6es de TV Web e/ou canalpr6prio. transmissivo das
Sess6es e afins. dentre outras tarefas correlatasl
17. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuacgo
Curse t6cnico de Informdtica Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos

3

I opera

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUiQOES

usu6rios nas

REQUISITOS
ADMISSIBIL.
QUANTIDADE 2 (dois .[.$AKaX HORARIA 40h semanais
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as portas. janelas. port6es e outras vias de acesso estio fechadas corretamente
adotando as provid6ncias necessirias no sentido de evitar inc6ndios, roubos.
entrada de pessoas estranhas e a ocorr6ncia de outras anormalidadesl
4. Observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que estranhos ou nio
autorizados/identificados possam causar transtornos e tumultosl
5. Atender pessoas e fornecer informag6es, facilitando o acesso de qualquer
cidadio ds sess6es plenarias:
6. Colaborar com os demais servidores
7. Outras atividades correlatas e pertinentes a funQao
Ensino M6dio Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos.REQUISITOS DE

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 4 (quatro CARGA H6RKRii 12h/36h

CARGO
SERVENTE CONTINUO

Executar trabalhos de limpeza em gerd em edificios e outros locais, para
manutengao das condig6es de higiene e conservagao do ambiente. coletando o
lixo.
l

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL DE
ATRIBUlgOES

Cuidar da estrutura fisica no que diz respeito a limpeza, higiene e bem-
estar da Cimara Municipal de JaguariOna, mantendo todos os ambientes em
perfeito estado de funcionamento
2. Fazed a limpeza das depend6ncias da Camara, inclusive m6veis e
utensilios, zelando pele equipamentos dos quads utiliza e por todo o patrim6nio
aos deus cuidados
3. Cuidar da manutengao e asseio da cozinha e da despensa. bem como
zelar pda manutengao dos mantimentos e equipamentos sob sua guardal
4. Colaborar com os demais servidores. realizar atividades rotineiras
envolvendo a execugao de trabalho e supervisao, relacionados com a
conservagao, zero e seguranga dos pr6dios pOblicos e patrim6nio pOblico
municipal
5. Realizar atividades rotineiras envolvendo a execuQao de trabalho e
supervisao. relacionados com a conservaQao, zelo e seguranga dos pr6dios
pOblicos e patrim6nio pOblico municipal
6. Preparar cafe e outros para os Vereadores, Presidente, diretores
fu nciondrios
7. Efetuar serviQos gerais de limpeza nas depend6ncias da cdmara
municipal de JaguariOna e banheiros e pesos de todas as depend6ncias e
outros locais fora dos pr6dios
8. Solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhosl
9. Verificar se os banheiros possuem papelhigi6nico e porta sabonetes
10. Limpar portas e vidros, soleiras de portas e janelas
11. Verificar se janelas e portas estio devidamente fechadas no final do
expediente dos setoresl
12. Manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higienel
13. Outras atividades correlatas e pertinentes a funQao
Ensino M6dio Complete e Concurso POblico de Provas e Titulos.

e

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 2 (dots' CARGA HOkARiA 40h semanais
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CODIGO CARED
VIGILANTE PATRIMONIAL

DESCRIQAO Responsavelpor zelar pda guarda do patrim6nio exercendo a vigilancia da obra
SUMARIA Um Vigilante Patrimonialirg promover e presewar a seguranga dos cidadios

colaboradores. acompanhando a entrada e a salda de visitantes nas
deDend6ncias da C8mara Municioa

ROL DE
ATRIBUIQOES

1. Zelar pda conservaQao e seguranga do pr6dio da Cimara Municipal
2. Zelar pda seguranga dos m6veis e equipamentos da Cimara Municipals
3. Executar a ronda nas depend6ncias da C8mara Municipal. verificando se
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CODIGO l CARGO
TECNICO LEGISLATIVO

Registra e acompanha os prazos para tramitagao de todas as proposituras,
inclusive os vetos. Elabora os aut6grafos, decretos legislativos, leis promulgadas
ela Cimara. Resoluc6es. Atom da Mesa, Atos da Presid6ncia e Portarias

1. Dirigir toda documentagao encaminhada peta Presid6ncia e pelo Diretor
Gerd. tratando de seu adequado arquivo, em computadores, em fichas e em
livros, cuidando de seu devido encaminhamento, nos prazos legaisl
2. Elaborar os termos de abertura e de conclusio dos livros encaminhando-os
para assinatura e rubrica da Presid6ncia
3. Preparar a ordem do dia, de acordo com a minuta. que for apresentada
peso Diretor da Secretaria registrando-a devidamentel
4. Langar os despachos em todas as proposiQ6es, de acordo com o
deliberado peso plenario, para que o Presidente aponha a sua assinaturalmanter
em arquivo as emendas e substitutivos apresentados, procedendo a sua juntada
aos respectivos processos na oportunidade regimental
5. Preparar os aut6grafos das leis decretadas pda Cimara para remessa ao
Executivo
6. Proceder a revisio das leis publicadas. a vista dos respectivos aut6grafosl
7. Preparar os processos da Camara, processor internos e promulgados pda

