CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE"

RESOLUCAD N® 512

Eatabelece o Plano de Carreina dos Seavidones da Ca
mata Municipal de Jacanel, cria empregos e da  ou-
tmmﬂpuamhﬁnnﬁm

A CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI APROVA E 0O
SEU PRESIDENTE, VEREADOR ADIR DA SILVA ROS-
§1, PROMULGA A SEGUINTE RESOLUCAD:

capiTUuLO T

Disposigoes Preliminares

ARTIGO 1¢ - Fica instituido o Plano de Carreira
dos Servidores da Camara Municipal de Jacarel, assim entendidos
os funcionarios publicos regidos pelo Estatuto dos Funcionarios
Publicos Municipais e os empregados piblicos regidos pela Conso-
lidagdao das Leis do Trabalho - CLT.

ARTIGO 2% - Para os efeitos desta Resolugao, con-
sidera-se:

I - SERVIDOR - a pessoa ocupante de um cargo
ou emprego, no funcionalismo publice municipal, independente da
natureza do seu vinculo com a Administragdo, seja no regime esta
tutario, seja no da Consolidagéc das Leis do Trabalho - CLT:

11 - FUNCIONARIO PUBLICC - a pessoa legalmente
investida no cargo publico e regida pelo Estatuto dos Funciona-
rios Publicos no Munieipic de Jacarei;

III - EMPREGADO PUBLICO - a pessca admitida no
servige publico sob o regime da Consolidagdc das Leis de Traba-
lho - CLT:

IV - CARGO PUBLICO - a posigac instituida na

organizagao do funcionalismo, criadc por lei, em numero certo,
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com denominac¢ac propria e atribuicotes especificas cometidas a um
funciondrio piblico,aoc qual corresponde um vencimento;

v - EMPREGO POBLICO - a posigic instituida na
organizagao do funcionalismo, criado por Lei, em nimerc certo ,
com denominacao propria e atribuicbes especificas cometidas a um
empregado publico, aoc gual corresponde um salario;

Vi = CLASSE = o agrupamento de cargos & ampre-
gos de mesma denominag@o, natureza funcional, mesmo grau de res-
pensabilidade e idéntico vencimento, gue constitul degrau de

acesso na carrei ra;

VII - CARREIRA - o conjunto de classes da mesma
natureza de trabalho, dispostos hierarguicamente de acordo com o
grau de responsabilidade e o nivel de complexidade das atribui-
¢oes, para acesso privativo dos titulares dos cargos ou empregos
gque a integram;

VIII - CARGO OU EMPREGO DE CARREIRA - € o gue se
escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares ’
até o da mais alta hierarguia profissicnal;

IX = CARGO QU EMPREGC ISOLADO - & o gue nio
se escalona em classes, por ser o Unico de sua categoria;

X = QUADRO DE PESSOAL - o conjunto de cargos
e empregos gue integram a estrutura administrativa funcional da
Cémara Municipal de Jacarei;

XI - ATRIBUICADC - a descricac sumaria das ati-
vidades cometidas ac servidor;

XII - REFERENCIA - o numero indicativo da posi=-
gao do cargo/emprego na escala basica de vencimentos:

XIII =- GRAU - o numerc indicative do wvalor pro-
gressive da referéncia;

XIV - PADRAO - o conjunto da referéncia e grau
indicativo do vencimento do servidor;

iV - VENCIMENTO - a retribuigdo pecunidria ba-
sica fixada em Lei, paga mensalmente aoc servidor piblico pelo

exercicio do cargo ou emprego correspondente ac padrio;
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XVI - REMUNERACAO - o valor do vencimento acres
cido das vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou nao,
percebldas pelo servidor.

carlTUuLO II
Do Quadrc de Pessoal

ARTIGO 39 - O Quadro de Pesscal da Camara Munici-
pal de Jacarei é constitulido de empregos e de empregos em comis-
sac regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, que
compdem a parte permanente.

Paragrafo Onico - 0 Quadro de Pessocal da Céamara
Municipal & constituldo, ainda, de parte suplementar, composta
de cargos efetivos regidos pelo Estatuto, a serem extintos na

vacancia,

SECAO I

Da Parte Permanante

ARTIGO 49 - Ficam criados e mantidos os empregos
em Comiss8c e os empregos permanentes constantes dos anexos I e
II, da presente Lei, extintos os que deles ndc constarem.

Paragrafo Onico - Sera extinto, independentemente
de gualquer ato administrativo, na vacincia, o emprego de Consul
tor Juridico constante no anexe II da presente Resolugio.

ARTIGO 59 - Os empregos em comissaoc sdo de livre
admissdoc e demissdc do Presidente da Ca3mara, respeitadas as con-
digoes para admissio.

Paragrafo Onico - Os empregos em comissio de As-
sessor Parlamentar serdo preenchidos mediante indicacic escrita
de cada vereador.

ARTIGO 6¢ - Todo servidor piblico que vier a ocu-

par emprego em comissdc terad resguardado o direito de  retornar
40 seu cargo ou emprego de origem.
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ARTIGO 7¢ - Os empregos permanentes serdo preen-
chidos mediante selecdo plblica ou acesso.

Pardgrafo Onico - Os empregos permanentes somente
serdoc preenchideos quando ocorrer vacancia dos cargos efetivos
equivalentes, conforme prevé o artigo 8¢ da presente Lei.

SECKO II

Da Parte Suplementar

ARTIGO B2 - Ficam mantideos os cargos de provimen-
to efetivo, constantes do Anexoc III da presente Lei, os quais in
tegram a parte suplementar do Quadro de Pessoal da Camara Munici
pal de Jacareil, extintos os que dele ndo constarem.

ARTIGO 9¢ - Serdo extintos, independentemente de
qualguer ato administrativo, na vacincia, os cargos de provimen-
to efetivo, discriminadeos no anexo ITI da presente Lei,

§ 19 - A extingdc prevista no "caput" deste arti-
go, mesmo em caso de vacancia, ndo ocorrerd nos cargos interme-
didrios, nem em final de carreira, ficando garantido o direito
de acesso aos atuais ocupantes dos cargos de provimento efetivo,

§ 22 - Em decorréncia do paridgrafo anterior a ex-
tingdo ocorrerd sempre em ordem hierarguica crescente, iniciando-
se a partir da vacdncia pelo cargo de Oficial Técnico Legislati-
vo IL.

CAPITULO III
Da Escala de Vencimento

ARTIGO 10 - A escala de salario dos empregos am
comigsao constitui-se dos simbolos ECA, ECB, ECC, ECD e ECE; a
dos cargos de provimento efetivo bem como a dos empregos perma-
- nentes constituem-se de refer@ncias escalcnadas por namercs.

