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para criar o cargo de Assessor Parlamentar

Substituto di outras providéncias.”

A Camara Municipal de Jaguariuna, aprova:

Art, 17 - Os Anexos II, V, VI ¢ VII da Lei Complementar n ° 383, de 25
de maio de 2023, que dispoe sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal
de Jaguariuna/SP e da outras providéncias ficam substituidos pelos Anexos que
acompanham esta lei, desta fazendo parte integrante, em raziao da criacao do cargo de

Assessor Parlamentar Substituto da Camara Municipal de Jaguariina.

Art, 2° As atribui¢oes, vencimentos, condi¢oes de trabalho e requisitos
de provimento do cargo comissionado criado neste Projeto de Lei se encontram

descritos no Anexos constante no presente Projeto de Lei Complementar.
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Estado de Sdo Paulo

Art. 3° O provimento do cargo objeto da presente Lei fica condicionado
aos limites orcamentarios autorizados na Lei de Diretrizes Orcamentirias e em anexo
proprio da Lei Orcamentaria Anual, nos termos do § 1° do artigo 169 da Constituicao

Federal.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as

disposigoes em contrario.

Camara Municipal de Jaguaritina, 10 de maio de 2024.
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VEREADOR/ROMILSON NASCIMENTO SILVA

Presidente da Camara Municipal de Jaguaritina

1° Secretario da Camara Municipal de Jaguariina
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ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE‘.]AGUARIUNA

QTDE. CARGO PROVIMENTO | CARGA HORARIA | SALARIO BASE
1 Assessor de Imprensa Comissao A disposicao VCC1
13 Assessor Parlamentar Comissio A disposicio vcez
1 Diretor Juridico Comissao A disposicio VCC3
1 Assessor Parlamentar Substituto | Comissiao A disposicao VCC4
ANEXO V

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

CODIGO CARGE

ASSESSOR PARLAMENTAR SUBSTITUTO

DESCRICAO SUMARIA | Cargo de Assessoramento, em nivel hicrirquico estratégico, responsivel peio
assessoramento as atividades dos parlamentares, na hipétese de ocorrer afastamento
temporirio superior a 15 (quinze) dias do Assessor Parlamentar, perdurando o contrato
de trabalho somente durante o afastamento.

ROL DE 1.  Assessorar o vereador no dmbito das comissoes e das sessoes plenarias;

ATRIBUICOES 2. Elaborar proposicdes, projetos e oficios;
3. Realizar pesquisas e estudos, preparar monografias, relatérios ¢ demais
expedientes relacionados a atividade legislativa;
4.  Coligir legislacio ¢ documentos de interesse da atividade parlamenrar;
5.  Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposicdes do
vereador;
6.  Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar
ou tenha interesse o vereador;
7.  Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e providéncias das
proposicoes em tramitagao no Legislativo;
8.  Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;
9.  DPreparar regularmente sinapse das matérias de interesse da atividade

parlamentar, publicadas nos principais 6rgios de imprensa;

10. Desenvolver outras atividades correlatas ¢ pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.
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REQUISITOS DE Livre provimento em comissio com requisito de ensino Superior Completo e livre
ADMISSIBILIDADE exoneracao.
QUANTIDADE 1 (um) | CARGAHORARIA | A Disposicio
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

Plenario

Diretora
Assessor Asse5500
Pariamentar (13) o sy
Contralador Assessor de
Interno (1) ' imprensa (1)
Coordenador da Escola
Ounidor (1) do Legislativo (1)
Motorista
Legisiativo (2) \ o Recepclonista (2)
Geral (1)
Vigilante — \\ Servente
Palri 1(4) Continuo (2}

' ' . '

Dirstor de Diretor Contabil @ Dirstor Dirslorde Tl o Dirwtor da Secrelaria
Cormpras o Financeiro (1) Audicndiaal (1) Lagisiativa (1)
ielincho (1) Juridico (1)

|

Analsts Legntativo {3)

Assistents Adm {1]

1 | {
I Analista Compras {3} ! I Coord, Adm. Financawo (1) | Teenica T 2) |
- ]
[ ]

Analivta LH. (1) A
Asshvtente Adm. {3)

Asssterie Adm, (1}

Teenaco Lagilative {1)

Taéenico Contabil {2)

| Asilytents Adm. {1) I'.—
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ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

NIVEL DE VENCIMENTO | SALARIO BASE
vCel RS 7.271,89
vcez RS 4.257,98
vVces RS 9.709,23
vcea RS$ 4.257,98
VCCo1 RS 11.561,67
VCCOo2 RS 9.709,23
VCCO2 RS$ 9.709,23
VCCO2 R$ 9.709,23
VCCo2 R$ 9.709,23
VCCO3 R$ 9.211,22
VCCo3 R$ 9.211,22
VFG2 RS 3.038,00
VFG3 RS 1.689,33
VFG4 RS 729,96
VCE1 RS 7.271,89
VCE2 RS 6.646,90
VCE3 RS 6.646,90
VCE4 RS 6.646,90
VCES RS 2.841,01
VCE6 RS 8.091,03
VCE7 RS 3.472,91
VCES RS 3.825,17
VCE9 RS 3.825,17
VCE10 RS 7.271,89
VCE1l RS 3.472,91
VCE12 R$3.472,91
VCE13 RS 7.959,35
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VCE14 RS 3.472,91
VCE15 RS 9.280,47%*
VCE16 RS 6.646,90

* 0 vencimento referente a fung3o gratificada de Controlador Interno sera extinto quando efetivada a contratacao

de Controlador Interno por Concurso Publico.
*# Extinto com a Vacdncia
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JUSTIFICATIVA

Conforme o mais recente entendimento do STF — na ADO 44/2017 — Acdo Direta de
Inconstitucionalidade por Omissio, foi observada a regra do percentual minimo de contratagio de

servidores em cargos de Comissao.

O ministro Gilmar Mendes observou que a regra do percentual minimo, introduzida pela
Emenda Constitucional (EC) 19/1988, visou acabar com abusos no recrutamento amplo para cargos
e funcées comissionados. No entanto, a auséncia de lei nio impede o exercicio de nenhum direito
fundamental, pois nao cria obstaculos a designacdo dos servidores para preencherem os cargos em
comissdo. Segundo ele, diante da ndo obrigatoriedade de regulamentagdo para que a norma

constitucional produza efeitos, ndo ha omissio legislativa inconstitucional.

Ademais, no ambito federal, a Lei 14.204/2021, ao dispor sobre aspectos dos regimes
juridicos aplicaveis aos servidores da administragio publica federal, cumpre o mandamento
constitucional imposto pelo inciso V, artigo 37 da Constituicio. Por sua vez, o Decreto
10.829/2021, que a regulamentou, estabelece que o Poder Executivo federal destine os servidores de

carreira, no minimo, 60% do total de cargos em comissio.

Desse modo, ficando ao dispor do poder Legislativo da Camara Municipal de Jaguariina,
através da Mesa Diretora, conforme preceitua o Art. 30 Inciso II, do Regimento Interno desta
Camara. Tendo em vista que a medida se fez necessaria, a fim de suprir a falta do titular em razdo de

afastamento pot doenga ou outro motivo justificado, situacdo esta, ainda ndo regulamentada através

de Lel.

Em que pese ao TAC celebrado com a promotoria de Justica de Jaguariina, em 2013, a
alteracdo para atualizar a nova necessidade do Municipio, ndo se revela, ao menos em tese, intencio
de burla ao TAC, ja que o pedido se justifica pela auséncia do titular do cargo por petiodo

consideravel e necessidade de manutencio dos trabalhos do assessor junto ao membro da Camara.
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Por fim, ha que se considerar que o TAC foi assinado ha mais de 13 (treze) anos, tendo
havido, desde entdo, aumento consideravel da populacio de Jaguariina (44.331 em 2010 e 59.921
em 2021, de acordo com o site https://www.estadosecidades.com.bt/sp/jaguariuna-sp.html) e,

consequentemente, do trabalho dos parlamentares, o que justifica a criagio do cargo.

Dessa forma, em razao do aditamento do TAC, devidamente homologado pelo Conselho
Superior do Ministério Piblico nos termos ora anexado, submetendo-o a apreciagao e, e desde ja
solicitamos a colaboragio dos nobres colegas desta Casa Legislativa para aprovagao do presente
Projeto de Lei Complementar, uma vez que investido de interesse publico o qual dard maior

efetividade as atividades desta Casa de Leis.

Camara Municipal de Jaguariina, 10 de maio de 2024.

MAEN J—gNy
VEREADOR ROMILSON NASCIMENTO SILVA

Presidente da Cimara Municipal de Jaguaritina

1° Secretario da Camara Municipal de Jaguariina



A RS s PROMOTORIA DE JUSTICA
DO ESTADO DE SAO PAULO DE JAG UARIUN

MPSP

22 Promotoria de Justica da Comarca de Jaguariuna

Autos judiciais n. de controle 2628/08 (296.01.2008.006478-6) da 22 Vara
Judicial da Comarca de Jaguariina

SEI n. 29.0001.0175226.2023-66

TERMO ADITIVO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Aos 26 de outubro de 2023, na sede do Ministério Publico,
presentes de um lado, o MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO, CNP]
n° 01.468.760/0001-90, neste ato presentado pelo Promotor de Justica titular Dr.
Sergio Luis Caldas Spina, doravante denominado COMPROMITENTE, e do outro lado,
a CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA, com sede na Rua Coronel Amancio Bueno,
446, centro desta Cidade de Jaguariuna, Estado de Sao Paulo e inscricdo do CNPJ sob n©
51.313.955/0001-30, através de seu Representante Legal Excelentissimo Senhor
Presidente Vereador Romilson Nascimento Silva, portador do RG N© 42,181.834-7
SSP-SP e CPF NO 224.361.418-94, residente e domiciliado na Rua Travessa Santos
Dumont, 47 - Jd. Berlim - Cidade de Jaguariuna, Estado de Sdo Paulo - CEP 13.919-
122, doravante denominado COMPROMISSARIO, com fulcro no disposto nos arts. 129 da
CF c/c 59, § 62, da Lei n°® 7.347/85, e o objeto investigado no procedimento referido,
firmaram o presente TERMO ADITIVO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA, conforme as
clausulas que adiante se seguem, e:

CONSIDERANDO que compete ao Ministério Publico promover
o inquérito civil e a agdo civil publica para a protegdo dos interesses individuais, difusos e
coletivos, bem como da Administragdo Publica, promovendo as medidas judiciais e
extrajudiciais cabiveis;

CONSIDERANDO que incumbe ao Ministério Publico a defesa
dos principios constitucionais da Administragdo Publica, bem como do patriménio publico;

CONSIDERANDO que é dever dos gestores publicos zelar pelo
respeito @ ordem juridica na realizagdo dos atos administrativos, sob pena de violagao
dos principios da administragdo publica, cuja violagdo, em tese, caracteriza ato de

improbidade administrativa, sem prejuizo da responsabilidade penal;

Endereco — Rua Santo Anténio de Posse n° 145 — Bairro Dom Bosco | Jaguariina/SP
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CONSIDERANDO que a contratacdo de servidores publicos
sem a observancia dos requisitos legais pela administracdo publica evidencia, em tese,
indicios de violacdo dos principios constitucionais da administracdo publica, inclusive com
geracgdo de danos ao erario;

CONSIDERANDO que apos ajuizamento de Agdo Civil Pablica
pelo Ministério Publico, em 25/11/2008, foi celebrado Termo de Ajustamento de Conduta
entre o MP e a Camara Municipal de Jaguariina, aos 23/04/2010, devidamente
homologado judicialmente (fls. 671 dos autos), que trata dos cargos em comissao
existentes na referida Casa Legislativa.

CONSIDERANDO o pedido formulado pela Presidéncia da
Camara Municipal de Jaguaritina (SEI n. 29.0001.0175226.2023-66), por meio de sua
Diretoria Juridica, para alteragdo do ajuste para que se permita a contratagdo de
assessor parlamentar suplente e assessor especial da Presidéncia.

CONSIDERANDO que, quanto ao cargo de assessor
parlamentar suplente, aduz o compromissario que ndo haverd aumento de despesa ja
que o suplente ocuparia o cargo do titular e que este, estando afastado, deixa de receber
sua remuneracao apés os primeiros 15 dias, consoante o §3° da Lei n, 8.231/91.

CONSIDERANDO que a medida se faz necessaria, a fim de
suprir a falta do titular em razao de afastamento por doenga ou outro motivo justificado
e que ndo se revela, ao menos em tese, intencdo de burla ao TAC, ja que o pedido se
justifica pela auséncia do titular do cargo por periodo consideravel e necessidade de

manutencdo dos trabalhos do assessor junto ao membro da Camara.

CONSIDERANDO que, quanto a criagdo do cargo de assessor
especial da Presidéncia, o pedido se justifica diante das diversas atribuigdes do
Presidente da Casa Legislativa, certamente em maior numero e mais complexas do que a
dos demais parlamentares. Além disso, as atribuigdes apresentadas sdo condizentes com
a fungdo do cargo em comissdo, nos termos do art. 37, V da CF.

CONSIDERANDO, por fim, que o TAC foi assinado ha mais de
13 (treze) anos, tendo havido, desde entdo, aumento consideravel da populagdo de
Jaguariina (44.331 em 2010 e 59.921 em 2021, de acordo com o site
https://www.estadosecidades.com.br/sp/jaguariuna-sp.html) e, consequentemente, do

trabalho dos parlamentares, o que justifica a criagdo do cargo.

