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Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Séo Paulo

CODIGO CARGO

AGENTE DE CONTRATAGAO
DESCRICAO Funcio de Assessoramento em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento das atividades de aquisigdes pubicas.
ROL DE 1. Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se esta em
ATRIBUIGOES conformidade com os procedimentos;

2. Tomar decisdes, assessorar o trAmite da licitagdo, dar impulsc ao
procedimento licitatério e assessorar quaisquer outras afividades necessarias ao
bom andamento do certame até a homologac&o;

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

4. Solicitar auxilio da Equipe de Apoio e da Comisséo de Contratacao, cabendo-
lhe a diregdo de seus trabalhos;

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

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

7. Promover o processo de licitagao a autoridade administrativa para decisdes e
deliberacdes;

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

9. Coordenar a publicagao do aviso da licitagdo para o setor de comunicagao;

10. Planejar, dirigir & coordenar as licitagbes na forma da legislagao pertinente,
das normas internas da Camara Municipal, e de acordo com a dotagao
orcamentaria, para a contratagdo de servigos de fornecimento de materiais e
equipamentos;

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

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

13. Promover estudos periodicos junto aos setores para compreender a
necessidade de licitagao da Camara,

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designagao e livre exoneragdo de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administracéo, Direito, Economia, Ciéncias Contébeis ou Gestao Publica.

QUANTIDADE

2 (dois) [ CARGA HORARIA [ A Disposig&o
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Camara Municipal de Jaguariuna

&

Estado de Sdo Paulo

CARGO

OUVIDOR
DESCRIGAO Funcio de Fiscalizagdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA execugio das atividades de ouvidaria.
ROL DE 1. Defender e promover a intercomunicagdo agil e dinamica entre o cidadao
ATRIBUIGOES usudrio e a Camara Municipal;

2. Esclarecer duvidas e auxiliar os cidad@os-usuarios acerca dos servigos
prestados pela Camara Municipal, atuando na prevencéo e solugéo de conflitos;

3. Garantir que os cidadaos sejam informados sobre as providéncias adotadas
pela administrag@o em relagé@o aos chamados;

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

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

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

7. Atender as pessoas que procurarem os servicos da Ouvidoria da Camara
Municipal, registrar a sua declarag8o e classificar seu contelido para efeito de
controle de dados e informagoes;

8. Receber correspondéncias e expedientes, observando, quando necessario, o

devido registro, e encaminhando-os para informagao do Departamento
Competente,;

9. Acompanhar o tramite dos chamados.

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

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

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designac¢éo e livre exoneragdo de servidor efetivo com ensine médio completo.

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
CARGO Y CARGO: - ah ek .

} PREGOEIRO
DESCRIGAO Fungdo de Assessoramento em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento dos pregdes.
ROLDE 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 responséavel pela sua elaboragéo;

3 Proceder ao credenciamento dos interessados;

4. Receber os envelopes das propostas de prego e da documentagdo de
habilitagao,

5. Realizar a abertura dos envelopes das propostas de prego, o seu exame e a
classificagdo dos proponentes;

8.  Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatério;

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

8. Verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

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

10. Supervisionar a elaboracgéo de ata;

11. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

12. Receber, examinar e decidir sobre recursos;

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

sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

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

QUANTIDADE

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

Estado de Sdo Paulo

cODIGO CARGO"
TECNICO EM CONTABILIDADE
DESQRIQAO 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 situacdo patrimonial, econémica e financeira da organizagéo
municipal;