ARTIGO 11 - A cada classe de cargos ou empregos
correspondera determinada referéncia.

Paragrafo Onico - A admissdo far-se-a sempre na
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referéncia inicial da carreira.

ARTIGO 12 - Os valores das escalas de vencimentos
e de salarios dos cargos, empregos permanentes & empregos em co-
missio da Cimara Municipal de Jacarei, sdc os constantes dos ane
xos IV, V e VI integrantes da presente Resclugao.

ARTIGO 13 - Nenhum servidor podera perceber venci
mento inferior ao salario minimo.

CAPITULO IV
Das Substituigbes

ARTIGO 14 - Havera substitulicdo no impedimento le-
gal e temporidrio de ocupante de cargo ou emprego de Diregao.

§ 12 - Somente no pericdo e no caso do "caput" des
te artigo, o substituto perceberd a diferenca de vencimento ou de
salario, entre a sua referencia e a do substituido, sobre ela in-
cidindo suas vantagens pessoais, incorporadas ou nao.

§ 20 - Nas demails substitui¢Ses ndo cabera diferen
ca de vencimento ou salario.

ARTIGO 15 - Qualguer gque seja o periodo de substi-
tuigdo, o substituto retornara, apds, ac seu cargo ou emprego de
origem.

CAPITULO V
Da Evolugac Funcional

SECRO I

Das Disposig¢tes Preliminares

ARTIGO 16 - O sistema de evolugde funcional é o
conjunto de possibilidades proporcionadas pela Administracaoc, me-
diante a aplicac@o de determinados principios, gue asseguram (]
servidores sob o sistema de continuo treinamento, aperfeicoamento,
avaliagio de desempenho individual e reciclagem periddica, condi-
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coes indispensaveis a sua valorizagdc e profissionalizagao.

ARTIGO 17 - O servidores concorrerao conforme as
disposicbes desta Resolugao;_as. formas_de evolucioc:funcional.

ARTIGO 18 - Sao formas de evolugac funcional do
Plano de Carreira:

I - promogao;
II - acesso.

SECAO 1I

Da Promogac

ARTIGO 19 - A promogdo consiste na passagem do
servidor de um determinado grau para o imediatamente superior ,
na escala de 0 a 7, na mesma referéncia a gue corresponde a sua

classe.

Paragrafo Onico - A cada promogac  incidira um

acrescimo de 6% (seis por cento) scbre o valor da referencia ba-
sica do servidor, scbre ele nao incidindo nenhuma ocutra vantagem

ou adicional.

ARTIGO 20 - A promogdc dar-se-a, independentemen-
te de requerimento, mediante aferigadc do tempo de servigo publi-
co municipal local, prestado ininterruptamente, o qual seria com=-

putado segundo os intersticios seguintes:

I - Do grau 0 para © grau 1 - 3 anos
II - Do grau 1l para © grau 2 - 2 ance
III - Do grau 2 para © grau 3 - 3 ancs
IV = Do grau 3 para o grau 4 - 4 anos
v - Do grau 4 para o grau 5 - 4 anos
VI - Do grau 5 para o grau 6 - 4 anos
VII - Do grau 6 para o grau 7 - 4 anos

ARTIGO 21 - As promogoes serao processadas e con-
cluidas no més seguinte em que o servidor completar o intersti-
cio, cujos requisitos serdoc considerados até o Gltimo dia do pe-

riedo aguisitivo.
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Pariagrafo Onico - As vantagens pecuniarias decor-
rentes da promo¢dc incidirdc a partir do primeire dia do més se-
guinte em gue processada.

ARTIGO 22 - Interrompe a contagem do intersticio
para promogdo, comegando novo periodo, a ocorréncia de:

1 - falta injustificada;

II-faltas .justificadas,acima de 05(cinco) por anos;

III - as licencgas sem remuneragac pelos cofres pi
blicos municipais;

IV - suspensac disciplinar;

V - repreensido ou adverténcia, acima de 05 (cin
co) por ano;

VI - comissionamento, a gqualguer titule, em or=-
gaos estaduais e federais.

Paragrafo Onico - As licencas e os afastamentos

legalmente autorizados suspendem a contagem do intersticio, a
gqual tera continuidade cessado ¢ motive da licenga ou do afasta-
mento.
SECEKO III
Acesso

ARTIGO 23 - Acesso & a passagem do servidor de uma
classe para outra imediatamente superior, dentro da respectiva
carreira,

ARTIGO 24 - Fica mantida a carreira administrati-
va no Quadro do Pesscal da Camara Municipal de Jacarei, gue se-
ra composta das classes constantes do anexo VII, referente aos
cargos efetivos e criada a carreira administrativa referente aos
empregos permanentes na forma do anexo VIII, cujas evolugdes sdo
as previstas nos anexos IX e X, respectivamente.

ARTIGO 25 - O cargo ou emprego sera considerado
vago guando da sua criagdo por Resolugdo ou-gquando ocorrer:

I - falecimento, demissdo, exoneragaoc ou aposen
tadoria do servidor,

II - acessd.
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ARTIGO 26 - Somente poderd concorrer ac acesso o
servidor gue:

I = preencher as condigOes da habilitacio e de-
mais requisitos da nova classe;

II - ndo tiver sofrido suspensdo nos 02 (dois)
ultimos ancs anteriores, a data de abertura de inscrigao do con-
cursoj

111 - tiver o intersticio minimo de 12 (doze) me-
ses de efetivo exercicio na classe, & data de abertura da inscri
¢do do concurso.

ARTIGO 27 - O acesso serd procedide através de
processo seletivo dentre os candidatos que revelem habilitacgao
e eXxperiéncia necessirias ao desemperho de cargo ou emprego de
maior grau de responsabilidade e maior complexidade de atribui-
gdes.

§ 19 - 0 acesso dependeri de vaga no cargo ou em-
prego.

§$ 20 - O processc seletivo obedeceri os critérios
de provas escritas, merecimento e antiguidade.

$ 32 - A inscrigdo para o processo seletivo sera
aberta pelo Diretor da Cémara, desde que satisfeitos os regquisi-
tos necessarios de provimento, existam servidores em condicdes
de concorrer ac acesso.

§ 49 - A antiguidade sera apurada através de cer-
tidaoc expedida pelo servidor responsavel pelo Departamento de
Pessoal da Camara.

§ 52 - As provas do processo seletivo de aces-
80 serao elaboradas por uma Comissic Especial constituida pelo
Presidente da Camara, pelo 19 Secretirio e pelo Diretor da Cama-
ra, que elaborarid o Boletim de Merecimento,

$ 69 - Para efetivacdo do acesso o servidor deve-
rd satisfazer os requisitos minimos de provimento previstos nos
incisos I, II e III do artigo 26, ter nota superior a 5 (cinco )
nas provas formuladas e boletim de merecimento favoravel.
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ARTIGO 28 - Havendo empate na classificagdo terd
preferéncia, sucessivamente:
I - o gque ingressou hd mais tempo no servigo pa

blico municipal local;

II - o admitido ha mais tempo no cargc ou empre
go atual;

III - o mais idoso.