RESOLVEM firmar o presente TERM ADITIVO DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA, com forga de titulo executivo extrajudicial, nos termos dos

Endereco — Rua Santo Anténio de Posse n° 145 — Bairro Dom Bosco | Jaguariuna/SP
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artigos 52 e 62 da lei 7.347/85 e 784, 1V, do Cddigo de Processo Civil, visando atualizar

o acordo celebrado anteriormente, nos seguintes termos:

Clausula n. 01: fica autorizada a criagdo, por Resolugdo, do
cargo de assessor parlamentar suplente, para contratacdo exclusiva na hipétese de o
titular encontrar-se afastado para percebimento de auxilio doenca, desde que

comprovado por laudo médico, sem aumento de despesa para a Camara Municipal.

Clausula n. 02: fica autorizada a criagdo, por lei, do cargo de
Assessor Especial da Presidéncia da Camara Municipal, com as seguintes
atribuigdes:

I - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem
designados;

II - assistir ao Presidente na organizacgdo e no
funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

IIT - auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populacdo, érgéos e entidades publicas e privadas;

IV - assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Presidente;

V - auxiliar no preparo e recebimento de correspondéncias
do Presidente e do seu gabinete;

VI - assessorar no preparo dos expedientes a serem
despachados ou assinados pelo Presidente;

VII - auxiliar o Presidente na execugao de contratos com
érgdos, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

VIII - assessorar na manutencdo e organizacdo de arquivos
de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

IX - assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo
as medidas necessarias para sua realizagao;

X - realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XI - receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o
Presidente em suas reunides e congéneres;

XII - controlar e assessorar a tramitagdo de documentos,
projetos, processos e demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos

diretores e servidores da CAmara Municipal as ordens e comunicados do Presidente

Endereco — Rua Santo Anténio de Posse n°® 145 — Bairro Dom Bosco | Jaguariuna/SP
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XIII - organizar e manter o arquivo de documentos e papéis
de interesse da Presidéncia

XIV - exercer outras atividades correlatas.

DISPOSIGCOES FINAIS

O presente aditamento fica condicionado a homologagéao pelo
Egrégio Conselho Superior do Ministério Publico do Estado de S3o Paulo, nos
termos do art. 89, I da RESOLUCAO N° 1.342/2021-CPJ, de 1° de julho de 2021.

Por estarem assim compromissados, firmam este
ADITAMENTO AO TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA em 03 (trés) vias de
igual teor, que foi lido e achado conforme pelos presentes.

Jaguariuna, 26 de outubro de 2023.

Sergio Luis Caldas Spina Romilson Nascimento Silva

Promotor de Justica Presidente da Camara Municipal de Jaguariina

Endereco — Rua Santo Antdnio de Posse n° 145 — Bairro Dom Bosco | Jaguaritina/SP



COMPROMISSO DE AJUSTE DE CO‘I&DUTA

Através do presente instrumento, com base no artigo 5°, §6°, da
Lei n. 7.347/8S, o MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO
PAULO, por seu Promotor de Justiga com atribuigcdes na defesa do
Patrimonio Publico, abaixo i

dentificado, neste ato denominado
dor do compromisso,

¢ | e a CAMARA MUNICIPAL DE
UARIUNA, identificada  aqui  como compromitente,
epresentada por seu Presidente, Vereador FABIO AUGUSTO

brasileiro, casado, advogado, portador do documento de
dad de n. 25.366.610 SSP/SP, inscrito no CPF sob o n.
com domicilio de trabalho na Rua Alfredo Bueno,
 Jaguaritina, celebram um COMPROMISSO DE
O DE CONDUTA, que se regera pelas clausulas

profissio . O objetivo da avenca € que
intos € ndo mais sejam criados na forma
Se rec lo para provimento efetivo.




areso

a prever:

BEBNSSY devendo lugéo criador

a) o érgao interno a que esta vinculado o cargo;

b) a descricdo detalhada e particularizada das atribuicses de

cada cargo;

) nivel minimo de escolaridade, formagao técnica e habilidades

~ especificas exigiveis, condizentes com as atribui¢gdes do
cargo

a0 de percentual minimo dos postos a serem
nchidos por pessoas portadoras de necessidades

- apenas por subsidio, entendido como
wvalor unico pelo trabalho desempenhado, sem
de qualquer parcela, adicional, gratificacao,
dicionais por desempenho de funcao de
dores efetivos, e nos casos em que a
-indenizatdria, desde que comprovada

coes também devel__'ﬁor_pbedecer aos
solugao, no que for aplicavel.

rvidores efetivos da Camara;

dor que preencha os requisitos de
e item 2.1, por iniciativa do
_ser providenciada resolugao:
sformando-o em . provimento

yublico - externo.. para o




5. Em 150 dias da aprovacao em plenario da resolucao extintiva
~ dos cargos, devera ser cumprido integralmente este acordo.
- Salvo situagdes de caso
ende-se cumprido

fortuito ou forga maior, este ajuste

integralmente com a publicagcdo da
olo acdo do result

ado dos certames pelo presidente da
esde que atendidas todas as clausulas deste acordo.

tomador do compromisso acerca de todg e qualq}le{ ato
2 Jue altere o regime juridico dos servidores Pub_hCDS,
B 1dan "e":‘ein relagao a criacao, modiﬁcag_éo ou extmc{‘ao_ de
regos, fungdes, direitos e obrigacdes de servidores,




anhado -E'g'_ra-. Gis‘e_!é‘ Gong:
ni de Campos Souza:

d Oliveira, Daniela de (}jlwgira;“f :
o Dr. Luis Arindo
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Projeto de Let Complementar n® 009/2024

PARECER JURIDICO AO PROJETO de LEl COMPLEMENTAR N° 009/2024.

Autoria: MESA DIRETORA

Ementa: “Substitui os Anexos II, V, VI e VII da Lei Complementar n° 383, de 25 de
maio de 2023, que dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Jaguariuna/SP e da outras providéncias, para criar o cargo de Assessor Parlamentar
Substituto da outras providéncias.”

I. Relatorio:

Trata-se o presente Parecer Juridico acerca de analise de Projeto de Lei
Complementar n® 009/2024 que “Substitui os Anexos 11, V, VI e VII da Lei Complementar n°
383, de 25 de maio de 2023, que dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal
de Jaguariina/SP e da outras providéncias, para criar o cargo de Assessor Parlamentar

Substtuto da outras providéncias.”

Na Justificativa, a Mesa Diretora explana sobre a necessidade de contratagao de
um servidor em cargo de comissdo como assessor parlamentar substituto, para suprir o lugar

do assessor titular em razio de afastamento por doenca ou outro motivo justificado.

Ainda, o presente projeto fora legalmente fundamentado, bem como

apresentou a integra do aditamento do TAC celebrado com a promotoria de Justica de

Jaguaritna.
E o breve relato dos fatos. Passa-se 4 apreciagio.
11 Da Competéncia e Iniciativa:
I1I.

A proposicio legislativa em comento tem por objeto a criacio do cargo de

Assessor Parlamentar Substituto.
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Projeto de Let Complementar n® 009/2024

Assim, verifica-se que a propositura ¢ interesse local. Portanto, no ha falar em
desrespeito as regras de competéncia legislativas, uma vez que a matétia encontra-se amoldada

ao art. 30, inciso I, da Constituicdo Federal de 1988.

Desta forma, em razio de sua autonomia, a Cidmara Municipal goza das
prerrogativas proprias desse 6rgdo, dentre os quais estd a criagio de cargos, fixacio dos
respectivos vencimentos, a organizagio dos servicos internos e a deliberacio acerca de
assuntos de sua economia interna, com fundamento ao artigo 17 da Lei Orgnica do

Municipio, nos seguintes termos:

“Art. 17 - Compete privativamente a4 Camara exercer as seguintes alribuigies, dentre
ontras:

III - organizar os servigos administrativos internos e Jprover os cargos respectivos;

IV - propor a criagdo ou extingdo dos catgos, dos servicos administrativos internos ¢ a
Sfixagéo dos respectivos vencimentos;

()

4 todo e qualquer assunto de sua administragio interna.”

Em relacio a iniciativa, tal matéria ¢ de competéncia da Mesa Diretora, como
preleciona o artigo 20, inciso III, alinea “a”, do Regimento Interno da Camara Municipal, que

segue:

“Art. 20 - Compete a4 Mesa, sem prejuizo da iniciativa de gualguer 1 ereador na
maléria, no que lhe couber, dentre ontras atribuicies estabelecidas em lei, neste Regimento on
por Resolugiao da Cémara, on delas implicitamente decorrentes:

I - propor projetos de ler nos termos do que dispie o art. 61 "caput” da Constiluicio
Federal e art. 30 da 1.ei Orgdnica Municipal;

a) Criagdo, transformagio ou extingdo dos cargos, empregos on funges de seus
servigos e fixcagdo da respectiva remuneragdo, observados os pardmetros estabelecidos na lei de
diretrizes orgamentdrias; (...)"
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IV. Da Constitucionalidade e Legalidade:

Quanto a constitucionalidade do Projeto, nao ha entendimento no sentido de
contrariedade ao texto legal, uma vez que versa sobre substitui¢io dos Anexos I, V, VI e VII,
da Lei Complementar n°383 de 25 de maio de 2023, que dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Jaguariina e da outras providéncias para criar o cargo
de Assessor Parlamentar Substituto, tendo como objetivo melhorar a prestacio de servigos dos

parlamentares frente a situagGes excepcionais.

O Projeto encontra-se devidamente embasado e possul correspondéncia com o

aditamento do TAC celebrado com a Promotoria de Justica do municipio.

Ainda, o presente se adequa aos Principios da Administragdio Publica de
Legalidade e Eficiéncia, de maneira que os atos realizados pelos ()rgﬁos Publicos sdo
vinculados ao que é disciplinado por Lei, bem como devem ter como finalidade e objetivo

principal o atendimento dos interesses da populagio da maneira mais eficaz e célere possivel.
IV.  Requisitos imprescindiveis ao Projeto

O projeto versa sobre a criagao de cargo, sendo, portanto, necessaria a elaboracao
de Estudo de Impacto Orcamentario do ano da lei vigente e dos dois anos subsequentes, bem
como Declaracio do Otrdenador da Despesa que o aumento tem adequagio or¢amentaria e
financeira com a Lei Orcamentaria, o PPA e a Lei de Diretrizes Orgamentarias, com base no
art. 15 da Lei Complementar de Responsabilidade Fiscal, n® 101 de 04 de maio de 2000, nos

seguintes termos:

“Art. 15. Serdo consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao patriminio piiblico a
geragdo de despesa ou assungdo de obrigacdo que ndo atendam o disposto nos arls. 16 ¢ 17.
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Projeto de Lei Complementar n® 009/2024

Art. 16. A criagao, expansio on aperfeigoamento de agio governamental que acarrete aumento
da despesa serd acompanhado de:

I' - estimativa do impacto orcamentirio-financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos dois subseqiientes;

II - declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagio
orgamentidria e financeira com a lef orcamentdria’ anual e compatibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes or¢amentirias.

“Art. 17. Considera-se obrigatiria de cardter continnade a despesa corrente derivada de lei,
medida proviséria on ato administrativo normativo gue fixem para o ente a obrigagio legal de
sua excecigdo por um periodo superior a dois exercicios. (Vide ADI 6357)

§ 1 Os atos que criarem on anmentarem despesa de que trata o caput deverio ser instruidos
com a estimativa prevista no inciso 1 do art. 16 ¢ demonstrar a origem dos recursos para seu
cnstero.”

A Lei ainda considera nulo o ato que provoque aumento de despesa com pessoal e
nao obedeg¢a as exigéncias requisitadas nos artigos 16 e 17, bem como ao seguinte, consoante

estabelecido no artigo 21 da Lei de Responsabilidade Fiscal:

“Art. 21. E nulo de pleno direito:
I - 0 ato que provogue aumento da despesa com pessoal e ndo atenda:

a) ds exigéncias dos arts. 16 ¢ 17 desta Lei Complementar e o disposto no inciso XIIT

do caput do art. 37 ¢ no ( 1°do art. 169 da Constituicdo Federal;

b) ao limite legal de comprometimento aplicado as despesas com pessoal inativo; (...)”

A Constitui¢ao Federal também estabelece diretrizes sobre o assunto no artigo

169, §1°, consoante a seguir exposto:
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Projeto de Lei Complementar n® 009/2024

A"t 169. A despesa com pessoal ativo e inativo ¢ pensionistas da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios nio pode exceder os limiles estabelecidos em lei
complementar.

[ 1° A concessdo de qualguer vantagem on anmento de remuneracio, a criagiao de cargos,
empregos e fungies ou alteragdo de estrutura de carreiras, bem como a admissao on contratagdo
de pessoal, a qualguer titulo, pelos orgdos e entidades da administragdo direta
ou indireta, inclusive fundagoes instituidas e mantidas pelo poder piiblico,
§0 poderio ser feitas:

I - se houver prévia dotagio orgamentdria suficiente para atender as
projegdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

IT - se houver autorizagdo especifica na lei de diretrizes or¢camentirias,
ressalvadas as empresas piblicas e as sociedades de economia mista.