3. Auxilia na execugao de trabalhos de andlise e conciliagéo de contas;

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

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

6. Pariicipa da elaboragdo de balancetes e balangos, aplicando normas contabeis;

7. Organiza demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagbes
orgamentarias;

8.  Acompanha saldos orcamentarios para autorizagdo de realizagéo de despesas;

9.  Mantém arquivo da documentagao relacionada a contabilidade;

10. Participa de programa de treinamento, quando convocado,

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

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 __CARGO DAt iy e I T
ADVOGADO
DESCRIGAQ Prestar orientag&o juridica & Camara Municipal, atuando em todo o processo legislativo e
SUMARIA Administrativo.
ROL B DE | 1. Em conjunto com © Diretor Juridico, emitir pareceres a respeito da legalidade de
ATRIBUICOES proposituras, auxiliando os trabalhos das comissdes;
2 Representar a Camara Municipal em juizo, ou fora dele, ativa e passivamente, e promover
sua defesa em todas e quaisquer agdes;
3. Acompanhar as sessdes, reunides de Comissdes, pregdes e outros atos da Cémara
Municipal, no sentido de oferecer a suporte juridico necessario;
4. Redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando a legislacdo,
forma e terminologias adequadas ao assunto em questdo, para utilizé-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 obrigagdes
assumidas pela Camara Municipal;
6. Apreciar todo e qualquer ato que implique em analise de legalidade do ato administrativo a
ser praticado pela Presidéncia da Camara;
T Receber na auséncia da Presidéncia ou do Diretor Juridico, citagbes, intimagdes e
notificagdes nas agdes em que a Camara Municipal seja parte;
8. Prestar consultoria e assessoria juridica as diversas unidades da Camara, envolvendo
questdes juridicas, em todas as areas do direito;
9. Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos de interesse da Camara;
10. Elaborar relatérios de processos em andamento, incluindo, a probabilidade de éxito,
contingéncia envolvida etc.,
11.  Analisar, elaborar e aprovar modelos padrao de editais e contratos;
12.  Analisar instrumentos juridicos diversos, bem como seus aditamentos;
13. Examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica;
14,  Auxiliar em todos os processos administrativos da Camara Municipal, em especial os que
envolvam Licitagdo e questdes de pessoal,
15. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area de
atuacéo.
REQUISITOS DE | Ensino Superior Completo em Direito, Inscrigde no Conselho de Classe Competente e Concurso
ADMISSIBILIDADE Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE 1 {um) [ CARGA HORARIA [ 20h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sio Paulo

CcODIGO CARGO ;
ANALISTA LEGISLATIVO
DESCRIGAO Atuar em todo o processo legislativo, oferecendo suporte aos Vereadores e
SUMARIA departamento Legislativo, participando e executados os trabalhos administrativo
operacionais para funcionamento das sessdes, comissoes 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 relagdo aos servigos da Secretaria e
informagoes da legislagdo municipal;

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

4.  Elaborar oficios;

5.  Elaborar a pauta das Sessdes;

6.  Redigir as Atas das Sessoes;

7.  Assessorar os Vereadores nas Sessdes Legislativas;

8.  Organizar os documentos da Secretaria (Resolugdes, Portarias, Decretos,

Indicagdes, Requerimentos, Mogdes, Leis);

9. Efetuar registros de protocolos de entrada e saida;
10. Receber e despachar correspondéncias oficiais;
11.

Organizar as Audiéncias Publicas (envio de oficio ao Secretario de Finangas,
ao Presidente da Comissé@o Permanente de Orcamento, Finangas e Contabilidade
para convocacgao da referida Audiéncia);

12. Elaborar e publicar Editais para a realizagio da Audiéncia Pablica;

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

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

REQUISITOS DE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE 3 (trés) | CARGA HORARIA | 40h semanais
CODIGO S ] - ONRGO - S
RECEPCIONISTA
DESCR"ICJ\O Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los,
SUMARIA averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a
pessoas ou setor procurados. Atender chamadas telefénicas. Anotar recados.
Prestar informagtes. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos.
ROL DE 1. Atender o cidad&o, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-
ATRIBUICOES Ihe informagdes e providenciar o seu encaminhamento

2. Atender chamadas telefénicas,
informacgées e anotar recados;

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

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

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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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

CODIGO _ CARGO _ g
ANALISTA DE COMPRAS E LICITAGAO

DESCRIGAO Elabora e acompanha processos de licitagao, desenvolve planilha de custos e propostas

BUNARUL técnicas, pesquisa editais, cadastra a empresa em 6rgdos publicos e participa e negocia

em pregdes publicas ou eletrnicos.