ARTIGO 29 - O ingresso na nova classe, em decor-
réncia do acesso, dar-se-i no mesmo grau em gue se encontra clas
sificado o servidor.

CAPITULO VII
Disposicdes Finais e Transitdrias

ARTIGO 30 - Ficam extintos os cargos &  empregos
criados por leis anteriores e gue expressamente ndoc constem da
presente Resolugdo,resguardadospossiveis direitcs de:seus.ocapant

ARTIGO 31 - A admissdc em cargo ou emprejo de car
reira dar-se-a sempre na referéncia inicial da carreira e no
grau 0 (zero).

ARTIGO 32 - A Comissao Especial prevista no § 59,
do artigo 27, cumprird também o acompanhamento da aplicagdc dc
Plano de Carreira, bem como discutir e propor alteracdes a legis
lagdo vigente, visando o aprimoramentc do Plano,.

ARTIGO 33 - Ao servidor da Camara Municipal  gue
obtiver aposentadoria junto aoc Institutoc Naciconal de Previdéncia
Social - INPS e gue conte com, pelo menos, os uUltimos 10 (dez)
anos de servigo piublico prestadc ac municipio, fica concedida
complementacdo de proventos até o valor do dltimo salario perce-
bido em atividade com os acrascimos legalmente incorporados, as-
segurada, nesta hipStese, a complementagdc da pensao por morte,

Bonss dus Trks Bodeves T4 . CEF 1300 = CF B8 - Teben 1537 38 =  Fones (0153) 591998 - $-H90 - 519854 - 51950



CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - 8P
“PALACIO DA LIBERDADE"

RESOLUCAQ N® 512 - Fls. 10

Paragrafo Unico - Se a aposentadoria  mencionada
ne "caput" deste artige nac for por tempo de servigo integral, a
complementacio de proventos sera proporcicnal e correspondera a
diferenca entre o produto da aplicagdo do coeficiente pelo orgao
previdenciario e a aplicagac do mesmo coeficiente scbre o resul-
tado da soma do salario basico do respective emprego mais 08

acréscimos legalmente incorporados.

ARTIGO 34 - As atribuigoes e os requisitos para
provimento dos empregos do Quadro do Pessoal Celetista da Camara

Municipal estdac definidos no anexo XI da presente Resolugac.

ARTIGO 35 - As atribuigces dos empregos em comis-
gaoc, bem como o8 requisitos de preenchimente e atribulcaes dos
cargos efetivos da Camara Municipal de Jacarei estao previstos

nos Anexos XII e XIII da presente Resolugao,

ARTIGO 36 - Ficam fazendo parte integrante da pre
sente Reuuluqﬁa, o8 aneaxos I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX,
X, XI, XII e XIII.

ARTIGO 37 - As despesas decorrentes da  execugao
da presente Resolugaoc ocorrerao por conta de dotagac  constante

do orcamento vigente, suplementada se necessarioc,

ARTIGO 38 - Esta Resolugdo entrara em vigor na

data de sua publicagao.

ARTIGO 39 - Revogam-se as disposigdes em contra -

rio.

cAMARA MUNICIPAL DE JACAREI, 20 DE MAIO DE 1.992
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QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE JACARET

DENOMINACKO DO EMPREGO REFERENCIA
Agssessor Parlamentar ECA
Motorista de Gabinete da Presidéncia ECB
Secretaria de Gabinete da Presidéncia ECC
hdvogado ECD
Assessor de Imprensa ECE

-

19
02
02
01

01
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ANEXO 1I

QUADRO DOS EMPREGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JACARET
REGIDOS PELA CONSOLIDACKO DAS LEIS DO TRABALHO - CLT
REFERENCIAS E LOTACAOD

CLASSE-EMPREGO REFERENCIA LOTACKO
Servente 01 04
Jardineiro 02 01
Copeira 02 02
Vigia 03 03
Encarregado da Manutencdo do Prédio 03 01
Operador de Maquina Copiadora 03 01
Recepcionista 04 02
Telefonista 05 02
Auxiliar de Administracdo 06 03
Motorista de Representacdo Oficial 07 02
Adjunto Administrative 08 02
Assistente Administrative 09 02
Tesoureiro 10 01
Redator de Atas 11 03
Assistente de Comunicacio 11 01
Oficial Técnico Legislative I 12 03
Contador 13 01
Oficial Técnico Legislativo II 14 03
hAssessor de Relagdes Piblicas e Cerimonial 14 01
Vice-Diretor 15 01
Consultor Juridico : 16 01
Diretor da Camara 16 01
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ANEXO III

QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JACARET

REFERENCIAS E LOTACKO

CLASSE-CARGO REFERENCIA LOTACKO
Chefe de Tesouraria 13 01
Oficial Técnico Legislativo II 14 03
Secretario Legislativo I 15 03
Secretario Legislativo II 16 03
Secretario Legislativo III 17 03
Vice=Diretor 18 01
Diretor = CCO 01
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ANEXO IV

ESCALAS DAS REFERENCIAS E VENCIMENTOS DOS
CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
JACARE!1L

REFERENCIAS VENCIMENTOS
13 999,868,00
14 1.189.435,00
15 1.446.768,00
16 1.768.283,00
17 2,289.766,00
18 2.966.399,00
=CCO 3.404.643,00
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ANEXDO v

DE REFERENCIAS E SALARIOS DOS SERVIDORES REGIDOS PELA
CONSOLIDACAD DAS LEIS DO TRABALHO - CLT DA
CEMARA MUNICIPAL DE JACAREI

REFERENCIA SALARTO (CR$)
1 236.336,00
2 238.525,00
3 274.194,00
4 288.,665,00
5 3119.333,00
6 3146.160,00
7 381,423,00
8 418,335,00
9 462.623,00
10 615.099,80 ]
11 744.555,00
12 825.505,00
13 999.868,00
14 1.189.435,00
15 2.966,399,00
16 3.404.999,00
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ANEIXDO Vi
ESCALA DE SIMBOLOS E SALARIOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO DA

CAMARA MUNICIPAL DE JACAREL

sSIMBOLO SALARIO
ECA 653,926,00
ECB 685.430,00
ECC ' 825.405,00
ECD 999,868,00

ECE 1.434.066,00
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ANEXO Vi

QUADRO DAS CLASSES QUE CONSTITUEM A CARREIRA
ADMINISTRATIVA DA CEMARA MUNICIPAL DE JACAREIL,

REFERENTE AOS CARGOS EFETIVOS

Oficial Técnico Legislativo II
Secretario Legislativo I
Secretario Legislativo II