Assim, necessaria a requisicio ao Departamento Financeiro da Camara para
elabotagio do respectivo Estudo de Impacto Orgamentirio, bem como a respectiva
Declaracio do Ordenador de Despesas (Presidente da Cdmara), nos termos especificados

pela Lei

V. Prazos estabelecidos pela Legislacao

Ainda, por se tratar de tltimo ano do mandato do Presidente da Camara, necessaria

a observancia de alguns prazos estabelecidos na Legislacao.

A Lei de Responsabilidade Fiscal estabelece ser nulo ato que aumente despesa com

pessoal nos 180 (cento e oitenta dias) anteriores ao final do mandado:

“Art. 21. E nulo de pleno direito:

()

II - 0 ato de que resulte aumento da despesa com pessoal nos 180 (cento e
oitenta) dias anteriores ao final do mandato do titular de Poder ou orgdo
referido no art. 20; {..)
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VI. Das Comissoes Permanentes:

A Proposigio do Projeto em analise precisa ser submetida ao ctivo das
Comissdes de: Constituigao, Justica e Redagdo (art. 72, inciso I do R.L) e Otgamento,

Finangas e Contabilidade (art. 72, inciso II do R.I.).
VII.  Conclusao:

O Projeto de Lei Complementar n® 009/2024 nio encontra confrontos com o
texto legal da Lei Orginica do Municipio e da Constituicdo Federal, sendo que o presente

Parecer opina pela viabilidade técnica do Projeto.

No que tange a0 mérito, este Departamento Juridico nio ird se pronunciar, pois
caberdi aos Nobres Vereadores, no uso da funcio legislativa, verificar a viabilidade da

aprovagio, respeitando-se para tanto, as formalidades legais e regimentais.

Céamara Municipal de Jaguaritina, 23 de maio de 2024.

aabtlov o L Bumd”
Isabela Maciel Bueno
Estagiaria de Direito

dfw\\ Zﬂ» { (N

’ Livia Marting Baldo N1
Advogada da Cimara Mun 1pabd aguariuna
OAB n° 327.103




Cimara Municipal de Jaguaritna

Estado de Sdo Paulo

PAUTA DA REUNIAO DA COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E
REDACAO

DATA: 07/06/2024

01-PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 009/2024:
(N° proc. 086)

“Substitui os Anexos II, V, VI ¢ VII da Lei Complementar n°® 383,
de 25 de maio de 2023, que dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Cimara Municipal de Jaguariuna/SP e déd outras
providéncias, para criar o cargo de Assessor Parlamentar

Substituto d outras providéncias.”

Autoria: Mesa Diretora.
Discussao: APROVADO.
COMISSOES:

Comissdo de Constituigdo, Justica e Redacio

Comissdo de Orgamento, Finangas e Contabilidade
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Estado de Sé‘o Paulo

Projeto de Lei Complementar n° 009/2024

PARECER DA COMISSAO PERMANENTE DE CONSTITUICAO, JUSTICA e
REDACAO no Projeto de Lei Complementar n° 009/2024.

Autoria: MESA DIRETORA

Parecer: FAVORAVEL.

De iniciativa da Mesa Diretora, o Projeto de Lei Complementar n® 009,/2024,
que “Substitui os Anexos 1, V, VI e VII da Lei Complementar n® 383, de 25 de maio de 2023,
que dispoe sobre a Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Jaguaritina/SP e da outras

providéncias, para criar o cargo de Assessor Parlamentar Substituto da outras providéncias.”

Na Justificativa, a Mesa Diretora explana sobre a necessidade de contratacio de
um servidor em cargo de comissao como assessor parlamentar substituto, para suprir o lugar do

assessor titular em razdo de afastamento por doenca ou outro motivo justificado.

Ainda, o presente projeto fora legalmente fundamentado, bem como apresentou

a integra do aditamento do TAC celebrado com a promotoria de Justiga de Jaguariina.

E o relatorio.

Desta forma, compete a Comissao Permanente de Constituicdo, Justica e
Redacio, na forma que faculta o Regimento Interno, lavrar parecer a respeito de sua legalidade,

oportunidade e conveniéncia.

O projeto versa sobre matéria de competéncia do Municipio, em razio de

interesse local, encontrando amparo no artigo 30, inciso I, da Constituicao Federal.

No que se refere 2 iniciativa, a competéncia ¢ da Mesa Diretora, como preleciona

o artigo 20, inciso III, alinea “a”, do Regimento Interno da Camara Municipal.
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No que se refere 2 iniciativa, a competéncia ¢ da Mesa Diretora, como preleciona

o artigo 20, inciso III, alinea “a”, do Regimento Interno da Cimara Municipal.

De acordo com a Lei Orginica deste Municipio, em seu artigo 17, a Camara
Municipal goza das prertogativas proprias desse 6rgio, dentre os quais esta a criacio de cargos,
fixacdo dos respectivos vencimentos, a organizagio dos servigos internos e a deliberagao acerca

de assuntos de sua economia interna.

Verifica-se, portanto, que o Projeto de Lei Complementar n® 009/2024, ¢ legal,

conveniente e oportuno, estando apto a ser apreciado pelo egrégio Plenario.
) P

Diante do exposto, o Projeto de Lei Complementar sob o n® 009/2024 esta apto

a ser apreciado pelo egrégio Plenario.

Favoravel é o parecer.

Céimara Municipal de Jaguaritina, 07 de junho de 2024

Pela Comissio Permanente de Constituicio, Justiga e Redagio:

VEREADOR ERIVELTON MARCOS PROENCIO
ice-Presidente

1 [ / . |‘
_s,/al‘,'-. il "{{/4".' y j L. ’\Sé__

VEREADOR RODRIGO REIS DE SOUZA

Secretario — relator




Camara Municipal de Jaguariina

Estado de S:“;E) Paulo

Projeto de Lei Complementar n® 009/2024

PARECER DA COMISSAQO PERMANENTE DE ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE no Projeto de Lei Complementar n° 009/2024.

Autoria: MESA DIRETORA

Parecer: FAVORAVEL.

De iniciativa da Mesa Diretora, o Projeto de Lei Complementar n® 009/2024,
que “Substitui os Anexos II, V, VI e VII da Lei Complementar n°® 383, de 25 de maio de 2023,
que dispoe sobre a Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Jaguariina/SP e da outras

providéncias, para criar o cargo de Assessor Parlamentar Substituto da outras providéncias.”

Na Justificativa, a Mesa Diretora explana sobre a necessidade de contratacio de
um servidor em cargo de comissao como assessor parlamentar substituto, para suprir o lugar do

assessor titular em razao de afastamento por doenca ou outro motivo justificado.

Ainda, o presente projeto fora legalmente fundamentado, bem como apresentou
a integra do aditamento do TAC celebrado com a promotoria de Justica de Jaguariina

E o relatorio.

Em relagio ao aspecto financeiro, a Comissao de Financas e Orcamento nio
encontra Obices, tendo em vista que o objeto da propositura respeita os instrumentos NOrMAatvos

or¢gamentarios vigentes, assim como esta alinhado com os dispositivos legais relativos a matéria.

&
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Verifica-se, portanto, que o Projeto de Lei Complementar n® 009/2024, ¢ legal,

conveniente ¢ oportuno, estando apto a ser apreciado pelo egrégio Plenario,

Favoravel é o parecer.

Camara Municipal de Jaguariina, 07 de junho de 2024.

S el /(‘—’_'— = ——
VEREADOR FRANCISCO DE SOUZA_M

Secretario
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PORTARIA MINISTRO DE ESTADO DO TRABALHO - MTB N° 384 DE 19.06.1992

D.0.U.: 22.06.1992
Simulagdo de rescisdo contratual - Levantamento do FGTS em fraude a lei
O Ministro de Estado do Trabalho e da Administragio, no uso das atribuigdes que lhe sao conferidas pelo art. 87, paragrafo tnico, inciso II, da Constituigio Federal, e pelo a
e

Considerando a necessidade de orientar a fiscalizagdo do trabalho no sentido de coibir a pratica de dispensas ficticias, seguidas de recontratagio, com o Gnico proposito de i
depositos da conta vinculada do trabalhador no FGTS;

nsiderando que tal procedimento caracteriza-se como fraudulento, nio s6 em razio do fracionamento do vinculo de emprego, mas também em decorréncia da diminuigi
Garantia do Tempo de Servigo, o que determina correspondente redugdo de importancias a serem aplicadas na construgdo de habitagdes populares, obras de saneamentc
resolve:

Art. 1° A inspegdo do trabalho dara tratamento prioritario, entre os atributos de rotina, a constatagio de casos simulados de rescisdo do contrato de trabalho sem justa causa
do mesmeo trabalhador ou de sua permanéncia na empresa sem a formalizagio do vinculo, presumindo, em tais casos, conduta fraudulenta do empregador para fins de aplic:
23, da Lei n° 8.036, de 11 de maio de 1990.

Art. 2° Considera-se fraudulenta a rescisio seguida de recontratagdo ou de permanéncia do trabalhador em servigo quando ocorrida dentro dos noventa dias subseqientes a ¢
rescisio se operou.

Art, 3° Constatada a pratica da rescisdo fraudulenta, o agente da inspegido do trabalho levantard todos os casos de rescisio ocorridos nos (iltimos vinte e quatro meses para v
ser apenada em conformidade com o art. 1° desta Portaria.

Paragrafo unico. O levantamento a que se refere este artigo envolvera também a possibilidade de ocorréncia de fraude ao seguro-desemprego, hipdtese em que sera conc
sangdo prevista no art. 25 da Lei n® 7.998, de 11 de janeiro de 1990.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.
Jodo Melldo Neto

CLT | Rotinas Trabalhistas | CIPA | PPP | Auditoria Trabalhista | Prevengda Riscos Trabalhistas | Planejamento Carreira | Terceirizago |
RPS | IRF | Modelos de Contratos | Gestao RH | Recrutamento e Selecdo | Seguranca e Sadde | Calculos Trabalhistas | Cargos e Salarios |
PLR | Direito Previdenciario | Departamento Pessoal | Direitos Trabalhistas | Boletim Trabalhista | Publicagdes Trabalhistas |

Simples Nacional | Contabilidade | Tributacio | Mormais Legais | Publicacges Juridicas

Nosso hordrio de atendimento telefonico/fax é: de

'_rel‘er..c_nes: I segundas as sextas-feiras, das 09:00 as 11:45h e
Criting 2512-5130 das 13:15 as 17:45h (horario do Sudeste do
Whatsapp: (14) 99824-9869 Brasil).

Central de Atendimento ao Cliente vocé encontrard outras formas de contato.
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Recontratacao de funcionario:
Entenda as regras!

Aline Mesquita (] junho 28, 2023 ®@ 6 Minutos de leitura

A recontratagéo de funcionario corresponde a demissdao de um empregado com
posterior readmissdo dele para prestar servigos na empresa. Essa agdo dentro do
contrato de trabalho é regulada pelas leis trabalhistas e limitada.

As regras visam evitar que haja lesdo e fraude ao contrato de trabalho com o intuito
de saque de seguro-desemprego ou do Fundo de Garantia.

Existem regras gerais e algumas novas normas que decorrem da atual situagdo
econdmica pela qual o pais passa, relacionada a Covid-19. Conhega, agora mesmo,
todas as regras relacionadas a readmisséo de empregados!

httnaslhansms: —Mabia oo Lol -
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que formalmente a rescisdo se operou.

Art. 3° Constatada a pratica da rescisdo fraudulenta, o agente da
inspec¢do do trabalho levantara todos os casos de rescisdo
ocorridos nos ultimos vinte e quatro meses para verificar se a
hipdétese pode ser apenada em conformidade com o art. 1° desta
Portaria.

Pardgrafo tnico. O levantamento a que se refere este artigo
envolverd também a possibilidade de ocorréncia de fraude ao
seguro-desemprego, hipdtese em que sera concomitantemente
aplicada a sangéo prevista no art. 25 da Lei n°® 7.998, de 11 de
janeiro de 1990.

Com base no previsto pela CLT e pela Portaria acima, tem-se que a readmisséo de
funcionédrio somente é possivel quando ocorre apés transcorridos 90 dias que findou
a jornada de trabalho, com a sua dispensa sem justa causa.

@O:TCHAU
[Material Gratuito]
. . Manual de
Guia definitivo Contratacgéo

e atualizado e demissao

Em caso contrario e tempo maior decorrido ela é considerada fraude ao contrato de
trabalho.

Portaria 16.655/2020: Alteracoes na recontratacao
de funcionario frente a pandemia de Covid-19

A pandemia de Covid-19 gerou grandes alteracdes sobre as relagdes sociais e
trabalhistas, sendo acompanhada de grande taxa de desemprego.

(U TONGY | U .
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votacdo feita pelo Congresso Nacional e deve permanecer até que haja nova
votagao retirando o referido estado.

Material Gratis

Planilha e Grafico
Indicadores para
RH

:.-Baixéiéréﬁ‘s

M Excol a Google Planilhas

Quais cuidados devem ser tomados na
recontratacao?

Dentre os cuidados necessarios estio:

« Conferéncia da permanéncia do estado de calamidade publica;

« Anotacgdo na CTPS e contrato de trabalho referente a contratagdo quanto a
aplicacdo da Portaria 16.655/2020;

« Orientacdo do empregado quanto a auséncia de fraude deste procedimento;

» Contabilizagdo do tempo anterior de trabalho a8 empresa antes da dispensa que
foi alvo de recontratagéo.