ROL i 1. Responsavel pelo patrimbnio fisico/estrutural da Camara Municipal,

ATRIBUICOES | principalmente, na sua manutengao e conservagao;

2 Realizar todas as compras necessarias para o bom andamento da Camara

Municipal de Jaguariiina, através das solicitagbes dos respectivos departamentos,

realizando os processos de licitagdes, quando necessarios;

3 Elaborar minuta de edital & montar processo licitatério desde a abertura até seu

encerramento;

4, Executa as atividades referentes as aquisigdes e contratagdes dentro dos limites

de competéncia e em observancia as normas licitatorias, assegurando a correta

tramitagdo dos procedimentos relativos ac cumprimento da Lei de Licitagdes, da

legislac@o do pregao e demais legislagbes concernentes;

9. Elaborar, através de modelos padréo, os contratos de aquisicdo de bens ou

prestacdo de servigos através de processos de licitagdo ou ndo, solicitando a

documentagdo necessaria ao fornecedor, verificando e procedendo as corregdes,

quando necessarias;

6. Realiza as atividades administrativas de suporte a comissdo de infraestrutura,

patriménio e logistica, envolvendo analise de solicitagbes de compras de improdutivos

(materiais de escritorio, limpeza, copa e manutengéo predial), de manutengéo predial e

prestagdo de servicos e de atendimento a logistica dos veiculos da frota, objetivando

otimizar a eficacia das atividades da area;

7. Responsavel pela realizagdo de orgamentos e aquisicdo dos mesmos, tendo

experiéncia na realizagdo da pesquisa de prego e produto, sabendo dessa forma

administrar os gastos;

8. Elaborar o processo de levantamento do inventério fisico do estoque de matérias

primas e produtos acabados, para controle, apuragdo e corregdo de resultados

contabeis;

9. Auxiliar na politica de conservagao e reparagdo em maqguinas e utensilios, bem

como de instalagbes elétricas, telefonicas, hidraulicas e de ar-condicionado, nos limites

de sua capacidade técnica;

10. Auxiliar quanto o Patrimdnio da Camara, realizando registro, recuperacgéo,

conservacédo e manuten¢do preventiva, preditiva e corretiva desse patriménio, bem

como avaliagdo e, se for o caso, pelo descarte do Patrimdnio nos termos que exige o

Tribunal de Contas do Estado;

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

area de atuagao.

253#2:'.;?._5 Ensino Superior Completo em Administragéo, Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou
) Gestao Publica; e Concurso Publico de Provas e Titulos.

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

Estado de S#o Paulo
CODIGO L et A ~ GRRGD: el e SR
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
DESQRI(;AO Desenvolver atividades nas areas de administragdo de pessoal, treinamento e
SUMARIA desenvolvimento pessoal e administrac@o salarial, analisando necessidades e

sugerindo alternativas para os problemas apentados, planejando, desenvolvendo e
organizando programas, estudos e pesquisas especificos de sua area de atuagéo.
ROL DE | 1. Observar as regras inerentes ao regime juridico vigente na administragéo, se
ATRIBUICOES atualizando com as alteragdes legais, relativas as leis, e folha de pagamento,

2. Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de
pessoal, incluindo salarios, empréstimos, beneficios, etc.;

3. Preparar a folha de pagamento, verificando que todos os dados foram
colocados corretamente;

4, Realizar analise e valoragdo dos postos de trabalho, preparagéo de estudos
de estrutura organizacional e preparacgdo da revisdo salarial;

5. Fazer célculos, estudos e analises sobre compensagdes e beneficios;

6. Analisar e orientar sobre a satde laboral e as politicas de seguranga;

7. Acompanhar e auxiliar auditorias internas e externas com o objetivo de
garantir que as normas governamentais e organizacionais sejam de conhecimento
de todos, solicitado pelo controle interno ou externo;

8. Adotar solugfes com relagdo a problemas trabalhistas;

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

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

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

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

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

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

REQUISITOS DE | Ensino Superior Completo em Administragdo, Direito, Economia, Ciéncias
ADMISSIBILIDADE | Contabeis, Recursos Humanos, Gestdo de RH ou Gestdo Piblica; e Concurso
Publico de Provas e Titulos.

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

Estado de S#o Paulo

cODIGO

CARGO e R

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO _

DESCRICAO
SUMARIA

Preparar relatorios, formularios e planilhas: Coletar dados; Dirigir e supervisionar
planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar
calculos; Dirigir e supervisionar correspondéncia; dar apoio operacional para
elaboragdo de manuais técnicos.