9 Fazer entrega, mediante carga. oficios Presidentes das Comiss6es
Permanentes e Especiais, dos processos, que a cada uma foi encaminhadol
10 Prestar assist6ncia ao Presidente, submetendo-the a materia a ser
discutida e votada:
11 Garantir ao Presidente e aos demais Membros da Mesa, o apoio
necessgrio ao desempenho de suas fung6esl
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 casa. suas retiradasl
13 Coordenar o quadro de afixaQao de Atos e Documentos da Cimara.
zelando pda sua adequada colocaQao e conservagao, bem como prazos e
demais exig6ncias legais
14 Executar outros serviQos, que Ihes for determinado pele Diretor da
Secretaria
Ensino Superior Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos.

Cimara

DESCRIQAO
SUMARIA

ATRIBUIG6ES
DE

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE I (uml CARGA HdRiRii 40h semanais
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⑤ Cfmara Municipalde JaguariOna
Estado de S8o Paulo

CODIGO CARGO
DIRETOR FINANCEIRO

Planeja, organiza, dirige e controla as atividades financeiras da empresa, fixando
politicas para a gestao dos recursos disponiveis e para a estruturaQao.
racionajizaQao e adequaQao dos servigos de apoio
1. Desenvolver todas as atividades da contabilidade. encaminhando ao
Presidente documentos devidos. dentro da ordem e da legalidade, sempre de
acordo com as normal legais vigentes, em especiais da contabilidade e as
exig6ncias do Tribunalde Contas do Estadol
2. Fornecer dados para a elaboragao da proposta de Plano Plurianual de
Investimentos, de Leis de Diretrizes, e dos Orgamentos, dentro das prioridades
estabelecidas pda Camara. controlando suas execug6es e informando as
provid6ncias a serem adotadas pda Mesa Diretora e peta Presid6ncial
3. Manter atualizada a relaQao de bens patrimoniais da Cimara
4. Tomar as provid6ncias necessdrias para dar o suporte necess6rio para a
Comissio Permanente de LicitaQaol-exercer suas atribuig6es
5. Encaminhar e efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de
compras e pagamentos;
6. Zelar peta correta apresentagao de notas fiscais e demais documentos
contdbeis por parte dos fornecedores de materiais e prestadores de servigos
conferindo-os
7. Elaborar os empenhos, os balancetes mensais e as presta96es de contas
dos exercicios findos, encaminhando-os a Presidencia, ap6s verificaQao de sua
ordem e legalidade e estando de acordol
8. Promover os contatos com o Tribunalde Contas do Estado e outros 6rgaos
fiscalizadores, levando os dados e os documentos comprobat6rios exigiveis para
encaminhamento. para adequada prestaQao de contasl
9. Tomar todas as provid6ncias necessdrias para a contrataQao e demissio
de pessoal
10. Manter controle de frequ6ncia dos servidoresl
11. Manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem homo as
correspondentes anotag6es na CTPS de cada um deles
12. Propor a mesa, programa de capacitagao professional, racionalizagao e
orqanizacio dos servicos.
Ensino Superior Completo e Concurso POblico de Provas e Titulos.