Com esses cuidados é possivel readmitir funcionarios sem dores de cabega. Essas
medidas foram tomadas para o periodo da pandemia para auxiliar empresas que
eventualmente tenham dispensado os empregados e que posteriormente retomaram
suas atividades e demandas, diminuindo o desemprego e auxiliando a economia
brasileira.

CLT  leis trabalhistas = Recontratagdo de funcionario

e-Social: quais sa@o os riscos de Recesso no trabalho: O que difere
ndo se adequar? das férias coletivas?
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Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Séo Paulo

REQUERIMENTO

Com fundamento no art. 229 e seu paragrafo unico, do
Regimento Interno, venho REQUERER VISTA POR UMA SESSAO
ORDINARIA da discussio e votagio do Projeto de Lei Complementar n°
009/2024, que “Substitui os Anexos II, V, VI e VII da Lei Complementar n°
383, de 25 de maio de 2023, que dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Jaguariina/SP e da outras providéncias, para ctiar o

cargo de Assessor Parlamentar Substituto da outras providéncias.”.

Termos em que,

Pede deferimento.

Camara Municipal de Jaguariuna, 11 de junho de 2024.

VEREADOR N MARCOS PROENCIO

VEREADOR FRANCISCO DE SOUZA CAM‘P(
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Camara Municipal de Jaguariuna
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EMENDA MODIFICATIVA E ADITIVA AO PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N° 009/2024

Modifica-se o artigo 4° e adiciona-se o artigo 5° ao Projeto de Lei
Complementar n° 009/2024, que passam a vigorar com as seguintes redagdes:

“ Art. 4° Cessada a causa justificadora da nomeagao temporaria,
o servidor nomeado para cargo de Assessor Parlamentar Substituto devera

ser automaticamente exonerado.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio,

revogadas as disposigdes em contrario.”

Camara Municipal de Jaguariuna, 11 de junho de 2024.

VEREADOR WA 70221 DE CAMARGO

Presidente da Comissao de Constituicio, Justica e Redacio

APROVADO EM DISCUSSAO
em Sessdo de "/: Lot _fil'\
/LVMM"' Jitap

TON MARCOS PROENCIO  /PRESIDENTE

Vice-Presidente da Comissao de Constituigio, Justica e Redacio
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JUSTIFICATIVA

A presente emenda tem o intuito de adequar o Projeto de Lei

apresentado.
Ante o exposto, solicito a colaboracio dos nobres colegas desta Casa
de Leis para a aprovagdo da presente emenda, uma vez que revestida de interesse

publico.

Camara Municipal de Jaguaritna, 11 de junho de 2024.

VEREADOR LTON MARCOS PROENCIO

Vice-Presidente da Comissio de Constituicio, Justica e Redacio

L’\{-’f" AN Lj N ¢ s ) o —

VEREADOR RODRIGO REIS DE SOUZA

Secretario da Comissiao de Constituicao, Justica e Redagao
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 009 /2024.

(Autoria: Mesa Diretora CMJ)

“Substitui os Anexos Il, V. VI e VIl da Lei
Complementar n ° 383, de 25 de maio de 2023,

que dispde sobre a Estrutura Administrativa da

Camara Municipal de Jaquariuna/SP_e da

outras providéncias, para criar o cargo de

Assessor Parlamentar Substituto da outras

providéncias.”

A Mesa da Camara Municipal de Jaguariina, Estado de Sé&o
Paulo, etc.

Faz saber que a Camara Municipal aprovou a seguinte lei
complementar:

Art. 1° - Os Anexos I, V, VI e VIl da Lei Complementar n ° 383,
de 25 de maio de 2023, que dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Jaguariina/SP e da outras providéncias ficam substituidos pelos
Anexos que acompanham esta lei, desta fazendo parte integrante, em razéo da
criacdo do cargo de Assessor Parlamentar Substituto da Camara Municipal de
Jaguaritna.

Art. 2° As atribuigbes, vencimentos, condigées de trabalho e
requisitos de provimento do cargo comissionado criado neste Projeto de Lei se
encontram descritos no Anexos constante no presente Projeto de Lei
Complementar.

Art. 3° O provimento do cargo objeto da presente Lei fica
condicionado aos limites orgamentarios autorizados na Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e em anexo proprio da Lei Orgamentaria Anual, nos termos do §
1° do artigo 169 da Constituicao Federal.

Art. 4° Cessada a causa justificadora da nomeacgao temporaria,
o servidor nomeado para cargo de Assessor Parlamentar Substituto devera ser
automaticamente exonerado.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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Mesa da Camara Municipai de Jaguariina, 18 de junho de

2024,

VEREADOR ROMILSON N. SILVA
Presidente

,

VEBEADc)ésE MUNIZ

Vi ce Presndente

VEREADOR AFONSOQO
Primeiro Secre a |o

M

VEREADOR SIL UIZ TELLES DE MENEZES
S undo Secretario

A SILVA

Registrado na Secretaria e afixado, na mesma data, no quadro
de avisos da portaria da Camara Municipal.

A0 )
Creusa Ap-/tiomes
Diretora Geral

PLC 009/24
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Oficio PRE n.° 150

Jaguariuna, 19 de junho de 2024

Senhor Prefeito

Passamos as méaos de Vossa Exceléncia, para sangdo e promulgagao
Projeto de Lei Complementar n® 009/24, da Mesa Diretora — Substitui os Anexos Il, V, Vl e
VIl da Lei Complementar n® 383, de 25 de maio de 2023, que dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Jaguaritiina, e da outras providéncias, o qual foi
aprovado por 09 votos favoraveis e 02 contrarios dos srs. Erivelton Marcos Proéncio e
José Muniz , em Primeira e Segunda Discussbes, em Sessbes Ordinaria e Extraordinaria
realizadas nesta Casa de Leis, aos 18 de junho de 2024. Vale ressaltar a auséncia nas
Sessdes, do vereador Cristiano Jose Cecon.

Atenciosamente,

] LOmyLsers J1Ld
VEREADOR ROMILSON SILVA
Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor
Marcio Gustavo Bernardes Reis
Prefeito Municipal

Jaguariuna — S.P.

/llgéﬁ'ca da Silva vital

RG n® 69.079.729’—1 .
Assistente de Gestao Publica
gecretaria de Governo
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LElI COMPLEMENTAR N° 407/2024.
(Autoria: Mesa Diretora CMJ)

“Substitui os Anexos Il V, VI e VIl da Lei
Complementar n ° 383, de 25 de maio de 2023, que
dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Jaguariuna/SP___ e da_ outras
providéncias, para criar o cargo de Assessor

Parlamentar Substituto da outras providéncias.”

Romilson Nascimento Silva, Presidente da Camara Municipal de
Jaguariuna, Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicées que lhe séo conferidas por
lei,

Faco saber que a Camara aprovou e eu, nos termos do art. 47
"caput”, da Lei Organica do Municipio, promulgo a seguinte lei complementar:

Art. 1° - Os Anexos Il, V, VI e VIl da Lei Complementar n © 383, de 25
de maio de 2023, que dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Jaguariuna/SP e da outras providéncias ficam substituidos pelos Anexos que
acompanham esta lei, desta fazendo parte integrante, em razéo da criagdo do cargo
de Assessor Parlamentar Substituto da Camara Municipal de Jaguariuna.

Art. 2° As atribuicdes, vencimentos, condigbes de trabalho e
requisitos de provimento do cargo comissionado criado neste Projeto de Lei se
encontram descritos no Anexos constante no presente Projeto de Lei Complementar.

Art. 3° O provimento do cargo objeto da presente Lei fica
condicionado aos limites orgcamentarios autorizados na Lei de Diretrizes
Orgamentérias e em anexo proprio da Lei Or¢amentaria Anual, nos termos do § 1° do
artigo 169 da Constituicao Federal.

Art. 4° Cessada a causa justificadora da nomeagéo temporaria, o
servidor nomeado para cargo de Assessor Parlamentar Substituto devera ser
automaticamente exonerado.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago, revogadas
as disposicées em contrario.

Presidéncia da Camafa Municipal de Jaguaritina, 13 de agosto de
2024.

"Womigon /44
VEREADOR ROMILSON N. SILVA
Presidente

Registrado na Secretaria e afixado, na mesma data, no quadro de
avisos da portaria da Camara Municipal.

a3\ TN

Yﬁ\( ,' '7‘.._,'
CreusaAp \Gomes

Eireto/ré eral
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO BASE
HORARIA

1 Assessor de Imprensa Comissao A disposicao VCCA1

13 Assessor Parlamentar Comisséo A disposicéo VCC2

1 Diretor Juridico Comisséao A disposicao VCC3
ANEXO V

DESCRITIVOS DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS

DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

CODIGO

CARGO

CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SUMARIA

Funcdo de Fiscalizagdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
execucdo das atividades de controle interno.

- ROL DE ATRIBUICOES

i Fazer analises por amostragem em processos de despesas, analises em
processos licitatdrios, conferéncia na aquisicdo de bens patrimoniais, analises em
processos de pronto pagamento, andlises em processos de contratagéo e
exoneragao;

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

4. Manifestacdo sobre a legalidade dos atos de admiss&o de pessoal por
concurso, por processo seletivo publico e mediante contratagdo por tempo
determinado;

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

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

7. Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administragéo do Legislativo local;

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

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior completo em Administragdo, Direito, Economia, Ciéncias
Contabeis ou Gestao Publica e Concurso Publico de Provas e Titulos

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais
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ASSESSOR PARLAMENTAR
DESCRIGAO SUMARIA | Cargo de Assessoramento, em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
assessoramento as atividades dos parlamentares.
ROL DE 1. Assessorar o vereador no ambito das comissées e das sessdes plenarias;
ATRIBUIGOES 2. Elaborar proposigdes, projetos e oficios;

3. Realizar pesquisas e estudos, preparar monografias, relatérios e demais
expedientes relacionados a atividade legislativa;

4. Coligir legislagdo e documentos de interesse da atividade parlamentar;

5. Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigbes do vereador;
6. Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reuniées de que deva participar
ou tenha interesse o vereador,;

7.  Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e providéncias das
proposigdes em tramitagéo no Legislativo;

8. Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

9. Preparar regularmente sinapse das matérias de interesse da atividade
parlamentar, publicadas nos principais érgéos de imprensa;

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre provimento em comisséo com requisito de ensino Superior Completo e livre
exoneragao.

QUANTIDADE 13 (treze) | CARGA HORARIA | A Disposicdo
CODIGO LORRGE - L s R Sih
DIRETOR JURIDICO
DESCRIGAO Cargo de Direg&o, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicéo das
SUMARIA atividades Juridicas da Camara Municipal
ROL DE 1. Dirigir a procuradoria juridica da Camara Municipal, superintender e
ATRIBUIGOES coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuagdo de acordo com as

determinacdes da Presidéncia;

2 Propor ao Presidente, mudancgas, atualizagbes e aperfeicoamento da

legislagéo interna da Camara Municipal;

3. Receber citagbes, intimagbes e notificagbes nas agdes em que a Camara

Municipal seja parte;

4, Assessorar aos demais Departamentos ou Setores da edilidade na

elaboracgdo de atos de contetdo juridico;

5. Elaborar pesquisas e estudos necessarios ao processo de tomada de

deciso por parte dos vereadores e da Mesa Diretora;

6. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu

departamento em conjunto com a superviséo da diretoria geral,

7. Defender em conjunto com o advogado a Camara Municipal, a Mesa

Diretora, ou qualquer das Comissdes da Casa em acgdes judiciais;

8. Emitir relatéorios, pesquisas, parecer juridico a respeito de qualquer

procedimento administrativo em andamento na Casa sempre que solicitado,

9. Orientar a Presidéncia, a Mesa e aos demais vereadores, com relagéo ao

cumprimento do Regimento Interno, Lei organica, Resolugéo e demais legislagdes;

10. Estudar, examinar e emitir parecer sobre anteprojetos de lei, portarias,

resolugdes, regulamentos e demais atos normativos;

11. Prestar assessoramento ao Presidente e demais Vereadores para Dirigir e

supervisionar resposta a oficios que envolvam questdes juridicas;

12. Planejar estudos, organizar e manter coletanea de legislac&o, jurisprudéncia,

pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo e que tiver

sido posto sob sua analise;

13. Representar juridicamente a Camara, a mesa diretora ou qualquer das

comissdes da casa em agdes ou processos judiciais ou extrajudiciais;

14. Emitir parecer sobre questdes de direito que o Presidente submeter ao seu

exame, sugerindo-lhe providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse
Ublico ou pela aplicagdo da legislacéo vigente,
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15. Orientar a elaboragéo de termos, declaragdes, procuragdes, despachos e
decisbes a serem assinados pelo Presidente ou Diretores;

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

17.  Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

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

REQUISITOS DE | Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo em
ADMISSIBILIDADE Direito e Inscricdo no 6rgdo de classe competente e livre exoneragao.
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
coDIGO CARGCARGO =
DIRETOR GERAL

DESCRIGAO SUMARIA Funcdo de Direcdo, em nivel hierarquico estratégico, responsével pela definigéo

das atividades da Camara Municipal
ROL DE 1. Organizar, orientar e dirigir a execuc¢éo da politica administrativa da Camara;
ATRIBUIGOES 2. Auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas fungdes administrativas e nas

demais questdes que Ihe couber;

3, Presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Camara Municipal;

4, Dirigir e assessorar os demais diretores, no que Ihe couber,

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

6. Supervisionar e dirigir a elaboragdo dos projetos e programas de
racionalizacdo e modernizacdo de todas as atividades operacionais da
Céamara;

7. Estudar e sugerir a implantagdo de novos servigos ou modificagbes
existentes;

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

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

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

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

12.  Dirigir e supervisionar em conjunto com cada departamento suas
respectivas propostas orcamentarias encaminhando-as para a diretoria
financeira para esta confeccionar as pegas orgamentarias e submeter a
apreciagéo da Presidéncia;

13.  Emitir ordem de servico relativa a seu departamento;

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

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

REQUISITOS Designacéao e livre exoneragao de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
DE ADMISSIBILIDADE servico publico, e ensino superior completo na area de atuagao.
QUANTIDADE 1 (um) '[CARGA HORARIA | A Disposicéo
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CARGO.

ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRIGAO
SUMARIA

Cargo de Assessoramento, em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
alinhamento da cobertura institucional de comunicacéo da Camara.

ROL ]
ATRIBUIGOES

DE

1. Planejar, coordenar e assessorar na divulgagédo na imprensa escrita e
falada os atos e fatos organizados e/ou com participacéo da Camara;

2. Contribuir na definicio das estratégias de comunicagéo para Campanhas e
acbes institucionais;

3. Assessorar o Presidente na area de comunicagdo social com todos o0s
orgaos internos e externos da administragdo plblica e com os segmentos da
sociedade em geral,

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

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

6. Assessorar na produg&o de textos e informagdes de divulgacao;

T. Coordenar a politica de comunicagéo das midias sociais;

8. Prestar assessoria nos eventos de recepgéo e homenagens da Camara;

9. Acompanhar em viagens de interesse da Camara quando necessario,

10. Dominar a linguagem apropriada aos diferentes meios e modalidades
tecnologicas de comunicagéo,

11 Garantir que a comunicacgéo e agbes de assessoria de imprensa estejam de
acordo com os parametros e principios da Politica da Gestao;

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

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

REQUISITOS
ADMISSIBILIDADE

DE

Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo em
jornalismo, relagdes publicas ou outras areas pertinentes a area de atuacéo, com a
devida Inscricdo no 6rgéo de classe competente e livre exoneracao.

QUANTIDADE

1 (um) [ CARGA HORARIA [ A Disposic&o




. Estado de Sao Paulo
CODIGO S TCARGEY R ok ek
DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO
DESCRIGAO Fungao de Direcdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicao
SUMARIA das atividades contabeis e financeiras e Recursos Humanos.
ROL DE | 1. Dirigir e supervisionar todas as atividades da contabilidade, encaminhando
ATRIBUIGOES ao Presidente documentos devidos, dentro da ordem e da legalidade, sempre de

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

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

3. Dar suporte necessario para subsidiar informagdes para elaboragéo de
projetos orgamentéarios a todos os departamentos da Camara Municipal de
Jaguariuna;

4. Dirigir e supervisionar os empenhos, liquidagbes, pagamentos, reservas
orgamentarias, balancetes mensais e as prestacbes de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Presidéncia, apos verificagdo de sua ordem e
legalidade e estando de acordo;

5. Cumprir com a Agenda Mensal, Quadrimestral e Anual do AUDESP (TCE)
e dos 6rgéos Municipais, Estaduais e Federais;

6. Dirigir e supervisionar a execugdo orgamentaria da receita e da despesa;

7. Avaliar o desempenho orgamentario, a fim de subsidiar as decisoes

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

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

9. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designagao e livre exoneragdo de servidor efetivo, ensino superior completo em
Contabilidade e registro no Orgdo de Classe competente.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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CODIGO CARGO : ]
_ DIRETOR DE COMPRAS E LICITAGOES
DESCRICAO Fungéo de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definigéo
SUMARIA das atividades de aquisicbes publicas.
ROLDE 1. Dirigir e Supervisionar todas as compras, orientando os servidores durante
ATRIBUICOES todo o procedimento;
P Prestar assessoramento ao Presidente, no planejamento, com os demais

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

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

compras, alienagdes, concessdes, permissdes e locagdes da administragdo publica,
instruindo sua equipe Nos processos;

5. Analisar editais de licitagdo, sugerindo, quando necessario, adequacgdes
para compra de materiais e contratacdes de servigos mais eficientes;

6. Verificar junto ao Departamento Contabil e financeiro, a existéncia de
dotagdes orgamentarias para a realizacao de procedimentos licitatorios;

7 Instruir os processos administrativos de licitac&o e todos os seus incidentes;
8. Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e

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

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

11. Assessorar os Pregoeiros e Agentes de Contratagdo quanto ao
recebimento, exame e julgamento de todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes;

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

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

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

15. Dirigir e supervisionar o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patrimdnio, controle de abastecimento e manutengdo de veiculos e obras;

16. Participar do processo de planejamento das aquisi¢des anuais da Camara;
17, Assessorar equipes de execugéo de servigos basicos de vigilancia de bens

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

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

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

20. Elaborar minuta padrao de Termo de Referéncia;

21. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentdria de seu
departamento em conjunto com a superviséo da diretoria geral;

22. Emitir ordem de servico relativa a seu departamento;

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

sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designagao e livre exoneragéo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servico publico, e ensino superior completo na area de atuagao.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicdo




Camara Municipal de Jaguariu

Estado de Sdo Paulo

CARGO _ -

DIRETOR TECNOLOGIA DA INFORMACAO E AUDIOVISUAL _

DESQRI(;R_O Fungao de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades de Tecnologia da Informag&o e Audiovisual

ROLDE il Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
ATRIBUIGOES | manutencao de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede

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

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

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

4. Dirigir e supervisionar toda a gestdo, manutengéo e execucdc da politica de

seguranga da informacéo, informatica, rede de computadores, demais equipamentos
eletronicos, site oficial da Camara Municipal, sistema audiovisual, transmisséo via
internet, dentre outros;

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

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

7. Assessorar e avaliar a elaboragdo e execugéo dos planos, programas, projetos
e as contratacdes estratégicas de tecnologia da informagéo e comunicagao;
8. Dirigir e supervisionar a manutencgéo dos sistemas de acordo com as regras de

negécio e os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagao
pertinente;

9. Identificar as necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operagao e ao desenvolvimento,

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

11, Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no
atendimento das solicitagdes;

12. Prover a integragéo dos Sistemas de Informagéo;

13. Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de TI;

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

15. Dirigir e supervisionar as instalagées e configuragées e manter atualizados os
equipamentos de rede e segurancga, sistemas operacionais e outros softwares;

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

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

17. Promover o suporte e o atendimento adequados aos usuarios de T,

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

19. Promover, orientar e acompanhar o sistema de transmisséo de dados pela
rede mundial de computadores no que tange as fungbes de TV Web e/ou canal
proprio, transmissivo das Sessoes e afins, dentre outras tarefas correlatas;

20. Avaliar os dados guardados e os riscos de violagdo da protegéo, conforme a
LGPD (Lei Geral de Protegéo aos Dados do Brasil);

21. Gerenciar politicas transparentes sobre o uso, a coleta e o armazenamento de
Documentos e Registros, conforme a LGPD (Lei Geral de Protegdo aos Dados do
Brasil);

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

23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

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

dentro de sua area de atuagéo.
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CODIGO . SCARGO e
) DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA
DESCRICAO Funcdo de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades de apoio Legislativo.

1.
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© ®

10.
11.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.
18.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

Prestar assessoramento a Presidéncia, aos Vereadores, ao Juridico, a Mesa, as
comissbes diversas e a Diretoria, atendendo as determinagoes;
Formalizar e digitar atos e documentos que devam ser assinados;
Dirigir e supervisionar pesquisas, estatisticas e levantamentos diversos solicitados;
Preparar o Plenario por ocasido das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;
Desenvolver o cerimonial e relagdes publicas;
Dar sequéncia aos processos legislativos, acompanhando-os ate tramitagéo final,
controlando os prazos respectivos;
Observar prazos de sangdo e promulgagdo de projetos, vetos e de resposta a
requerimentos;
Organizar livros de registros diversos, conferindo-os e providenciando as anotacoes;
Providenciar a pauta das diversas sessbes e organizar, com relagdo as sessoes
ordinarias e extraordinarias, o Expediente, a Ordem do Dia e outras necessarias,
inclusive com a elaboracdo de agendas e execugdo de medidas ao seu pleno
desenvolvimento;
Providenciar a guarda de documentos, publicagdes e livros, cuja classificagao,
catalogacao e guarda se facam necessarias, acondicionando-os na biblioteca da Casa,
Manter atualizado e controlar arquivos de leis, resolugdes, decretos legislativos e outros
atos da Presidéncia ou Mesa;
Participar das sessdes plenarias, quando convocado;
Prestar informacdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitacéo ou
tramitadas;
Prestar informaces aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitag@o ou
tramitadas;
Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizacdo dos sistemas
internos de processo legislativo, sempre que solicitado;
Assessorar 0s Vereadores integrantes das comissbes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquerito e processante na elaboracdo dos pareceres,
votos, emendas, substitutivos e demais proposicées de autoria das comissoes;
Encaminhar a Presidéncia da Camara a relagdo dos projetos em condigdes de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;
Determinar a preparagio de proposicdes, editais, convites oficiais e demais atas
legislativas, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;
Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangdo do
Executivo Municipal;
Promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
atas, documentagao e arquivo legislativo e histérico da Camara;
Promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢ao, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara;
Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu departamento em
conjunto com a supervisdo da diretoria geral;
Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

assinar Portarias junto com o presidente da Camara em matérias pertinentes a sua
atribuicao.
Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area de
atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designagéo e livre exoneragao de servidor efetivo com experiéncia comprovada no servico
ptiblico, e ensino superior completo na area de atuacao.

QUANTIDADE

1 (um) [ CARGA HORARIA [ A Disposicéo




Camara Municipal de J aguarluna

Estado de Séo Paulo
copl@o. . T T : __CARGO mE
_ COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
DESCRICAO Fungdo de Direcdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA coordenacéo das atividades da Escola do Legislativo.
ROL ~ DE | 1. Representar a Escola do Legislativo junto aos demais setores da Camara
ATRIBUICOES Municipal e, na auséncia do Diretor Geral, a entidades e instituicdes externas,
comparecendo aos eventos promovidos pela Escola;
2. Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias

necessarias a sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar o
auxilio de servidores dos demais setores da Camara Municipal;

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

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

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

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

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

9. Propor ao Diretor Geral o recrutamento de professores, instrutores,
monitores, palestrantes e conferencistas para o desenvolvimento das atividades da
Escola;

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

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

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

13. Zelar pela guarda, preservacdo e divulgagcdo da histéria da Camara
Municipal, inclusive quanto a documentos histdricos, arquivos de imagens ou
audiovisuais,

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

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

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

17.  Cumprir e fazer cumprir as regulamentacées referentes & Escola do
Legislativo;

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

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

REQUISITOS DE | Designacao e livre exoneragéo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
ADMISSIBILIDADE | servigo publico, e ensino superior completo na area de atuagao.

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao

10



Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Siio Paulo

CODIGO ORREGO o e
AGENTE DE CONTRATAGA
DESQRlQi\O Fungdo de Assessoramento em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento das atividades de aquisigbes pubicas.
ROL DE 1. Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se esta em

ATRIBUIGOES

conformidade com os procedimentos;

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

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

4.  Solicitar auxilio da Equipe de Apoio e da Comissédo de Contratag&o, cabendo-
Ihe a diregdo de seus trabalhos;

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

6. Recomendar a retificacdo de editais e contratos ou a anulag&o parcial ou total
de processos de licitagdo, comunicando o orgéo de Controle Interno acerca de
irregularidades e situagdes prejudiciais ao interesse publico;

7. Promover o processo de licitagdo a autoridade administrativa para decisdes e
deliberagoes;

8. Indicar o vencedor da licitacdo, adjudicar seu objeto e recomendar a
homologacéo a autoridade competente;

9. Coordenar a publicagéo do aviso da licitagdo para o setor de comunicagao;
10. Planejar, dirigir e coordenar as licitagdes na forma da legislagéo pertinente,
das normas internas da Camara Municipal, e de acordo com a dotacdo
orgamentaria, para a contratag&o de servicos de fornecimento de materiais e
equipamentos;

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

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

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

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacéo e livre exoneracdo de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administrag&o, Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou Gestéo Publica.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA | A Disposic&o
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Camara Municipal de Jaguaritina >

f-_‘f_')v. )

Estado de Sdo Paulo

CODIGO

CARGO
) OUVIDOR
DESCRICAO Funcdo de Fiscalizagdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA execucdo das atividades de ouvidoria.
ROL DE 1.  Defender e promover a intercomunicagéo agil e dinamica entre o cidadao
ATRIBUIGOES usuério e a Camara Municipal;

2. Esclarecer duvidas e auxiliar os cidaddos-usuarios acerca dos servigos
prestados pela Camara Municipal, atuando na prevencgéo e solucéo de conflitos;

3. Garantir que os cidaddos sejam informados sobre as providéncias adotadas
pela administragdo em relacio aos chamados;

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

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

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

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

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

9. Acompanhar o tramite dos chamados.

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

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

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designagao e livre exoneragéo de servidor efetivo com ensino médio completo.