ROL DE
ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia a unidade de atuagao,

2. Controlar os servicos gerais de escritdrio, compatibilizando os programas
administrativos com as demais medidas;

3. Colaborar com os demais servidores;

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

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

7. Auxiliar a elaboragio de relatérios, planilhas, planejamentos e programagtes
institucionais;

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

9. Auxiliar os processos inerentes a gestao de pessoas;

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

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

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

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

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

15. Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de
trabalho e atividades e reportar aos responséveis, de modo a facilitar a identificagao
das causas e resolugéo,

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

6 (selis) CARGA HORARIA 40h semanais
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Cémara Municipal de Jaguariina

Estado de Sio Paulo

cODIGO CARGO
CONTADOR
DESCRIGAO Organiza, coordena e promove a execugdo dos servigos inerentes a contabilidade,
SUMARIA planejando sua execucéo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na
elaboragdo das prioridades orgamentarias e do controle patrimonial da Camara
Municipal.
ROL . DE | 1.  Efetuar a escrituragao de acordo com as normas estabelecidas em lei,
ATRIBUICOES 2. Controlar a execugao do orgamento em todas as suas fases, promovendo o

empenho prévio das despesas;

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

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

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

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

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

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

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

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

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

0

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | 40h semanais
CcODIGO CARGO: - vne it ek et e
MOTORISTA LEGISLATIVO
DESCRIGAO Dirigir @ manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros.
SUMARIA Realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais.

ROL DE | 1. Dirigir o automével da Camara Municipal, verificando diariamente as
ATRIBUIGOES condi¢@es 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 manutengéo preventiva do veiculo, bem
como fazer pequenos reparos de urgéncia;

4, Manter veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso,
levando-o @ manutengio, sempre que necessario,

5. Preencher relatérios de utilizago do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

6.  Zelar pela conservagdo e seguranca dos veiculos e equipamentos,
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar
manuten¢ao quando necessario,

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

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo, 1 (um) ano de experiéncia comprovada, Carteira nacional
de habilitacao na categoria ‘B" e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) [ CARGA HORARIA [ 40h semanais

"~ Municipio de Jaguaritna - SP | Conforme Lei Municipal n? 2.567, de 08 de janeiro de 2019
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Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Sdo Paulo

CODMBD, - - | Fi CARGO DRt
ADVOGADO LEGISLATIVO

DESQRIC}AO Prestar orientagdo juridica 4 Camara Municipal, atuando em todo o processo

SUMARIA legislativo.

ROL ) DE [ 1.  Em conjunto com o Diretor Juridico emitir pareceres a respeito da legalidade

ATRIBUIGOES de proposituras, auxiliando o trabalho das Comissdes;

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

3.  Defender a Camara Municipal, 2 Mesa Diretora, ou quaisquer das Comissbes
da Casa em agdes judiciais;

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

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

REQUISITOS DE

ADMISSIBILIDADE Concurso Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE 1 (um) 1 CARGA HORARIA | 20h semanais
cODIGO ' : : CARGO e e e L 0 S
TECNICO EM INFORMATICA E AUDIOVISUAL
DESCRIGAO Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers. Manter e reparar
SUMARIA equipamentos tecnolégicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivas periféricos. Instalar
redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes (servidores, IPs etc.).
Aléem de manusear com 0s equipamentos de audiovisual para as sessdes da Camara
Municipal.
ROL DE | 1.  Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando 0s usuérios nas especificagbes
ATRIBUIGOES | ¢ comandos necessarios para sua utilizagao;
2. Organizar e controlar os materiais necessarios para execug&o das tarefas de
operagdes, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias;
3. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivo conectados;
4.  Interpretar as mensagens exibidas noc monitor, adotando as medidas necessarias,
5. Notificar e informar aos usuarios do sistema e aoc seu diretor, sobre qualquer falha
ocorrida;
6. Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos gue
opera;
7. Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituigdo, configuragdo e instalago de médulos, partes e
componentes;
8. Promover copias de seguranga, impress&o 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 utilizagéo dos equipamentos;
12.  Auxiliar na execugéo de planos de manutengéo, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais;
13. Manejar equipamentos audiovisual, principalmente, durante as sessbes da Camara
Municipal,
14. Testar a instalagdo fazendo as conexdes convenientes;
15. Realizar a manutencdo em equipamentos de informatica elaborando tarefas e
atividades afins em conjunto com a Diretoria de Tecnologia de Informagéo;
16. Auxiliar, executar e operar o sistema de transmiss&o de dados pela rede mundial de
computadores no que tange as fungdes de TV Web efou canal préprio, transmissivo das
Sessdes e afins, dentre outras tarefas correlatas;
17. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area de
atuacéo.
§§3‘.’§§1§?§ Curso técnico de Informatica Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE | 2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna
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Estado de Sao Paulo