Secretario Legislativo III
Vice-Diretor

Diretor
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A NEXO VIII

QUADRO DAS CLASSES QUE CONSTITUEM A CARREIRA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI,
REFERENTE AOS EMPREGOS PERMANENTES

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
ADJUNTO ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE hDHIHiETRRTI?D
OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO I
OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO II
VICE-DIRETOR

DIRETOR

Broca der Trdd Padavad 74 - CERP XD = CPH 8 = Telew (9 M2 = Fonse OOFED) 919980 - 597090 . 511054 . 531558



CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE"

RESOLUGAO N® 512 - Fls. 19

ANEXDO IX
QUADRO DA EVOLUCKO DA CARREIRA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI,

CONSTITUIDA DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS ACESS0
Oficial Tecnico Legislativo II Secretario Legislativo I
Secretadrio Legislativo I Secretario Legislative II
Secretario Legislativo II Secretario Legislativo III
Secretario Legislative III Vice-Diretor
Vice=Diretor Diretor
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ANEXO X

QUADRO DA EVOLUCAO DA CARREIRA ADMINMISTRATIVA DA
CEMARA MUNICIPAL DE JACAREIL

CONSTITUIDA DOS EMPREGOS PERMANENTES

Auxiliar de Administracao Adjunto Administrativo
(inicial de carreira)

Adjunto Administrativo Agsistente Administrativo
Assistente Administrativo Oficial Técnico Legislativo I
Oficial Técniceo Legislativeo I Oficial Técnico Legislative II
Oficial Técnico Legislativo II Vice-Diretor

Viece=Diretor Diretor
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ANEXO Xl

ATRIBUICOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS EMPREGOS
DO QUADRO DO PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

Emprego: SERVENTE
Referencia: 01

Atribuicoes:

I = Manter em perfeita ordem o claviculidrio com todas as chaves
das dependéncias do Legislativo;

II = Limpeza interna e externa de todas as dependéncias da Cama-
ra, inclusive cortinas, tapetes, vidragas, janelas, revesti
mentos, instalagdes sanitirias e do passeio que a circunda;

III - Manter a limpeza didria de todos os equipamentos, acesso-
rios, méveis e utensilios do Legislativo;

IV - Fazer a coleta do lixo de todas as dependéncias do Legisla-
tivo e providenciar o seu recolhimento.

Requisitos para Provimento:

Instrucac = 42 gérie do 19 Grau

Prova - pratica e avaliagdo psicolédgica
Experiéncia - 1 (um) ano nesta atividade ou similar

Emprego: JARDINEIRO
Referéncia: 02

Atribuicoes:

I - Conservagdo do jardim que circunda o prédioc da Camara;

II - Conservacdo dos equipamentos e utensilios existentes sob
sua guarda;

III =~ Conservacdo dos vasos existentes nas dependéncias do Legis-
lativo.

Requisitos para Provimento:
Instrucdc = 4@ sarie do 19 Grau
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Prova - pratica e avaliagac psiceolégica
Experiéncia - 2 (dois) anos nesta atividade

Emprego: COPEIRA
Referencia: 02

Atribuicoes:

I - Fornecimento de café, chd e &gua nas dependéncias do Legis-
lativo;

I - Conservagdo dos equipamentos existentes sob sua guarda.

Requisitos para Provimento:

Instrucaoc = B8 série do 1¢ Grau

Prova = lingua portuguesa, matematica e
avaliacao psicolbgica

Emprego: VIGIA

Referéncia: 02

Atribuictes:

I - Zelar pelo prédio do Legislativo, bem como pelos bens patri
moniais e de consumo existentes em seu interior;

II = Nao permitir o ingresso de pessoas no prédio do Legislative,

salvo aguelas devidamente autorizadas pela Presidéncia ou
pelo Diretor da Camara;

III - Comunicar, a qualquer hora que ocorra, fatos irregulares ao
Diretor da Camara, para as devidas providéncias;

IV = Havendo estacionamento privativo da Camara, fiscalizar a
sua utilizagéo ndc permitindo a parada de veiculos que nio
sejam de propriedade de funciondrios e vereadores do Legis-
lativo, salvo em caso de visitas devidamente identificadas.

Requisitos para Provimento:

Instrugio - 88 gérie do 19 Grau

Prova - lingua portuguesa, matemdtica e avaliacio psicoldgica
Experiencia - 2 (dois) anos nesta atividade ou similar

Emprego: ENCARREGADO DA MANUTENCAO DO PREDIO
Referencia: 03

Atribuigoes:

I - Providenciar a ligacao, transferéncia, retirada e funciona~-
mento dos aparelhos telefonicos;

II - Manter permanente vigilancia sobre as redes de eletricidade,
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telefdnicas, hidrdulicas e instalagdes de prevengdo contra

incéndio;

III = Providenciar pequencs reparos em todas as instalacgdes e
utensilios;

IV - Cuidar dos equipamentos colocados sob sua guarda;

v = Providenciar as transferéncias de méveis e equipamentos

quando autorizadas pelo Diretor;
VI = Fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza do prédio.

Requisitos para Provimento:

Instrugdc - 88 Série do 19 Grau

Provas = lingua portuguesa, matemitica e avaliacdoc psicolégic
Experiéncia = 1 (um) ano em atividade similar

Emprego: OPERADOR DE MAQUIMA COPIADORA
Referencia: 03

Atribuicoes:

I - Zelar pelo maguinadrio de mimiografia e xerografia, sob sua
guardar;

II = Atender, mediante requisigdes, todos os servicos de mimio-

grafia e xerografia;

III1 = Solicitar assisténcia técnica, guandoc necesséario;

IV - Representar, por escrito, sobre qualguer ccorréncia que re
sultar estragos ou gue submetam a riscos os equipamentos
sob sua guarda;

v = Apresentar relatdSrio mensal

Requisitos para Provimento:

Instrucdo - B2 gsérie do 10 Grau

Provas - lingua portuguesa, matematica e
avaliacdo psicolégica

Emprego: RECEPCIONISTA

Referéncia: 04

Atribuigoes:

I - Proceder o atendimento publico, distribuindo os assuntos
aos setores competentes da Camara;

II - Manter registro mensal dos atendimentos;

II11 =~ Anotar a presenca de autcridades, guando da convocacgao pa-

ra realizacdc de Sessdes Solenes noc Legislativo;
IV = Cuidar para que © ingressoc nas dependéncias da Camara so-
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mente se efetive depois de devidamente autorizado.