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
[CARGO ~ CARGO
PREGOEIRO
DESCRIGAO Funcdo de Assessoramento em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento dos pregdes.
ROL DE 1. Coordenar o processo licitatério, instaurado na modalidade de Pregao,
ATRIBUIGOES 2. Proceder com o recebimento, exame e julgamento das impugnagdes e

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

3. Proceder ao credenciamento dos interessados;

4. Receber os envelopes das propostas de prego e da documentagdo de
habilitacao;

5. Realizar a abertura dos envelopes das propostas de preco, o seu exame € a
classificag&o dos proponentes;

6. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

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

8. Verificar e julgar as condigdes de habilitagao;,

9. Proceder com a adjudicagdo da proposta de menor preco, desde que nao
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 atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

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

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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Estado de Sao Paulo
CODIGO : _CARGO
} TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRICAO Auxiliar ou executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade publica e
SUMARIA departamento pessoal.
ROL ) DE |1.  Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade;
ATRIBUICOES 2. Realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e a

apresentagdo da situagdo patrimonial, econémica e financeira da organizacéo
municipal;

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

4. Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagéo financeira;

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

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

7. Organiza demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes
orgamentarias;

8. Acompanha saldos orgamentarios para autorizac&o de realizagéo de despesas;

9. Mantém arquivo da documentagé&o 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 atuagéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

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

QUANTIDADE 2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
CODIGO FICARGO T L A R
} ADVOGADO
DESCRIGAO Prestar orientacdo juridica @ Camara Municipal, atuando em todo o processo legislativo e
SUMARIA Administrativo.
ROL DE | 1. Em conjunto com o Diretor Juridico, emitir pareceres a respeito da legalidade de
ATRIBUIGOES proposituras, auxiliando os trabalhos das comissoes;
2. Representar a Camara Municipal em juizo, ou fora dele, ativa e passivamente, e promover
sua defesa em todas e quaisquer agoes;
3. Acompanhar as sessdes, reunidbes de Comissdes, pregbes e outros atos da Camara
Municipal, no sentido de oferecer a suporte juridico necessario;
4, Redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando a legislag&o,
forma e terminologias adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-las na defesa dos
interesses da Camara;
5. Apreciar previamente e emitir pareceres sobre os processos de licitagéo, sindicancia,
analisar as minutas de contratos, convénios, acordos, e demais atos relativos a obrigagbes
assumidas pela Camara Municipal; '
6. Apreciar todo e qualquer ato que implique em analise de legalidade do ato administrativo a
ser praticado pela Presidéncia da Camara;
7 Receber na auséncia da Presidéncia ou do Diretor Juridico, citagdes, intimagdes e
notificagbes nas agdes em que a Camara Municipal seja parte;
8. Prestar consultoria e assessoria juridica as diversas unidades da Camara, envolvendo
questdes juridicas, em todas as areas do direito;
9. Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos de interesse da Camara;
10. Elaborar relatorios de processos em andamento, incluindo, a probabilidade de éxito,
contingéncia envolvida etc.;
11.  Analisar, elaborar e aprovar modelos padrdo de editais e contratos;
12.  Analisar instrumentos juridicos diversos, bem como seus aditamentos;
13. Examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica;
14.  Auxiliar em todos os processos administrativos da Camara Municipal, em especial os que
envolvam Licitagdo e questdes de pessoal;
15. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area de
atuacao.
REQUISITOS DE | Ensino Superior Completo em Direito, Inscricdo no Conselho de Classe Competente e Concurso
ADMISSIBILIDADE Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | 20h semanais
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Estado de Sdo Paulo

cODIGO

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

2. Oferecer suporte no atendimento aos Vereadores e demais departamentos
da Camara Municipal de Jaguariina em relacdo aos servigos da Secretaria e
informagdes da legislagdo municipal;

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

4. Elaborar oficios;

9. Elaborar a pauta das Sessdes;

6. Redigir as Atas das Sessoes;

ifls Assessorar os Vereadores nas Sessdes Legislativas;

8. Organizar os documentos da Secretaria (Resolugbes, Portarias, Decrefos,
Indicacdes, Requerimentos, Mocdes, Leis);

9. Efetuar registros de protocolos de entrada e saida;

10. Receber e despachar correspondéncias oficiais;

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

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

13. Elaborar convites as Autoridades, Secretarios, Presidentes de Associacdes
de Bairros e a populagdo em geral,

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE 3 (trés) | CARGA HORARIA | 40h semanais
RECEPCIONISTA
DESCRICAO Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los,
SUMARIA averiguando suas pretensbes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a
pessoas ou setor procurados. Atender chamadas telefonicas. Anotar recados.

Prestar informacgdes. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos.

ROL DE 1.  Atender o cidadao, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-
ATRIBUICOES lhe informagdes e providenciar o seu encaminhamento

2. Atender chamadas telefbnicas,
informagdes e anotar recados;

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

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

5. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

manipulando telefones, para prestar

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA 40h semanais
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coDIGO b : CARGO . A
ANALISTA DE COMPRAS E L|CITA(}A0
DESCRIGAO Elabora e acompanha processos de licitagao, desenvolve planilha de custos e propostas

SUMABIA técnicas, pesquisa editais, cadastra a empresa em érgaos publicos e participa e negocia

em pregdes publicos ou eletronicos.

ROL 1. Responsavel pelo patriménio fisico/estrutural da Camara Municipal,
ATRIBUICOES | hrincipalmente, na sua manutengao e conservagao;

2.  Realizar todas as compras necessarias para o bom andamento da Camara
Municipal de Jaguaritna, através das solicitagbes dos respectivos departamentos,
realizando os processos de licitagdes, quando necessarios;

3 Elaborar minuta de edital @ montar processo licitatério desde a abertura ate seu
encerramento;

4. Executa as atividades referentes as aquisigbes e contratagdes dentro dos limites
de competéncia e em observancia as normas licitatérias, assegurando a correta
tramitacdo dos procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de Licitagbes, da
legislagado do preg&o e demais legislagdes concernentes;

5. Elaborar, através de modelos padrdo, os contratos de aquisicdo de bens ou
prestagdo de servicos através de processos de licitagdo ou n&o, solicitando a
documentacdo necessaria ao fornecedor, verificando e procedendo as corregdes,
quando necessarias;

6. Realiza as atividades administrativas de suporte a comissdo de infraestrutura,
patrimdnio e logistica, envolvendo analise de solicitagbes de compras de improdutivos
(materiais de escritorio, limpeza, copa e manutengdo predial), de manutengao predial e
prestacdo de servicos e de atendimento a logistica dos veiculos da frota, objetivando
otimizar a eficacia das atividades da area;

A Responsavel pela realizagdo de orgamentos e aquisicdo dos mesmos, tendo
experiéncia na realizagdo da pesquisa de pre¢o e produto, sabendo dessa forma
administrar os gastos;

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

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

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

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

ﬁgﬁfég'lg?l_s Ensino Superior Completo em Administragao, Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou
' Gestéo Publica; e Concurso Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE 3 (trés) | CARGA HORARIA [ 40h semanais
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CODIGO _CARGO ot e e e =
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
DESQRICAO Desenvolver atividgdes nas areas de administracdo de pessoal, treinamento e
SUMARIA desenvolvimento pessoal e administragdo salarial, analisando necessidades e
sugerindo alternativas para os problemas apontados, planejando, desenvolvendo e
organizando prgqra;as, estudos e pesquisas especificos de sua area de atuacéo.
ROL . DE | 1. Observar as regras inerentes ao regime juridico vigente na administragao, se
ATRIBUIGOES atualizando com as alteracdes legais, relativas as leis, e folha de pagamento;
2. Coordenar o [pagamento das atividades relacionadas ao departamento de
pessoal, incluindo salarios, empréstimos, beneficios, etc.;
3. Preparar a folha de pagamento, verificando que todos os dados foram
colocados corretamente;
4, Realizar analise e valoragdo dos postos de trabalho, preparacdo de estudos
de estrutura organizacional e preparagéo da reviséo salarial;
5. Fazer calculos, estudos e analises sobre compensacdes e beneficios;
6. Analisar e origntar sobre a salde laboral e as politicas de seguranca;
7. Acompanhar g 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 solugées com relagdo a problemas trabalhistas;

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

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

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

12.  Guardar sigilo|das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
13. Atendimento e envio das informagdes exigidas pelo calendario Audesp, E-
Social e DCTFWeb, |entre outros, inerentes as informagdes do departamento de
pessoal;
14.  Desenvolver olitras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacéo.

REQUISITOS DE

Ensino Superior Completo em Administragdo, Direito, Economia, Ciéncias

ADMISSIBILIDADE | Contabeis, Recursos| Humanos, Gestdo de RH ou Gestdo Publica; e Concurso
Publico de Provas e Titulos. )
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais

16




Estado de Sao Paulo

CODIGO CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DESQRICAO Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; Dirigir e supervisionar
SUMARIA planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
célculos; Dirigir e supervisionar correspondéncia; dar apoio operacional para
elaborac&o de manuais técnicos.
ROL _DE | 1. Prestar assisténcia a unidade de atuacao,
ATRIBUIGOES | 2. Controlar os servicos gerais de escritério, compatibilizando os programas

administrativos com as demais medidas;

3. Colaborar com os demais servidores;

4. Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhando-os para as
providéncias necessérias, assegurando o cumprimento das normas e regras internas;
5. Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os de

forma logica, seguindo padrdes e instrugdes vigentes;

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

T Auxiliar a elaboragdo de relatérios, planilhas, planejamentos e programagoes
institucionais;

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

9. Auxiliar os processos inerentes a gestéo de pessoas;

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

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

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

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

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

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

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

6 (seis) CARGA HORARIA 40h semanais

17




Camara Municipal de Jaguariing

2y
\O g,

FAS; p 2%
® J::g//" v oy
i

. L]
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L CRRGO e e
) CONTADOR
DESCRICAO Organiza, coordena e promove a execugdo dos servicos inerentes a contabilidade,
SUMARIA planejando sua execucao, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na
elaboracé&o das prioridades orgamentarias e do controle patrimonial da Camara
Municipal.
ROL . DE | 1. Efetuar a escrituracdo de acordo com as normas estabelecidas em lei;
ATRIBUIGOES 2. Controlar a execugao do orgamento em todas as suas fases, promovendo o

empenho prévio das despesas;

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

4, Preparar os balancetes mensais da situagdo orgcamentaria e financeira da
Camara Municipal e coordenar a elaboragdo do balangco com os respectivos
anexos, assinando-os,;

5 Fazer a conciliagdo bancéria, 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
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 orientacdo estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

8. Preparar e encaminhar as obrigagdes mensais, quadrimestrais e anuais do
AUDESP (TCE) e as obrigagdes com os 6rgdos municipais, estaduais e federais;

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

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

REQUISITOS DE

Ensino Superior Completo em Contabilidade, registro no ¢rgéo de classe

ADMISSIBILIDADE | competente e Concurso Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | 40h semanais
MOTORISTA LEGISLATIVO

DESCRIGAO Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros.

SUMARIA Realizar verificagbes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais.

ROL DE | 1. Dirigir o automével da Camara Municipal, verificando diariamente as

ATRIBUIGOES condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;

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

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

4, Manter veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso,
levando-o & manutengdo, sempre que necessario;

5i Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizag&o do trabalho;

6. Zelar pela conservagdo e seguranga dos veiculos e equipamentos,
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar
manutencéo quando necessario;

7. Recolher o veiculo & garagem da Camara apo6s o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

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

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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: CARGO : B :
ADVOGADO LEGISLATIVO
DESQRI(;K_O Prestar orientagéo juridica a Cémara Municipal, atuando em todo o processo
SUMARIA legislativo.
ROL ) DE | 1. Em conjunto com o Diretor Juridico emitir pareceres a respeito da legalidade
ATRIBUIGOES de proposituras, auxiliando o trabalho das Comissées;

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

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

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

REQUISITOS DE | Ensino Superior Completo em Direito, Registro no Orgao de Classe Competente e

ADMISSIBILIDADE Concurso Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA L20h semanais
cODIGO CARGO. = e R A ot Y

TECNICO EM INFORMATICA E AUDIOVISUAL

DESCRICAO Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers. Manter e reparar
SLNARIA equipamentos tecnologicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos periféricos. Instalar
redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes (servidores, IPs etc.).
Aléem de manusear com os equipamentos de audiovisual para as sessdes da Camara
Municipal.

ROL DE | 1. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagbes
ATRIBUIGOES | & comandos necessarios para sua utilizag3o;

2. Organizar e controlar os materiais necessarios para execugdo das tarefas de
operagdes, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias;

3. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivo conectados;

4, Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

5.  Notificar e informar aos usuarios do sistema e ao seu diretor, sobre qualquer falha
ocorrida;

6. Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;

7. Executar o suporte técnico necessario para garantr o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalagdo de modulos, partes e
componentes;

8. Promover copias de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua
area de atuacao;

9. Executar o controle de fluxos de atividades, preparando o acompanhamento da fase de
processamento de redes de computadores;

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

11. Controlar e zelar pela correta utilizagédo dos equipamentos;

12.  Auxiliar na execugdo de planos de manutencéo, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

13. Manejar equipamentos audiovisual, principalmente, durante as sesstes da Camara
Municipal,

14. Testar a instalagao fazendo as conexdes convenientes;

15. Realizar a manutengdo em equipamentos de informatica elaborando tarefas e
atividades afins em conjunto com a Diretoria de Tecnologia de Informagao;

16. Auxiliar, executar e operar o sistema de transmiss&o de dados pela rede mundial de
computadores no que tange as fungdes de TV Web e/ou canal proprio, transmissivo das
Sessdes e afins, dentre outras tarefas correlatas;

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

REQUISITOS Curso técnico de Informatica Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.
ADMISSIBIL.