CODIGO CARGO :
VIGILANTE PATRIMONIAL
DESCRIGAO Responséavel por zelar pela guarda do patriménio exercendo a vigilancia da obra.
SUMARIA Um Vigilante Patrimonial ira promover e preservar a seguranga dos cidadéos,
colaboradores, acompanhando a entrada e a saida de visitantes nas dependéncias
da Camara Municipal.
ROLDE _ 1. Zelar pela conservagao e seguranga do prédio da Camara Municipal,
ATRIBUIGOES 2. Zelar pela sequranga 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 necessarias no sentido de evitar incéndios, roubas,
entrada de pessoas estranhas e a ocorréncia de outras anormalidades;

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

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

6. Colaborar com os demais servidores;,

7. Qutras atividades correlatas e pertinentes a fungao.

REQUISITOS DE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

ADMISSIBILIDADE

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

CODIGO CARGO R N G

SERVENTE CONTINUO

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

SUMARIA manutengdo das condigbes de higiene e conservacdo do ambiente, coletando o
lixo.

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

ATRIBUIGOES da Camara Municipal de Jaguariina, mantendo todos os ambientes em perfeito

estado de funcionamento;

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

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

4, Colaborar com os demais servidores, realizar atividades rotineiras envolvendo
a execucdo de trabalho e supervisio, relacionados com a conservacéo, zelo e
seguranga dos prédios publicos e patriménio publico municipal;

5. Realizar atividades rotineiras envolvendo a execu¢do de trabalho e
supervisio, relacionados com a conservagéo, zelo e seguranga dos prédios pablicos
e patrimdnio publico municipal;

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

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

B.  Solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido 0s seus trabalhos;

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

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

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

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

13. Outras atividades correlatas e pertinentes a fungéo.

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
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CODIGO CARGO
TECNICO LEGISLATIVO
DESCRIGAO Registra e acompanha os prazos para tramitacdo de todas as proposituras,
SUMARIA inclusive os vetos. Elabora os autdgrafos, decretos legislativos, leis promulgadas
pela Camara, Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.
ROL ) DE | 1.  Dirigir toda documentagdo encaminhada pela Presidéncia e pelo Diretor
ATRIBUIGOES Geral, tratando de seu adequado arquivo, em computadores, em fichas e em

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

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

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

4, Langar os despachos em fodas as proposicdes, 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 autdgrafos das leis decretadas pela Camara para remessa ao
Executivo;

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

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

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

11 Garantir ao Presidente e aos demais Membros da Mesa, o apoio
necessario ac 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 conservagdo, bem como prazos e
demais exigéncias legais;

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

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

Estado de Sdo Paulo

CODIGO e CARGO :
DIRETOR FINANCEIRO
DESCRIGAO Planeja, organiza, dirige e controla as atividades financeiras da empresa, fixando
SUMARIA politicas para a gestdo dos recursos disponiveis e para a estruturagéo,
racicnalizagdo 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 relagdo de bens patrimeniais da Camara

4, Tomar as providéncias necessarias para dar o suporte necessario para a
Comissao Permanente de Licitagao;-exercer suas atribuigdes;

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

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

i Elaborar os empenhos, os balancetes mensais e as prestagdes de contas
dos exercicios findos, encaminhando-os a Presidéncia, apés verificagéo de sua
ordem e legalidade e estando de acordo;

8. Promover os contatos com o Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgaos
fiscalizadores, levando os dados e os documentos comprobatorios exigiveis para
encaminhamento, para adequada prestagéo de contas;

9.  Tomar todas as providéncias necessarias para a contratagdo e demiss&o
de pessoal,

10.  Manter controle de frequéncia dos servidores;

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

12. Propor a4 mesa, programa de capacitagdo profissional, racionalizagéo e
organizacéo dos servicos.

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

QUANTIDADE 1 (um)  CARGA HORARIA [ 40h semanais ,
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Céamara Municipal de Jaguariuna

Estado d(; Sao Paulo

CODIGO

CARGO _ '

COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRIGAO
SUMARIA

Planeja, organiza, dirige e controla as atividades Administrativas da Camara,
fixando politicas para a gestdo dos recursos disponiveis e para a estruturagao,
racionalizacao e adequacao dos servicos de apoio