Requisitos:
Instrugao - 8@ série do 12 grau
Provas - lingua portuguesa, matematica , conhecimentos ge-

rais e avaliagao psicologica
Experiencia - em atendimento publico

Emprego: TELEFONISTA
Referéncia: 05

Atribuigoes:

I - Efetuar todas as ligagdes solicitadas pelos Departamentos
da Camara, referentes as atividades legislativas;

II - Efetuar, mediante requisigdes, todas as ligagDes interur-
banas solicitadas para o desempenho dos servigos na Cama-
ra, bem como aquelas requisitadas por vereadores e funcio

narios;
III - Apresentar relatorio mensal de todas as ligagdes feitas;
Iv - Conferir, mensalmente, as contas telefénicas com o regis-

tro das ligagoes efetuadas;

v - Requisitar, anualmente, aocs orgdos competentes, novas lis
tas telefonicas;

vl - Manter atualizado o registro com todos os nimercs de tele
fones de interesse da Camara.

Requisitos para Provimento:
Instyu¢dc - 83 série do 19 grau
Frovact - A - lingua portuguesa, matematica e conhecimentos
gerais
B - entrevista (avaliagao psicoldgica)
Experiéncia: 1 {(um) ano nesta atividade

Emprego: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

Referéncia: 06

Atribuigoes:

I - Providenciar para que a entrega de correspondéncias se fa
¢a com rapidez e seguranga;

II - Manter servigo de controle, com os registros competentes,
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de toda a correspondencia recebida e destinada a  Camara

Municipal;

III = Conservar e manter, em perfeito funcionamento, toda a apa
relhagem de som da Camara Municipal;

IV - Solicitar assisténcia técnica, quando necessirio;

v - Testar e preparar gravadores, amplificadores, microfones

e demais aparelhos destinados ao registro das atividades
legislativas, bem como de outras gue venham a se realizar
nas dependéncias da Cimara;

VI - Representar, por escrito, sobre gualguer ocorréncia gque
resultar estragos ou gue submetam a riscos os eguipamen-
tos sob sua guarda.

Requisitos para Provimento:

Instrucac - 88 série do 19 Grau

Provas = lingua portuguesa, matemdtica, conhecimentos ge-
rais , datilografia e avaliagido psicoldgica.

Emprego: MOTORISTA DE REPRESENTACAQ OFICIAL
Referencia: 07

Atribuigoes:

I - Zelar pela manutengido e segurancga dos velculos de proprie
dade da Camara Municipal;

11 - Providenciar o emplacamento e licenciamento dos wveiculos
na época propriaj;

III = Zelar pela perfeita ordem dos documentos, dos veiculos
de propriedade do Legislativo;

IV - Vistoriar, periodicamente, os veiculos;

v - Verificar os veiculos a serem reparados ou revisados e,
apos autorizagic, encaminhé-los para os servigos necessa-
rios;

VI - Elaborar, mensalmente, mapa relativo a utilizacdc dos vel
culos, constando: quilometragem, consumo de combustivel e
lubrificantes;

VII = Atuar, prontamente, em todos os cascs de acidentes com os

veiculos, tomandoc as providéncias necessArias;

VIII - Manter plantoes, sempre gue as necessidades do servigo o
exigirem;
IX - Manter o Diretor da Camara permanentemente informado da

situagdo do transporte do Legislativo;
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X - Utilizar o veiculo do Legislative somente guando autoriza-
do.

Requisitos para Provimento:
Instrugdo - B8 série do 1¢ Grau
Provas + = A = lingua portuguesa, matematica e conhecimentos
gerais;
B - Prova Pratica
C - Entrevista (avaliacao psicologica )
Experiencia - 5 (cinco) anos de profissao
Habilitacao Profissional - C-2

Emprego: ADJUNTO ADMINISTRATIVO

Referencia: 08

Atribuicoes:

I - Tombar os bens moveis, imdveis e semoventes pertencentes a
Camara Municipal; :

II - Manter registro, inclusive de documentos, plantas e locali
zagoes, de todos os bens imdveis da Cimara Municipal;

III =~ Redigir comunicados, avisos e outras proposicoes similares;

IV - Escriturar os livros para a realizagac das sessdes;

v - Manter registro dos livros de posse e declaracgdo de bens
dos Vereadores e Prefeitos;

VI = Manter atualizado o Livro de Precedentes Regimentais.

Requisitos para Provimento:
Instrugaoc - B3 série do 19 Grau
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Auxiliar de Administracao.

Emprego: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia: 09

Atribuicoes:

I - Redigir e numerar correspondéncias simples;

II - Receber e protocolar papéis, procedendoc a sua tramitacaoc
& ancaminhamento ao setor competente;

III - Agrupar, classificar e preparar documentos diversos;

v - Fornecer copias de documentos, desde que autorizadas pelo

Diretor da Camara:

v - Providenciar o fornecimento de copias das respostas recebi
das referentes a pedidos de vereadores;

Vi - Manter sob sua guarda dﬂvidhmﬂnta nrganlxadn o arguive das
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correspondéncias recebidas e encaminhadas pelo Legislativo

VII - Manter sob sua responsabilidade as correspondencias desti-
nadas aocs vereadores, depositando-as diariamente em local
proprio.

Requisitos para Provimento:
Instrucao - B2 série do 19 Grau
Experi@ncia - 1 (um) ano no cargo de Adjunto Administrativo.

Emprego: REDATOR DE ATAS
Referéncia: 10

Atribuicoes:

I - Secretariar as reunides das ComissGes, mediante preparoc
dos livros de presenca, redacgdo de atas e termos de compa-
recimento;

II - Expedir convocagao dos membros das Comissdes;

ITI =~ Assistir as reunides das comissbes e, guando determinado ,
as reunides e diligéncias das ComissdOes Temporarias;

IV - Preparar relatdrios periddicos dos trabalhos de cada Comis
880;

v - Extrair as gravagoes das sessoes do Legislativo;

VI = Elaborar as atas das sesstes plendrias, na forma regimen-
tal; :

VII - Redigir e proceder a encadernagdo, em livro proprio, das

atas do Legislativo;

VIII - Proceder as devidas altera¢des nas atas, gquando da apresen
tagdo de retificag¢des ou impugnacgoes;

IX - Prestar as informagdes solicitadas referentes as atas do
Legislativo, mediante autorizacdc da Presidéncia ou do Di-
retor da Camara;

X - Manter sob sua guarda, até a aprovacac das atas, as fitas

magnéticas das gravacdes.

Requisitos para Provimento:

Instrugdc = 20 Grau Completo

Provas - lingua portuguesa, cocnhecimentos gerais, datilogra-
fia , matematica e avaliagdo psicoldgica.