QUANTIDADE | 2 (dois) [ CARGA HORARIA | 40h semanais
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_ VIGILANTE PATRIMONIAL
DESCRICAO Responsavel por zelar pela guarda do patriménio exercendo a vigilancia da obra.
SUMARIA Um Vigilante Patrimonial ira promover e preservar a seguranga dos cidad&os,
colaboradores, acompanhando a entrada e a saida de visitantes nas dependéncias
da Camara Municipal.
ROLDE _ . Zelar pela conservacéo e seguranca do prédio da Camara Municipal;
ATRIBUIGCOES 2. Zelar pela seguranga dos moveis e equipamentos da Camara Municipais;
3 Executar a ronda nas dependéncias da Camara Municipal, verificando se as

portas. janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
adotando as providéncias necessérias no sentido de evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e a ocorréncia de outras anormalidades;

4, Observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que estranhos ou néo
autorizados/identificados possam causar transtornos e tumultos;

5. Atender pessoas e fornecer informacgées, facilitando o acesso de qualquer
cidadao as sessdes plenarias;

6. Colaborar com os demais servidores;

¥ Outras atividades correlatas e pertinentes a funcéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Medio Completo e Cancurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE 4 (quatro) ~ | CARGA HORARIA | 12h/36h
CODIGO CARGO T ok oy T
i SERVENTE CONTINUO
DESCRICAO Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para
SUMARIA manutencdo das condicdes de higiene e conservagdo do ambiente, coletando o
lixo.

ROL ) DE | 1. Cuidar da estrutura fisica no que diz respeito a limpeza, higiene e bem-estar
ATRIBUICOES da Camara Municipal de Jaguaritina, mantendo todos os ambientes em perfeito

estado de funcionamento;

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

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

4. Colaborar com os demais servidores, realizar atividades rotineiras envolvendo
a execucao de trabalho e supervisdo, relacionados com a conservagao, zelo e
seguranca dos prédios publicos e patriménio publico municipal,

5, Realizar atividades rotineiras envolvendo a execuc&o de trabalho e
supervisao, relacionados com a conservacéo, zelo e seguranca dos prédios publicos
e patriménio plblico municipal,

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

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

8. Solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhos;

9. Verificar se os banheiros possuem papel higiénico e porta sabonetes;

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

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

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

13. Outras atividades correlatas e pertinentes a funcéo.

Presidente, diretores e

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Estado de Sdo Paulo

CARGO

TECNICO LEGISLATIVO

DESQRI(;AO Registra e acompanha os prazos para tramitacdo de todas as proposituras,

SUMARIA inclusive os vetos. Elabora os autografos, decretos legislativos, leis promulgadas
pela Camara, Resolucgdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.

ROL DE | 1. Dirigir toda documentacdo encaminhada pela Presidéncia e pelo Diretor

ATRIBUIGOES Geral, tratando de seu adequado arquivo, em computadores, em fichas e em

livros, cuidando de seu devido encaminhamento, nos prazos legais;

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

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

4, Lancar os despachos em todas as proposi¢cbes, de acordo com o
deliberado pelo plenario, para que o Presidente aponha a sua assinatura; manter
em arquivo as emendas e substitutivos apresentados, procedendo a sua juntada
aos respectivos processos na oportunidade regimental;

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

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

9 Fazer entrega, mediante carga, oficios Presidentes das Comissdes

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

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

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

12 Supervisionar o protocolo de todos os documentos encaminhados ao
Legislativo, dando o devido encaminhamento aos mesmos, bem como protocolar
as proposituras dos Vereadores e quando for o caso, suas retiradas;

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

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO SEARGO.
DIRETOR FINANCEIRO
DESQR%CI\O Planeja, organiza, dirige e controla as atividades financeiras da empresa, fixando
SUMARIA politicas para a gestdo dos recursos disponiveis e para a estruturagao,
racionalizac&o e adequacéo dos servicos de apoio
ROL DE | 1. Desenvolver todas as atividades da contabilidade, encaminhando ao
ATRIBUIGOES Presidente documentos devidos, dentro da ordem e da legalidade, sempre de

acordo com as normas legais vigentes, em especiais da contabilidade e as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

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

3. Manter atualizada a relagéo de bens patrimoniais da Camara

4. Tomar as providéncias necessérias para dar o suporte necessario para a
Comiss&o Permanente de Licitagao;-exercer suas atribuigdes;

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

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

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

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

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

10.  Manter controle de frequéncia dos servidores:

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

12. Propor & mesa, programa de capacitagdo profissional, racionalizacdo e
organizagéo dos servigos.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO TR R
) COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCElRO
gESQRIiAD Planeja, organiza, dirige e controla as atividades Administrativas da Cémara,
MARI

fixando politicas para a gestéo dos recursos disponiveis e para a estruturacao,
racionalizacdo e adequacgao dos servicos de apoio

ROL 1. Auxiliar diretamente o(a) Diretor(a) do Departamento em todas as suas
DE . fungdes especialmente prestando assessoria e consultoria, através da emissao de
ATRIBUIGOES pareceres;

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

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

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

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

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

8. Emitir relatdrios periddicos e por ocasi@o do encerramento do exercicio,
sobre a fiscalizacao das contas e do balango geral da Camara Municipal, e nos
casos de insergdes, verificagdo e tomada de contas;

9. Supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da
L.C. 101/20001;

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

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

12. Efetuar o controle da destinagédo dos recursos repassados;

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

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

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

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

18.  Fiscalizar o cartéo de pontos.

REQUISITOS Designacg&o de Servidor Efetivo Cursando Nivel Superior e Livre Exoneragao.
ADMISSIBILIDADE i
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA [ A Disposic&o
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ANEXO VI

ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
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TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
Projeto original+1,5%+7,5%

NIVEL DE VENCIMENTO | SALARIO BASE
VCC1 R$ 6.848,04
VCC2 R$ 4.009,80
VCC3 R$ 9.143,32
VCCO1 R$ 10.887,79
VCCO2 R$ 9.143,32
VCCO2 R$ 9.143,32
VCCOz2 ) R$ 9.143,32
VCCO2 R$ 9.143,32
VCCO3 RS 8.674,33
VCCO3 R$ 8.674,33
VFG1 RS 1.987,42%%*
VFG2 RS 2.860,93
VFG3 R$ 1.590,86
VFG4 RS 687,41
VCE1 RS 6.848,04
VCE2 RS 6.259,47
VCE3 R$ 6.259,47
VCE4 RS 6.259,47
VCE5 R$ 2.675,41
VCE6 R$ 7.619,43
VCE7 R$ 3.270,49
VCES8 RS 3.602,21
VCEg R$ 3.602,21
VCE10 RS 6.848,04
VCE1n1 RS 3.270,49
VCE12 R$ 3.270,49
VCE13 R$ 7.495,43
VCE14 R$ 3.270,49
VCE15 R$ 9.143,32
VCE16 RS 6.259,47

###% () vencimento referente a fun¢io gratificada de Controlador Interno sera extinto
quando efetivada a contratagio de Controlador Interno por Concurso Publico.
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-; Camara Municipal de Jaguariina ©>
P Estado de Sio Paulo

Jaguariuna, 13 de agosto de 2024
Oficio PRE 161

Senhor Prefeito

Solicitamos desse Executivo a gentileza de fornecer a esta Casa
de Leis, o préximo numero de Lei Complementar Municipal a ser editada no Municipio,
para que possamos promulgar o seguinte Projeto de Lei Complementar:

Projeto de Lei Complementar n°® 009/24 — Substitui os Anexos Il, V, VI e VIl da Lei
Complementar n® 383, de 25 de maio de 2023, que dispbe sobre a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Jaguariuna/SP e da outras providéncias, para
criar o cargo de Assessor Parlamentar Substituto e da outras providéncias.

(Autoria: Mesa Diretora)

Att.

Ve
»/.f é N Ay & ey /
/ L — / Crld=D
-',- we V] e T J /G =

y
VEREADOR ROMILSON NASCIMENTO SILVA

Presidente
i
‘j’\ l.|\/‘-/
f:]’\/\ 3C3| JTa |NQ) P
Ao Senhor L W’m"?’-«’) W A UJM(\
P s Lyl .

Marcio Gustavo Bernardes Reis g PR - hya jw;q ,/

Prefeito Municipal et € 10 ——
: 5 AlessandpgKiMazzone

Jaguariuna - S.P. piretor e Depdrtamer.to

\__.i-——*-'

- Alessandl‘
Diretor
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sio Paulo

LEI COMPLEMENTAR N° 407/2024.
(Autoria: Mesa Diretora CMJ)

“Substitui os Anexos I, V. VI e Vil da Lei
Complementar n ° 383, de 25 de maio de 2023, que

dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara

Municipal de Jaguariuna/SP__e da outras
providéncias, para criar_o cargo de Assessor

Parlamentar Substituto da outras providéncias.”

Romilson Nascimento Silva, Presidente da Camara Municipal de
Jaguariina, Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicdes que Ihe s&o conferidas por
lei,

Faco saber que a Cémara aprovou e eu, nos termos do art. 47
"caput", da Lei Organica do Municipio, premulgo a seguinte lei complementar:

Art. 1° - Os Anexos I, V, VI e VIl da Lei Complementar n ° 383, de 25
de maio de 2023, que dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Jaguariina/SP e da outras providéncias ficam substituidos pelos Anexos que
acompanham esta lei, desta fazendo parte integrante, em razéo da criagdo do cargo
de Assessor Parlamentar Substituto da Camara Municipal de Jaguaritina.

Art. 2° As atribuigdes, vencimentos, condigdes de trabalho e
requisitos de provimento do cargo comissionado criado neste Projeto de Lei se
encontram descritos no Anexos constante no presente Projeto de Lei Complementar.

Art. 3° O provimente do cargo objeto da presente Lei fica
condicionado aos limites orgamentarios autorizados na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e em anexo préprio da Lei Orgamentaria Anual, nos termos do § 1° do
= artigo 169 da Constituicdo Federal.

Art. 4° Cessada a causa justificadora da nomeagido temporaria, o
servidor nomeado para cargo de Assessor Parlamentar Substituto devera ser
automaticamente exonerado.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas
as disposigdes em contrario.

Presidéncia da Camafa Municipal de Jaguarilina, 13 de agosto de
2024.

Nomizow /4
VEREADOR ROMILSON N. SILVA
Presidente

Registrado na Secretaria e afixado, na mesma data, no quadro de
avisos da portaria da Camara Municipal.

&

IR EN
Creﬂ'séh’. ofnes

Diretora Géral
A S

* Municipio de Jaguaritna - SP | Conforme Lei Municipal n° 2,567, de 08 de janeiro de 2019
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Estado de Sao Paulo

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO BASE
HORARIA

1 Assessor de Imprensa Comisséo A disposi¢ao VCCA

13 Assessor Parlamentar Comiss#o A disposigao VCC2

1 Diretor Juridico Comiss&o A disposi¢ao VCC3
ANEXOV

DESCRITIVOS DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E fUNCéES GRATIFICADAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

CODIGO ' " vk e ] . CARGO :

CONTROLADOR INTERNO

DESCRIGAO SUMARIA | Fungdo de Fiscalizagdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
execucdo das atividades de controle interno.

_ ROL DE ATRIBUICOES | 1. Fazer analises por amostragem em processos de despesas, analises em
processos licitatorios, conferéncia na aquisicao de bens patrimoniais, analises em
processos de pronto pagamento, analises em processos de contratagdo e
exoneragao;

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

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

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

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

7 Cientificar a autoridade responsavel guando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administrag&o do Legislativo local;

8.  Manifestagdo sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de
pessoal recomendagdes para melhorias nos processos levando sempre em
consideragdo a economicidade, eficiéncia, legalidade e publicidade na aplicagéo do
dinheiro publico;

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

REQUISITOS DE Ensino Superior completo em Administragdo, Direito, Economia, Ciéncias
ADMISSIBILIDADE Contabeis ou Gestao Plblica e Concurso Publico de Provas e Titulos
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais
2

"~ “Municipio e Jaguaridna - SF | Conforme Lei Municipal n® 2.567, de 08 de ianeirn de 2010
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Camara Municipal de Jaguariina

Estado de‘ Séo Paulo

CODIGO T L ' CARGO. -
ASSESSOR PARLAMENTAR
DESCRIGAO SUMARIA | Cargo de Assessoramento, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pelo
assessoramento as atividades dos parlamentares.

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

REQUISITOS DE Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo e livre

ADMISSIBILIDADE exoneracao.