ROL
DE )
ATRIBUIGOES

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

2. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional da Camara Municipal, com vistas a aplicag&o regular e a
utilizagdo 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 aplicagéo, utilizacdo ou guarda de
bens ou valores publicos, e de todo aquele que por agdo ou omisséo, 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 ndo prestadas voluntariamente;

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

8. Emitir relatérios periddicos e por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre a fiscalizagdo das contas e do balango geral da Camara Municipal, e nos
casos de insercoes, 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 manutencdo atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiros, valores e bens plblicos;

11.  Controlar os limites para a insergdo de despesas em restos a pagar,

12. Efetuar o controle da destinagéo dos recursos repassados,

13. Zelar pela correta apresentagdo ao Diretor do Departamento de notas
fiscais e demais documentos contébeis por parte dos fornecedores de materiais e
prestadores de servicos;

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

15.  Verificar a regularidade e legalidade de contratagdo e demiss&o de pessoal;
16. Assessorar a confecgdo dos prontudrios dos servidores, bem como as
correspondentes anotagdes na CTPS de cada um dos deles;

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

18.  Fiscalizar o cartdo de pontos.

REQUISITOS
ADMISSIBILIDADE

Designag&o de Servidor Efetivo Cursando Nivel Superior e Livre Exonerag&o.

QUANTIDADE

1 {um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Céamara Municipal de Jaguariuna

Estado de 8o Paulo

ANEXO VI
ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

Plenario

Mesa —> Gabinete
clos

Camissdes Diretora

Teroras e \/are adnres Assessor
N Permanentes Parlamentar (13) P::::z::: ?ftfr
Controlador Assessor de
Imprensa (1) |, 45
CHOANTE) Escola do Legislativo
1 Motorista
" Recepcionista
Leaislativo Di ritor /
Geral (1)
S nte
Vigilante |+ T NS
. . Continun (2)
Patrimonial

! ! ' }

Diretor de Diretor Contabil e Diretor Diretorde T.l. e Diretor da Secretaria
Compras & Financeiro (1) . Audiovisual (1) Legislativa (1)
Licitag&o (1) Juridico (1)

[ [ [ [ 1
Analista Compras Coord. Adm. Financeiro Advogado Técnico T.L — g{ﬁuza!is&a Legislativo
i 25 IZ5) n
Assistente Adm. (2) Advogado Legislativo .{AIs‘smtente Adm. L f\‘s;slstentc Adm
A m

Analista R.H. <+

) - =
- Assistente Adm, — 5 Ecmm Legislativo
Técnico Contdbil Id—

|Tssisteme Adm. (1) |4
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de S#o Paulo

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
VCCO2 R$ 9.143,32
VCCO2 RS 9.143,32
VCCO3 RS 8.674,33
VCCO3 R$ 8.674,33
VFG1 R$ 1.987,42%%*
VEG2 R$ 2.860,93
VFG3 RS 1.590,86
VFGa R$ 687.41
VCE1 RS 6.848,04
VCE2 R$ 6.259,47
VCE3 RS 6.259,47
VCE4 RS 6.259,47
VCE5 R$ 2.675,41
VCE6 RS 7.619,43
VCE7 RS 3.270,49
VCES RS 3.602,21
VCEg R§ 3.602,21
VCE10 R$ 6.848,04
VCE11 R8 3.270,49
VCEi12 R$ 3.270,49
VCE13 R$ 7.495,43
VCEi4 RS 3.270,49
VCE15 R$ 9.143,32
VCE16 R$ 6.259,47

### O vencimento referente a fun¢io gratificada de Controlador Interno seri extinto
quando efetivada a contratagio de Controlador Interno por Concurso Piblico.
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Céamara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sio Paulo

Nota de Retificacdo

Em conformidade com o paragrafo unico do art. 73 do Decreto Federal n°® 12.002, de
2024, que estabelece normas para elaboracgéo, redagao, alteragdo e consolidagao
de atos normativos. fica retificada a publicagdo dos Anexos pertencentes a Lei
Complementar n° 407 de 13 de agosto de 2024.