Emprego: TESOUREIRO
Referencia: 10
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Atribuictes:

I

11

III

Iv

Vi

VII

—

Efetuar pagamento de fornecedores, elaborando os cheques
de acordo com a disponibilidade de saldo da Camara, apre-
sentandc o8 processos para pagamento ao Presidente da Ca-
mara para autorizagao e assinatura;

Providenciar o pagamento de funcionirios por ocasido de
férias ou demissdo, preenchendoc e assinando os cheques
mediante estudo do processo e valor a ser pago, encaminha
do pelo Departamento Pessoal;

Encaminhar os cheques ja assinados ao Diretor, e se neces
sdrio for para o conhecimento e assinatura do Presidente
©s chegques com valores muito altos, caso aprovado, efe-
tuar o pagamento propriamente dito;

Froceder baixa bancaria, observandoc os pagamentos proces-
sados durante o dia;

Elaborar o boletim de arreéada:in diaria;

Providenciar a abertura de contas bancarias, preenchendo
os cartdes para abertura de novas contas e valores median
te o processo de autorizag@o de destino de verbas;

Outras atividades correlatas determinadas pelo superior.

Requisitos para Provimento:

Instrugdc - 20 Grau Completo

Provas = lingua portuguesa, matematica, conhecimentos  ge-
rais , datilografia. e avaliagio psicoldogica.

Experiéncia - em pagamento, livre caixa, emissdo de cheques e
afins,

Emprego: ASSISTENTE DE COMUNICACAO
Referéncia: 11

Atribuicces:

L
11

ITI

IV

v

Auxiliar nos servigos de imprensa do Legislativo;

Manter arquivo atualizado de todas as publicacgdes de in-
teresse do Legislativo;

Mediante determinacdc superior, dar o devide encaminhamen
to &s correspondéncias da Assessoria de Imprensa;
encaminhar, mediante autorizacdo, atos oficiais para pu-
blicacao;

outros servigos de assisténcia A Assessoria de Imprensa.

Requisitos para Provimento:
Instruciao - 29 Grau Completo
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Provas

- lingua portuguesa, conhecimentos gerais, datilogra-
fia , matematica avaliacdo psicoldgica.

Emprego: OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO I
Referéncia: 12

Atribuicoes:

T =

II =
III =

VII -

ViiI -

IX =

XI -
XII -

XIII =

XIv =

Xv =

Il -

XVII =

Preparar a matéria lida no Expediente das Sessdes para
os devidos encaminhamentos;

Verificar a assinatura dos vereadores noslivros de Sessdes;
Providenciar o resumo das matérias recebidas do Executivo
Municipal e de Diversos, para leitura nas Sessdes;

Atender aocs vereadores, providenciando junto acs setores
competentes a respeito de suas solicitacdes;

Minutar certidées requeridas por terceiros, apds autoriza-
¢8c da Presidéncia e da Direcac da Camara;

Minutar atos, portarias e regulamentos solicitados;
Elaborar e datilografar oficios, cartas e proposigbes em
geral, inclusive as relativas a remessa do Expediente Ple-
nario; :

Elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimentos,
pedidos de informagoes, emendas, sub-emendas e substituti-
VOS;

Restaurar proposigdes, quande determinado pelo Presidente
da Camara, comunicando essa providéncia is demais dependén
cias interessadas;

Elaboragdo de recursos;

Elaborar oficios da Direcido da Camara;

Elaborar oficios dirigidos aos 6rgdos da Administracio Pi-
blica Federal;

Elaborar projetos de resoluctes e decretos legislativos 50
licitados pela Presidéncia, pela Mesa ou pelos Vereadores;
Manter arquive provisério das Proposigoes, papéis e proces
08 que aguardem informacées:

Prestar informacgdes sobre o andamento de proposigdes, pa-
péis e processos;

Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua
guarda;

Elaborar discursos.

Requisitos de Provimento:
Instrugdc - 29 Grau Completo
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Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Assistente Administrative.

Emprego: CONTADOR
Referencia: 13

Atribuicoes:

I

I1

III
IV

Vi

VII

VIII

IX

XI

21X

Registrar as operagdes de Contabilidade da Cimara Munici-

pal relativas as contas do patrimdnic, do orcamento e da

gestao financeira, elaborandoc os respectivos balancetes e

balango anual;

Instruir os processos referentes as despesas da Cimara Mu

nicipal;

Emitir notas de empenho e respectivas anulagdes;

Manter sob sua guarda os livros contabeis e fichas de lan

camentos;

Informar os processos que lhe forem encaminhados pelo Di-

retor da Camara;

Examinar e instruir processos relativos a:

a) registro, distribuicio e redistribuigio de créditos or
gamentarios e adicionais;

b) contrateos, ajustes, acordos e outros instrumentos de
que resultem despesas para o Legislativo, assim como
©s de levantamento de respectivas caugdes;

c) ordens de pagamento;

d) liquidagdo de despesas de dividas relacionadas e de
"restos a pagar";

e) requisicdes de adiantamento.

Providenciar as requisigdes dos ducdécimos pertencentes

ac Legislativo, submetendo-as i consideracgdo do Diretor

da Camara;

Escriturar, nas fichas prdprias, os créditos orgamenta-

rios e adicionais, bem como sua movimentagio:

Anotar nas contas-correntes, a responsabilidade de funcie

narios e vereadores por adiantamentos registrados; dar

baixa na responsabilidade e representar, tempestivamente,
sobre as comprova¢des nac encaminhadas ao setor;

Coligir e sistematizar elementos para o relatério das con

tas da Camara Municipal;

Examinar os documentos comprobatdrios relativos as despe-

sas da Camara Municipal; ;

Encaminhar ao Diretor da Camara Proposta de contrato de
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AlLL -

ALV -

XV -

VI -

XVII

XVIII-

XIX =~

XX =

XXI =

XXII -

XXII1I-

manutengio para as maguinas e aparelhos;

Promover o seguro dos veiculos, de propriedade da Camara
Municipal, contra colisao, incendio e roubo;

Elaborar a proposta orgamentaria do Legislativo, assim co
mo o expediente relativo & abertura de créditos  adicio-
nais, submetendo-os A consideragioc do Diretor da Camara;
Realizar o controle interno da execugdc orcamentiria du-
rante o exercicio, representando ac Diretor da Camara,com
antecedéncia devida, a insuficiencia das dotacgoes;
Sugerir as transferéencias de recursos orgamentarios, bem
como as suplementag¢bes necessirias, durante o exercicio
financeiro;

Prestar informacSes e esclarecimentos is demais secgdes ,
pelas vias competentes, quando solicitado;

Sugerir ac Diretor da Camara quaisquer medidas que visem
o aprimoramentec dos trabalhos a seu cargo;

Zelar no sentido de gue a prestacdoc de contas anual da Ca
mara Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal ,
ac Tribunal de Contas do Estado;

Dar cumprimento legal as determinag¢Oes regulamentares do
Tribunal de Contas, notadamente de suas resolugoes, pare-
ceres normativos e demais instrugoes;

Atender aos funcionadrios do Tribunal de Contas do Estado,
gquandoe em diligencias junto a reparticac e demais verifi-
cagoes "in loco";

Manter a regular entrega dos balancetes mensais aoc Tribu-
nal de Contas do Estado;

Manter e conservar todo o arguiveo financeiro da Camara ,
compreendendo os processos de pagamento, or¢amentos, ba-
lancetes mensais, balanco anual, livros e demais documen-

tos pertinentes a4 sua competencia.