DESCRIQAO
SUMARIA

ROLDE
ATRIBU190ES

REQUISITES DE
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE I (um CARGA H6kAkii 40h semanais
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ⓔ ⓒCfmara Municii)aide Jaguari6na
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CARGO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Planeja, organiza, dirige e controla as atividades Administrativas da Camara,
fixando political para a gestao dos recursos disponiveis e para a estruturaQao.
racionalizaQao e adequaQao dos serviQos de apoio
1. Auxiliar diretamente o(a) Diretor(a) do Departamento em todas as suas
funQ6es especialmente prestando assessoria e consultoria, atrav6s da emissio de
pareceresl
2. Orientar. acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orgamentaria, financeira,
patrimoniale operacionalda Cimara Municipal, com vistas a aplicagao regular e a
utilizagao racionaldos recursos e bens pOblicosl
3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no orgamento e sua execugaol
4. Verificar as contas dos responsaveis pda aplicaQao, utilizaQao ou guarda de
bens ou valores ptlblicos, e de todo aquele que por agro ou omissao, der causa a
perda, subtragao ou estrago de valores, bens ou materiais de propriedade ou
responsabilidade da Cimara Municipaisl
5. Exercer o controle das operaQ6es de credits, bem como dos direitos e
deveres da Cimara
6. Tomar as contas dos responsaveis por bens ou valores, ao finalde sua
gestao, quando nio prestadas voluntariamentel
7. Supervisionar as atividades da contabilidade, principalmente em relagao ds
exig6ncias do Tribunalde Contas do Estadol
8. Emitir relat6rios peri6dicos e por ocasiio do encerramento do exercicio.
sobre a fiscalizagao das contas e do balango geralda Cimara Municipal, e nos
casos de inserQ6es, verificagao e tomada de contas
9. Supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa totalcom
pessoalao respectivo limite. caso necessario. nos termos dos artigos 22 e 23 da
L.C. IO1/20001
10. Zelar pda organizagao e manutengao atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiros. valores e bens pOblicos
11. Controlar os limites para a inserQao de despesas em restos a pagarl
12. Efetuar o controle da destinaQao dos recursos repassadosl
13. Zelar pda correta apresentagao ao Diretor da Departamento de notas
fiscais e demais documentos cont6beis por parte dos fornecedores de materials e
prestadores de servigosl
14 Verificar as empenhos, os balancetes mensais e as prestag6es de contas
dos exercicios findos. encaminhando-os a Diretoria
15. Verificar a regularidade e legalidade de contratagao e demissio de pessoall
16. Assessorar a confecgao dos prontu6rios dos servidores, bem como as
correspondentes anotag6es na CTPS de cada um dos deles

DESCRIQAO
SUMARIA

ROL
DE
ATKtnulQOES

17. Supervisionar o funcionamento e a efetividade dos servigos prestados pecos
funcion6rios fiscalizando a assiduidade e o bom comportamento, atrav6s de I
nformag6es prestadas pelo Chefe de Departamento Pessoall
18. Fiscalizar o cartio de pontos
DesignaQao de Servidor Efetivo Cursando NivelSuperior e Livre Exoneragao.REQUISITOS

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE I {um CARGA HORARIA A DisposiQao
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ⓔ
ANEXO VI

ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA cAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIONA

Camiss6es
e

Permanentes
Mesa Olretora

8abinete dos
Vereadores

Parlamentar

Controladorla
I nterna

Assessoria de
Imprensa

Ouvidoria
Escola do

LegislativoL
Diretoria Gerat

[)iretoria de
Compras e
Licitag5o

Di retoria
Cont3bil e
Financeira

[) i retoria
Jur id ica

Diretoria de Tle
Audiovisual

Diretoria da
Secretaria
Legislative
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C8D!@fg:MJt!!!iQiD3lde Jaguari6na
Estado de Sio Paulo

ANEXO Vll

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUN96ES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JACUARIONA

Pr(ljeto original+t,5%+7,5%

O vencimento referente a fungio grati6icada de Controlador Interno seri extinto quando
cfetix-ada a contrataq:io de Conuolador Intcrno por Concurso P6bhco

Patina 46 de 46

NIVEL DE VENCIMENTO SALARIO BASE
VCCi RS 6.848,o4
VCC2 RS 4.009,8o
VCC3 R$ 9.i43,32
VCCOi R$ io.887,79
VCC02 RS 9.i43,32
VCCC)2 R$ 9.i43,3z
VCC02 R$ 9.i43,32
VCCOz RS 9.i43,32
VCC03 RS 8.674,33
VCC03 R$ 8.674,33
VFG] R$ i.987,42+##
VF'G2 RS 2.86o,93
VFG3 R$ i.590,86
VFG4 R$ 687,4i
VCEI RS 6.848,o4
VCE2 RS 6.u59,47
VCE3 RS 6.a59,47
VCE4 RS 6.259,47
VCE5 RS z.675,4i
VCE6 RS 7.6t9,43
VCE7 R$ 3.z7o,49
VCE8 RS 3.602,21
VCE9 RS 3.602,2i
VCEio RS 6.848,o4
VCEii RS 3-27o,49
VCE12 RS 3.z7o,49
VCEi3 R$ 7.495,43
VCEi4 R$ 3.27o,49
VCEi5 RS 9.i43,3z
VCEi6 RS 6.259,47
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ⓔ Cfmara Municipal de JaauariQna
Estado de Sio Paulo

Oficio PRE n.o 298/2023

JaguariOna. 03 de mano de 2023

Senhora Prefeita

Encaminhamos a Vossa Exce16ncia para sangao e
promulgagao, Substitutivo aa Projeto de Lei Complementar n ' 002/2023 da
Mesa Diretora desta Casa Legislativa, que disp6e sobre a Estrutura
Administrativa da Cimara Municipal de JaguariOna/SP, e da outras
provid6ncias, aprovado ern I ' discussio por 09 votos favordveis e 02
contrdrios dos Srs. Erivelton Marcos Pro6ncio e Francisco de Souza Camposl
em 2' discussao. por 10 votes favoriveis e 02 contririos dos Srs. Erivelton
Marcos Pro6ncio e Francisco de Souza Camposl em Sess6es Ordingrias
realizadas nesta Casa de Leis, aos ll de abrile 02 de maid de 2023