Estado de Sdo Paulo

 Camara Municipal de Jaguariuna

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO | CARGA HORARIA | SALARIO BASE
1 Assessor de Imprensa Comissao A disposigéo VCC1
13 Assessor Parlamentar Comisséo A disposicédo VCC2
1 Diretor Juridico Comissao A disposicéo VCC3
"1 Assessor Parlamentar Substituto | Comissao A disposicao VCC4
ANEXO V

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

~ CARGO. PR
OR PARLAMENTAR SUBSTITUT
DESCRICAO Cargo de Assessoramento, em nivel hierarquico estratégico,
SUMARIA responsavel pelo assessoramento as atividades dos parlamentares, na

hipétese de ocorrer afastamento temporario superior a 15 (quinze) dias
do Assessor Parlamentar, perdurando o contrato de trabalho somente
durante o afastamento.
ROL DE 1. Assessorar o vereador no d&mbito das comissdes e das sessdes

ATRIBUIGOES plenarias;
2.  Elaborar proposigdes, projetos e oficios;
3. Realizar pesquisas e estudos, preparar monografias, relatorios e
demais expedientes relacionados a atividade legislativa;
4. Coligir legislagdo e documentos de interesse da atividade
parlamentar;
5.  Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢des 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 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 érgaos de imprensa;
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,
dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior
ADMISSIBILIDADE | Completo e livre exoneracao.

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicdo
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ANEXO VI

ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

Plenario

Comissbes
Temparanas e
Permanentes
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Gabinete
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Diretora
Vereadores

Assessor Assessor
Parlamentar (13) feseriuiiond

Legisiativo (2) v\ v _ Recepcionista (2)
Geral (1)
Viglante |+ T ;
Patrimonial {4) Conbeuio {2)
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flan[t Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

NIVEL DE VENCIMENTO | SALARIO BASE
VCC1 R$ 7.271,89
VCC2 R$ 4.257,98
VCC3 R$ 9.709,23
VCC4q RS 4.257,08
VCCO1 RS 11.561,67
VCCO2 R$ 9.709,23
VCCO2 R$ 9.709,23
VCCO2 R$ 9.709,23
VCCO2 R$ 9.709,23
VCCO3 R$ 9.211,22
VCCO3 RS 9.211,22
VFG2 R$ 3.038,00
VFG3 R$ 1.689,33
VFG4 RS 729,96
VCE1 R$ 7.271,89
VCE2 RS 6.646,90
VCE3 RS 6.646,90
VCE4 R$ 6.646,90
VCEs5 RS 2.841,01
VCE6 R$ 8.091,03
VCE7 RS 3.472,91
VCES8 R$ 3.825,17
VCE9 R$ 3.825,17
VCE10 R$ 7.271,89
VCE11 RS 3.472,91
VCE12 R$ 3.472,01
VCE13 R$ 7.959.35
VCE14 R$ 3.472,091
VCE15 R$ 9.280,47**
VCE16 R$ 6.646,90

* 0 vencimento referente a funcdo gratificada de Controlador Interno sera extinto quando efetivada a
contratacdo de Controlador Interno por Concurso Publico.
** Extinto com a Vacéncia
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sao Paulo

Nota de Retificacdo

Em conformidade com o paragrafo Unico do art. 73 do Decreto Federal n°® 12.002, de
2024, que estabelece normas para elaboracéo, redagédo, alteragdo e consolidagéo
de atos normativos. fica retificada a publicagdo dos Anexos pertencentes a Lei
Complementar n® 407 de 13 de agosto de 2024.

T T T I G LS

" Municipio de Jaguaritina - SP | Conforme Lei Municipal n? 2.567, de 08 de janeiro de 2019
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Camara Municipal de Jaguariun

Estado de Sio Paulo

LE| COMPLEMENTAR N° 407/2024.
(Autoria; Mesa Diretora CM.J)

“Substitui_os Anexos I, V. VI e VIl da Lei
Complementar n ° 383, de 25 de maio de 2023, que
dispée sobre a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Jagquariuna/SP__e da outras
providéncias, para criar 0 cargo de Assessor
Parlamentar Substituto dé outras providéncias.”

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

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

Art. 1° - Os Anexos II, 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 gue
acompanham esta lei, desta fazendo parte integrante, em razéo da criagdo do cargo
de Assessor Parlamentar Substituto da Camara Municipal de Jaguaritna.