Requisitos para provimento:
Instrugde - Sacundaria

Provas

Curso Tecnico de Contabilidade ou Contador
- Contabilidade Poblica, Lingua Portuguesa, Matemati

ca, Conhecimentos Gerais , Datilografia.e Avalia-
¢édo Psicoldgica.

Emprego: OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO II
Referencia: 14
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Atribuicoes:

& - Elaborar oficios dirigides aos Orgidos da Administragio Pl
blica Municipal e Estadual;

Il - Manter sigilo sobre correspondéncias e atos oficiais;

III - Elaborar trabalhos legislativos relativos is indicacdes
apresentadas pelos vereadores;

Iv = Preparar a Ordem do Dia & a pauta das Sessdes, segundo as
instrugoes do Diretor da Camara;

v - Receber, arquivar e conservar:

a) em armarics convenientemente instalados todos os pro-
cessos referentes a leis, resolugdes, decretos legisla
tivos e comissdes temporarias, por ordem numérica;

b) copias de certidbes, convocagdes, portarias, ordens de
servigo, regulamentos, atos, avisos, circulares, memo-
randos e demais atos oficiais em pastas, por exercicio;

c) atas, devidamente encadernadas, por ordem numérica;

d) trabalhos de vereadores;

e) papéis e demais documentos que transitarem pelc Legis-
lativo € que, por ordem superior, seja determinada tal
providéncia;

Vi - Prestar informagoes relativas a localizacio de processcs
e demais documentos existentes no arquivo;

VII - Atender a requisicgdes de processos, papéis, livros e docu
mentos arguivados sob sua guarda, mediante autorizacdoc do
Diretor da Camaraj

VIII - Fornecer dados para expedigac de certiddes relativas a do
cumentos sob sua guarda;

IX - Guardar as proposi¢bGes a serem incluidas na Ordem do Dia
ou na pauta para recebimento de emendas;

X = Elaborar projetos de lei;

X1 = Verificar a legalidade & constitucionalidade das materias
apresentadas para feitura dos projetos de leis;

XII - Elaboragdo de teses e demais trabalhos a serem apresenta-
dos nos Encontros Nacionais de Vereadores;

XIII - Interpretagoes regimentais, guando solicitadas;

XIV - Assisténcia Juridica a Diretoria da Camaraj;

XV - Assisténcia Juridica as Comissdes, guando solicitada, no

gue se refere & redagdo, constitucionalidade, legalidade,
conveniéncia e oportunidade de proposicoes em geral.
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Requisitos para Provimento:
Instrugaec - Nivel Universitario
Bacharel em Ciéncias Juridicas
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Oficial Técnico Legislativo I.

Emprego: ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL
Referencia: 14

Atribuicoes:

I - Recepcionar todas as autoridades gque visitem o Legislativo;

II - Preparar cerimonial de solenidades civicas;

III - Elaborar roteiro e dirigir o cerimonial das sessdes sole-
nes de entrega de homenagens honorificas;

IV - Preparar a Sessdc Solene Especial dedicada ao Dia NMacional
do Vereador (Resolugac n® 501/90):

v - Acompanhar as visitas da Presidéncia;

VI = Acompanhar as Comissces de Representacao da Camara.

Requisitos de Provimento:

Instrugao = Faculdade de Comunicagdes

Provas - lingua portuguesa, conhecimentos gerais, matemadtica,
datilografia e avaliacio peicoldgica.

Emprego: VICE-DIRETOR
Referencia: 15

Atribuicoes:

I - Processar em livro proprio, todos os projetos de leis, re-
solugoes e decretos-legislativos;

II - Manter controle da tramitagioc dos processo;

III - Encaminhar as ComissCes Permanentes as matérias para os de

vidos pareceres;

IV - Controlar os prazos reservados as Comissdes para emissdo
de pareceres, comunicando acs seus presidentes o esgotamen
to destes prazos;

v - Controlar o prazo fatal dos projetos em tramitacao;

VI - Datilografar todas as leis, resolugdes e decretos-legisla-
tivos devidamente aprovados;

VII - Providenciar junto a&s ComissGes Permanentes, pareceres nas
emendas, sub-emendas e substitutivos;

VIII

Encaminhar para parecer juridico os projetos de leis, reso
lugdes e decretos legislativos e outros expedientes para
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o8 guais seja determinada esta providenciaj

IX - Controlar o andamento das proposicoes legislativas;

X = Controlar os prazos para apreciagao de vetos oriundos do
Executivo;

X1 - Prestar assesscramento aos vereadores;

XII =~ Outros servigos determinados pela Direcdc da Camara.

Requisitos de Provimento:

Instrugde - Nivel Universitario
Advocacia ou Administracido de Empresas

Experiéncia - 1 (um) ano no cargc de Oficial Técnico Legislativo
II.
Cursos relacionados com as atribuig¢oes do cargo.

Emprego: CONSULTOR JURIDICO
Referencia: 16

Atribuicoes:

I - Organizacdoc e manutenc@o atualizadas de colegio de leis |,
decretos e documentos sobre assuntos de interesse para a
elaboragdo legislativa, especialmente:

a) proposigOes em curso na Camara;

b) legislagdo da Unilio, dos Estados e do Municipio;

c) legislagdo estrangeira;

d) decretos e atos do Executivo Municipal;

e) jurisprudéncia administrativa dos Srgiocs federais e es
taduais;

f) ante-projetos elaborados pelo Executive, por Conselhos
Técnicos e entidades de classe;

g) recomenda¢oes e resolugdes de Congressos, Conferencias,
Simpésios e Seminadrios sobre assuntos que possam inte
ressar d& tarefa legislativa do Municipio;

h) sugestdes enviadas a Camara para elaboragdo legislativa

11 - Assisténcia juridica a Mesa, & Presidéncia, is Comissdes
acs Vereadores;

III - Assessoramento i Mesa da Camara, em suas reunides e ses-
soes Plenarias;