QUANTIDADE 13 (treze) [ CARGA HORARIA | A Disposigéo
cODIGO : o SRRELER ATl TCARGO S = e AN e ¥ Nis

DIRETOR JURIDICO

DESQRI(;T\O Cargo de Diregao, em nivel hierarquico estratégico, responsével pela definigao das
SUMARIA atividades Juridicas da Camara Municipal
ROLDE 1. Dirigir a procuradoria juridica da Cémara Municipal, superintender e
ATRIBUIGOES coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuag@o de acordo com as

determinacdes da Presidéncia,

2. Propor ao Presidente, mudangas, atualizagbes e aperfeicoamento da
legislagéo interna da Camara Municipal,

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

4.  Assessorar aos demais Departamentos ou Setores da edilidade na
elaboragéo de atos de contetido juridico;

5. Elaborar pesquisas e estudos necessérios ao processo de tomada de
decisdo por parte dos vereadores e da Mesa Diretora;

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

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

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

9, Orientar a Presidéncia, a Mesa e aos demais vereadores, com relagdo ao
cumprimento do Regimento Interno, Lei organica, Resolugéo e demais legislagbes;
10. Estudar, examinar e emitir parecer sobre anteprojetos de lei, portarias,
resolugdes, regulamentos e demais atos normativos;

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

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

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

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

g e i
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Estado de Sio Paulo

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

16. Providenciar requisicdes de documentos, informagbes e esclarecimentos, no
ambito da sua atribuigéo;

17.  Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

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

REQUISITOS DE | Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo em
ADMISSIBILIDADE Direito e Inscricdo no 6rgdo de classe competente e livre exoneragdo.
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao

CODIGO , . e T -CARGCARGO. . "~ .

DIRETOR GERAL

DESCRIGCAO SUMARIA | Fungdo de Diregao, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definigdo

das atividades da Camara Municipal

ROL DE 1. Qrganizar, orientar e dirigir a execugao da politica administrativa da Camara;

ATRIBUIGOES 2. Auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas funcdes administrativas e nas

demais questdes que Ihe couber;

Presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Camara Municipal;

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

Tragar diretrizes adequadas 4&s normas legais e regulamentares e
deliberagdes da Presidéncia da Camara, indispensaveis e necessarias ao
correto e pleno exercicio das fungdes delegadas aos servidores e/ou aos
profissionais envolvidos no funcionamente da Camara;

6. Supervisionar e dirigir a elaboragdo dos projetos e programas de
racionalizagdo e modernizagdo de todas as atividades operacionais da
Camara;

¥ Estudar e sugerir a implantagdo de novos servicos ou modificacdes
existentes;

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

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

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

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

12.  Dirigir e supervisionar em conjuntc com cada departamento suas
respectivas propostas orgamentérias encaminhando-as para a diretoria
financeira para esta confeccicnar as pegas or¢amentarias e submeter a
apreciagdo da Presidéncia;

13.  Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

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

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

i ol

REQUISITOS Designacéo e livre exoneracéoe de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
DE ADMISSIBILIDADE servigo publico, e ensino superior completo na érea de atuagao.
QUANTIDADE 1 (um) |CARGA HORARIA | A Disposic&o

4

cus

~ Municipio de Jaguariina - SP | Conforme Lei Municipal n® 2.567, de 08 de janeiro de 2018



Camara Municipal de Jaguariuna

Estado dr.: Sdo Paulo

CARGO
ASSESSOR DE IMPRENSA
DESCRIGAO Cargo de Assessoramento, em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA alinhamento da cobertura institucional de comunicagdo da Camara.
ROL DE | 1. _Planejar, coordenar e assessorar na divulgagdo na imprensa escrita e
ATRIBUIGOES falada os atos e fatos arganizados efou com participagéo da Camara,
2. Contribuir na definigo das estratégias de comunicagéo para Campanhas e
agbes institucionais,
3. Assessorar o Presidente na area de comunicag@o social com todos os
orgdos internos e externos da administragdo plblica e com os segmentos da
sociedade em geral,
4. Assessorar & coordenar em conjunto com a Presidéncia, a politica de
divulgagéo dos trabalhos de producao, gravagao, fotografia, convites e divulgagéo
institucional através da imprensa escrita, falada ou televisionada dos eventos em
que a Camara tiver participagéo, sob qualquer forma;
5. Articular contatos e encontros de relacionamento de jornalistas ou de outros
profissionais de comunicagdo com porta vozes e negociar pautas conforme
demandas e temas de interesse
6. Assessorar na produgao de textos e informagdes de divulgagao,;
7. Coordenar a politica de comunicagéo das midias sociais;
8. Prestar assessoria nos eventos de recepgdo e homenagens da Camara;
9. Acompanhar em viagens de interesse da Camara quando necessario;
10.  Dominar a linguagem apropriada aos diferentes meios e modalidades
tecnolégicas de comunicagao;
11. Garantir que a comunicacéo e agdes de assessoria de imprensa estejam de
acordo com os parametros e principios da Politica da Gestao;
12.  Assessorar a Camara Municipal em solicitagbes de jornalista, mantendo
contato com veiculos que demandam posicionamento ou informagdes;
13. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacéo.
REQUISITOS DE | Livre provimento em comissdo com requisito de ensinc Superior Completo em
ADMISSIBILIDADE jornalismo, relagdes publicas ou outras areas pertinentes & area de atuagéo, com a
devida Inscricdo no orgdo de classe competente e livre exoneragao.
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA _| A Disposigéo

" Municipio de Jaguaridna - P | Conforme Lei Municipal n? 2,567. de DR de ianairn de 3010
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sao Paulo

CARGO :

DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO

DESCRICAO Funcéo de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicao
SUMARIA das atividades contabeis e financeiras e Recursos Humanos.

ROL DE | 1. Dirigir e supervisionar todas as atividades da contabilidade, encaminhando
ATRIBUIGOES ao Presidente documentos devidos, dentro da ordem e da legalidade, sempre de

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

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

3. Dar suporte necessario para subsidiar informagdes para elaboragdo de
projetos orgamentarios a todos os departamentos da Camara Municipal de
Jaguariuna;

4, Dirigir e supervisionar os empenhos, liquidagbes, pagamentos, reservas
orgamentarias, balancetes mensais e as prestagbes de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Presidéncia, apds verificagdo de sua ordem e
legalidade e estando de acordo;

5. Cumprir com a Agenda Mensal, Quadrimestral e Anual do AUDESP (TCE)
e dos o6rgdos Municipais, Estaduais e Federais;

6. Dirigir e supervisionar a execugao orgamentaria da receita e da despesa;

7 Avaliar o desempenho orgamentario, a fim de subsidiar as decisdes

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

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

9. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

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

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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Estado de Sido Paulo

CODIGO CARGO '
DIRETOR DE COMPRAS E LIC!TAGOES
DESCRICAO Fungdo de Diregéo, em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pela definicdo
SUMARIA das atividades de aquisicdes publicas.
ROLDE 1. Dirigir e Supervisionar todas as compras, orientando os servidores durante
ATRIBUICOES todo o procedimento;
2. Prestar assessoramento ao Presidente, no planejamento, com os demais

departamentos, na previs@o de consumo dos materiais de uso continuo para os
servicos da Casa;

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

compras, alienagdes, concessdes, permissdes e locagbes da administragéo pulblica,
instruindo sua equipe nos processos;

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

B. Verificar junto ao Departamento Contabil e financeiro, a existéncia de
dotagdes orgamentarias para a realizagdo de procedimentos licitatorios;

7 Instruir os processos administrativos de licitag8o e todos os seus incidentes;
8. Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e

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

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

11. Assessorar 0s Pregoeiros e Agentes de Contratagdo quanto ao
recebimento, exame e julgamento de todos os documentos e procedimentos
relativos as licitactes;

12. Responsabilizar-se pelo patrimoénio fisico/estrutural da Camara Municipal,
principalmente, na sua manutengo e conservagao;

13 Gerenciar o processo de levantamento do inventério fisico do estoque de
matérias primas e produtos acabados, para confrole, apuragdc e correcdo de
resultados contabeis, remetendo aos departamentos responsaveis pelo
planejamento de compras;

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

15. Dirigir & supervisionar o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patriménio, controle de abastecimento e manutengdo de veiculos e obras;

16. Participar do processo de planejamento das aquisicées anuais da Camara;
17. Assessorar equipes de execuc&o de servigos basicos de vigilancia de bens

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

18. Estabelecer politicas de conservagdo e reparagd0 em maquinas e
utensilios, bem como de instalagbes elétricas, telefénicas, hidraulicas e de ar-
condicionado, nos limites de sua capacidade técnica;

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

20, Elaborar minuta padrao de Termo de Referéncia;

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

22. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

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

sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

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

QUANTIDADE

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

Estado de Sio Paulo
ODIG i LCARGE: . s e S ey
DIRETOR TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E AUDIOVISUAL
DESCRIGAO Funcdo de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicio das
SUMARIA atividades de Tecnologia da Informacgéo e Audiovisual
ROL DE 1. Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
ATRIBUIGOES | manutengao de sistemas, comunicagao de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede

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

2. Coordenar e executar o desenvolvimento e a implantagéo dos sistemas de
informacao institucionais;

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

4. Dirigir e supervisionar toda a gestdo, manutengdo e execugao da politica de

seguranga da informagao, informatica, rede de computadores, demais equipamentos
eletronicos, site oficial da Camara Municipal, sistema audiovisual, transmissédo via
internet, dentre outros;

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

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

7. Assessorar e avaliar a elaborag&o e execugéo dos planos, programas, projetos
e as contratacbes estratégicas de tecnologia da informagao e comunicagao;
8. Dirigir e supervisionar a manutengéo dos sistemas de acordo com as regras de

negécio e os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagéo
pertinente;

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

10. Gerenciar, implantar, supervisionar aos Sistemas de Informagéo, bem como
orientar 0s usuarios no uso dos sistemas;

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

12. Prover a integragdo dos Sistemas de Informacgéo;

13. Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e solugées de TI;

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

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

186. Manter atualizadas as versdes de todos os softwares e de componentes dos

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

17. Promover o suporte e o atendimento adequados aos usuarios de T,

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

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

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

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

22 Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervis&o da diretoria geral;

23, Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

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

dentro de sua area de atuacgéo.
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo
CODIGO : ' . ' - . CARGO. o %
DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA
DESCRIGAO Funcao de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definico das
SUMARIA atividades de apoio Legislativo.
1. Prestar assessoramento & Presidéncia, aos Vereadores, ao Juridico, & Mesa, as

comisses diversas e a Diretoria, atendendo as determinagdes,

Formalizar e digitar atos e documentos que devam ser assinados;

Dirigir e supervisionar pesquisas, estatisticas e levantamentos diversos solicitados;

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

Desenvolver o cerimonial e relagées publicas;

Dar sequéncia aos processos legislativos, acompanhando-os até tramitagdo final,

controlando os prazos respectivos;

Observar prazos de sangdo e promulgagdo de projetos, vetos e de resposta a

requerimentos;

Organizar livros de registros diversos, conferindo-os e providenciando as anotagoes,

Providenciar a pauta das diversas sessdes e organizar, com relagdo as sessdes

ordinarias e extraordinarias, o Expediente, a Ordem do Dia e outras necessarias,

inclusive com a elaboragdo de agendas € execucdo de medidas ao seu pleno
desenvolvimento;

10. Providenciar a guarda de documentos, publicagdes e livros, cuja classificagéo,
catalogagao e guarda se fagam necessarias, acondicionando-os na biblioteca da Casa;

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

12. Participar das sessoes plenarias, quando convocado;

13. Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitacdo ou
tramitadas;

14. Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagdo ou
tramitadas;

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

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

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

18, Determinar a preparagao de proposigoes, editais, convites oficiais e demais atas
legislativas, controlando, inclusive, 0 cumprimento dos prazos estabelecidos;

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

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

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

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

23 Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

24. assinar Portarias junto com o presidente da Camara em matérias pertinentes a sua
atribuigao.

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

REQUISITOS DE | Designacéo e livre exoneragao de servidor efetivo com experiéncia comprovada no servico

ADMISSIBILIDADE publico, e ensino superior completo na drea de aluagao.

QUANTIDADE 1 {um) | CARGA HORARIA | A Disposigao
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado dg Sdo Paulo

CODIGO CARGO ey
COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

DESCRICAQ Funcdo de Direcdo, em nivel hierarquico estrategico, responsavel pela

SUMARIA coordenacdo das atividades da Escola do Legislativo.

ROL DE | 1. Representar a Escola do Legislativo junto aos demais setores da Camara

ATRIBUIGOES Municipal e, na auséncia do Diretor Geral, a entidades e instituicdes externas,

comparecendo aos eventos promovidos pela Escola;

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

3 Elaborar, em parceria com o Diretor Geral, o Projeto Politico Pedagégico da
Escola do Legislativo;

4, Elaborar ou divulgar, com a devida autorizagio, materiais diversos de carater
informativo efou cultural para a consecugso dos objetivos da Escola, impressos ou
digitais, inclusive para subsidiar os eventos da Escola do Legislativo,

5. Elaborar contetidos institucionais de divulgagao das atividades da Escola do
Legislativo e da Camara Municipal,

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

1 Executar os servicos administrativos e de secretaria da Escola do Legislativo;

8. Elaborar e assinar, na auséncia do Diretor Geral, certificados, documentos &
a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;
9. Propor ac Diretor Geral o recrutamento de professores, instrutores,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacéo e livre exoneragéo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servico publico, e ensino superior completo na area de atuacao.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposig&o
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