Art. 2° As atribuigbes, vencimentos, condigdes de trabalho e
requisitos de provimento do cargo comissionado criado neste Projete 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
Orgamentarias e em anexo proprio da Lei Orgamentaria Anual, nos termos do § 1° do
artigo 169 da Constituigéo Federal.

Art. 4° Cessada a causa justificadora da nomeagd@o 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 Camg#a Municipal de Jaguariina, 13 de agosto de

2024,
"Womngow 744
VEREADOR ROMILSON N. SILVA
Presidente

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

T\ J
7 i A i;/,
Cr&tggsﬁg.é‘iﬁes
Diretora Géral
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Camara Municipal de Jaguaritina

Estado de Sdo Paulo

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO | CARGA HORARIA | SALARIO BASE
1 Assessor de Imprensa Comisséo A disposicdo VCCA
13 Assessor Parlamentar Comissdo A disposigéo VCC2
1 Diretor Juridico Comisséo A disposicao VCC3
“ Assessor Parlamentar Substituto | Comissao A disposicdo VCC4
ANEXO V

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

) ASSESSOR PARLAMENTAR SUBSTITUTO
DESCRICAO Cargo de Assessoramento, em nivel hierdrquico estratégico,

SUMARIA responséavel pelo assessoramento as atividades dos parlamentares, na
hipotese de ocorrer afastamento temporario superior a 15 (quinze) dias
do Assessor Parlamentar, perdurande o contrato de trabalho somente
durante o afastamento.

ROL DE 1.  Assessorar o vereador no ambito das comissdes e das sessbes

ATRIBUICOES plenarias;
2. Elaborar proposigdes, projetos e oficios;
3.  Realizar pesquisas e estudos, preparar monografias, relatorios e
demais expedientes relacionados a atividade legislativa;
4. Coligir legislagdo 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 érgéos 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
ADMISSIBILIDADE | Completo e livre exoneracéo.
| QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicdo

2

“Municipio de Jaguaritna - SP | Conforme Lei Municipal n® 2,567, de 08 de jangiro de 2019
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
Plenario
Comiselos Mesa Gabinete
Temparandas e S
Peqmanentes Diretora \’uruf:ci()res
Assessor
Paramentar
Substituto
Controlador
Intemo (1) PR
Quvidor (1)
Motorista
Legislativo (2) \ T /,l Recepcionista (2)
Geral (1)
vighante |+ —— T~ ,
- isl (8} Continuo (2)
' ! !
Taelords " Direlos Contibil e . Diretor . DhstordeTie
Campras & ' Financsiro (1) 3 Aadovesal (1) . g
[ |
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I T S S LS KBTS KM T 02



@ IMPRENSA OFICIAL - MUNICIPIO DE JAGUARIUNA Terca-feira, 08 de outubro de 2024 Ano X | Edigdo n® 1495 | Pagina 12 de 13

SRR I R e N E D A e T T AN Ty T TR I SR LTy

s-._‘_‘ A A =
{l=.1 Camara Municipal de Jaguaritina

Estado de S#io Paulo

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

NIVEL DE VENCIMENTO | SALARIO BASE
VCC1 R$ 7.271,89
VCCa R$ 4.257,08
VCCs R$ 9.709,23
VCCq RS 4.257,08
VCCO1 R$ 11.561,67
VCCO2 R$ 9.709,23
VCCO2 R$ 9.709,23
VCCO2 R$ 9.709,23
VCCOz RS 9.709,23
VCCO3 RS 9.211,22
VCCO3 R$ 9.211,22
VFG2 R$ 3.038,00
VFG3 R$ 1.689,33
VFG4 R$ 729,06
VCE1 R$ 7.271,89
VCE2 R$ 6.646,90
VCE3 RS 6.646,90
VCEq RS 6.646,90
VCEs R$ 2.841,01
VCE6 R$ 8.091,03
VCE7 R$ 3.472,01
VCES8 R$ 3.825,17
VCEg R$ 3.825,17
VCE10 R$ 7.271,89
VCE11 RS 3.472,91
VCE12 R$ 3.472,91
VCE13 R$ 7.959,35
VCE14 RS 3.472,91
VCEi5 R$ 9.280,47%%
VCE16 RS 6.646,90

* O vencimento referente a fungio gratificada de Controlador Interno sera extinto quando efetivada a
contratacdo de Controlador Interno por Concurso Pdblico.
** Extinto com a Vacancia
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