Atenciosamente

VEREADOR ROMILSON SILVA
Presidente

A Sua Exce16ncia a Senhora
Rita de Cissia Siste Bergamasco
Prefeita Municipal Interina
JaauariOna -- S.P
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PODER LEGISLATIVE

ⓔ Cfmara Municioalde JaguariOna
Estado de Sio Paulo

Este Quadro faz parte do Anexo V da Lei Complementar no 383 de 25 de maid de 2028

ANEXO V
DESCRITIVO DOS CARLOS EFETIVOS. COMISSIONADOS E

FUN96ES GRATIFiCADAS DA cAMARA MUNICIPAL DE JAGUARl0NA

responsgvel pdaem

e manutenQio deose
de voz e dados, rode e16trica estabilizada, rede localcom e sem fio. infraestrutura
de atendimento de informgtica e demais atividades de tecnologia da informaQao;

e a implantagao dos sistemas de informaQao2. e executar o
institucionais;

Proper political e diretrizes na Area de tecnologia da informagao;3.
supervisionar todd a gestao, manutengao e execuQao da polftica de seguranga daDirigir e

demais equipamentos eletr6nicos. site oficialda CimarainformaQio, informatica, rede de computadores
Municipal. sistema audiovisual, transmissio via internet, dentre outrosl

das noliticas na area de tecnoloaia da informacio. informitica eqt inPrviqinnar n

audiovisual:
6. Zelar pda garantia da manutengao dos equipamentos e sistemas de informatica, assegurando
constantemente a qualidade e o perfeito funcionamento dos hardwares e softwares. atrav6s de adequado
planejamento, organizaQao e controle das soluQ6es de Tle suprimento das necessidades gerais da Cimara
7. Assessorar e avaliar a elaboraQao e execuQao dos pianos, programas, projetos e as contratag6es
estrat6gicas de tecnologia da informagao e comunicagao
8. Dirigir e supervisionar a manutengao dos sistemas de acordo com as regras de neg6cio e os
equisitos especillcados, mantendo atualizada a documentaGao pertinente

9. Identificar as necessidades e implementer os sistemas computacionais necess6rios a operaQao e
io desenvolvimento
10. Gerenciar, implantar. supervisionar aos Sistemas de Informagao, bem coma orientar os usuirios
no uso dos sistemas
11. Manifestar-se quanto aos aspectos t6cnicos e custos envolvidos no atendimento das solicita96es
12. Prover a integraQao dos Sistemas de Informagao
13. Efetuar o planejamento e a gestao de capacidade dos elementos de infraestrutura necessirios ao
funcionamento dos servigos e solu96es de TI
14. Identificar, implementer e administrar soluQ6es de infraestrutura de Tlpara o desenvolvimento da
Cimara Municipal
15. Dirigir e supervisionar as Instalag6es e configuraQ6es e manter atualizados os equipamentos de
rede e seguranga. sistemas operacionais e outros softwares;
16. Manter atualizadas as vers6es de todos os softwares e de componentes dos servlgos e solug6es
de TI, bem coma gerenciar as respeCtivas licenfas de uso e outros mecanismos que assegurem a
recuperagao da instalagao dos equipamentos centrais da rede e dos respectivos servigos
17. Promover o suporte e o atendimento adequados aos usugrios de TI
18. Garantir a disponibilidade dos equipamentos e recursos de TI, sistemas operacionais e o acesso
ao site da Cimara Municipal. coordenando o pessoalinterno de Thou terceirizados de serviQos
19. Promover. orientar e acompanhar o sistema de transmissio de dados pda rede mundial de
computadores no que tange as fung6es de TV Web e/ou canalpr6prio, transmissive das Sess6es e afins
dentre outras tarefas correlatas
20. Avaliar os dados guardados e os riscos de violagao da protegao, conforms a LGPD (Lei Geralde
Protegao aos Dados do Brasil)
21. Gerenciar polfticas transparentes sabre o usa. a coleta e o armazenamento de Documentos e
Registros, conforme a LGPD (Lei Geralde Protegao aos Dados do Brasil):
22.' Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgament6ria de seu departamento em conjunto com
a supervisao da diretoria gerd
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

idor efetivo com .experi6ncia comprovada no sewigo
Oblico. e ensino superior complete na gre

Requisitos de
Admissio
QUANTIDADE

Municfpio de Jaguariar SP IConforme Lei Municipa 2.567. de 08 de janeiro de 2019