IV - Representacdo da Camara nas acdes em que ela seja Autora,
Ré, interveniente ou por qualquer forma interessada;

v - Centralizac¢l@o das tarefas pertinentes com a jurisprudén-
cia e assessoria juridica;
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VI _ Atendimento de consultas técnicas, sistemas de organizacgao
dos trabalhos legislatives, criagac e extingaoc de cargos e
servigos, reestruturagio do quadro do pessoal da Camara Mu
nicipal;

vII - Manifestacdo de opiniac, sob o ponto de vista teécnice, ju-
ridico ou financeiro, nos processos recabidos;

Solicitagidc & Prefeitura, através da Presidéncia da Camara

VIII
Municipal, de todos os elementos necessarios a instrucaoc
dos processos gue lhe forem encaminhados;

IX - Oferecimentos de pareceres e prestacaoc de assisténcia téc-
nica sobre leis, resclugtes, regulamentos, decretos e atos
federais, estaduais e municipais;

X - Manifestagio nos processos gue se relacicnem com interes-
ses de servidores do Legislativo;

%I =~ Elaboraciic de proposigdes legislativas, guando solicitadas;

¥I1 - Servicos de consultas para vereadores, comisstes, Mesa e
Presidéncia do Legislativo, bem como para a Diretoria da
Camara;

%III - Realizacdc de estudos, gquando assim determinados pela Pre-
sidéncia do Legislativo, scbre problemas de interesse do
Municipio;

%IV - Organizagao e manutencdo dos servigos de Biblioteca, me =
diante:
a) recebimento, registro, catalogacdo, classificagao =
guarda de livros e outras publicacfes confiadas a elaj
b) manutencido de controle guanto aocs empréstimos de obras
e respectivas devolugCes nos prazos assinalados;
¢) execugdo de outras tarefas correlatas;
XV - Bstudo de convénios técnico-Legislativos;
¥VI - Organizacac de arquivo.

Requisitos para Provimento:
Instrucgic =~ Nivel Universitario
Bacharel em Ciéncias Juridicas
Provas - portugués, matematica, conhecimentos gerais, Direi-

+te Pablico-Administrativo e Municipal, e Avaliacao
Psicoldgica.

—

Emprego: DIRETOR
Referencia: 16
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Atribuigoes:

I - Dirigir os servigos das dependéncias da Camara;

I1 - Baixar ordens de servigo:

II1 ~- Despachar papéis relatives acs serviges interncs da Secre-
taria;

IV - Determinar a publicacgio dos atos oficiais;

v - Subscrever termos de contratos aprovados pela Presidencia;

Vi - Prestar as informagoes gue lhe forem solicitadas pela Pre-
sidéncia ou pela Mesaj;

VII = Fazer cumprir as disposicoes regimentais;

VIII - Apresentar aos membros da Mesa e a Presidéncia, mensagens,
autégrafos e demais papéis gque devam ser expedidos com
suas assinaturas;

IX - Corresponder com as demais repartig¢does cu orgaos publicos
em matéria pertinente ao servigo, guandc a correspondéncia,
por sua natureza, ndo requerer a assinatura do Fresidente
ou de gualguer membro da Mesa;

X - Distribuir o pessocal pelos varios setores da Camara, de
acordo com as necassidades de servigo;

XI - Organizar a escala de férias do pessoal da Camara, bem co-
mo designar substitutos;

XII - Impor penas disciplinares, nos termos do Estatutuo dos Fun
cionarios Publicos & Servidores Municipais, representando
A Presidencia guando a gravidade da falta exigir pena exce
dente a sua competéncia;

XIII - Prorrogar, suspender, antecipar ou encerrar o expediente ,
de acordo com as necessidades de servigo;

XIV - Convocar funciondrios para prestagdo de servigos extraordi
narios, de acordo com as necessidades existentes;

XV - Ordenar as despesas necessarias para atender aos servigos
da Camara ou as gue a Presidéncia determinar, apresentando
mensalmente a respectiva prestacac de contas;

¥XVI - Assinar as folhas de pagamentos de vereadores e servidores
bem como todos os chegques emitidos pela Camara;

XVII - Representar ao Presidente sobre matéria do servigo, ou en-
caminhar representa¢toes que lhe forem apresentadas pelos
orgaos subordinados;

XVIII- Juntamente com a Presidéncia, dar posse acs servidores da

Camara;
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XIX = Propor a abertura de sindicéncia ou a instauragao de pro
cessos administrativos;

XX - Atribuir merecimento, na forma da legislag@o vigente;

XXI - Submeter a Presidéncia da Camara a matéria a ser discuti

da e votada, promovendo o encaminhamento dos papéis que

pela Camara transitarem;

Determinar e dirigir a publicagdo da matéria legislativa

da Ordem do Dia e de todo Expediente;

XXIII- Abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida & Pre

XXII

1

sidencia da Camara Municipal;

AXIV = Assinar as certidoes que forem fornecidas pela Camara |,
juntamente com o funcionaric gue as lavrou, depois de
autorizadas pela Presidéncia;

XXV = Julgar, juntamente com os demais membros da Comissdc de
LicitagOes, todos os convites, tomadas de precos e con-
corréncias & Camara Municipal;

#XVI = Determinar a localizagac dos Departamentos nas dependen-
cias da Camara;

XAVII- Comparecer, quando designade na forma da lei, as Sessoes
prestando assisténcia & Mesa durante os trabalhos legis~-
lativos, informando-a sobre assuntcs atinentes aos servi
gos da Camara.

XXVIII-Zelar pela documentagdo arquivada e bens sob sua guarda,
adotando providéncias tendentes a sua seguranca e restau
ragao, quando necessaric:

XXIX - Propor ao Presidente, na forma da lei, a incineracao de
papéis;

XXX - Manter permanentemente informada a Mesa guanto ac anda-
mento dos trabalhos sob sua direcgdo;

XXXI - Apresentar, anualmente, ac Presidente, circunstanciado
relatéric das atividades legislativas do ano anterior;

XXXII- Assinar editais de tomadas de precos, concorréncias pu-
blicas e propostas de convites;

XXXIII-Fiscalizar o ponto, a frequéncia, entradas e saidas du-
rante o expediente;

RXXIV -Julgar pedidos de abono e justificacio de faltas aoc ser-
vigo;

XXXV - Autorizar as compras necessarias ao funcionamento da C&-
mara, até o limite previstoc em lei, sem licitacdes:

ARXVI- Acionar os processos de promocdes e concessioc de gratifi
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cacoes aos servidores da Camara, guando autorizado;

XXXVII-Antecipar as férias de servidores da Camara, observadas
as necessidades de servigo;

KXXVIII-Decidir, juntamente com a Presidéncia, sobre o uso das
dependéncias da Camara Municipal;

XXXIX- Autorizar o uso do maguindrio da Camara Municipal;

XL - Receber e rever todos o8 processos e documentos a serem
despachados pela Presidencia;

¥LI = Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores
do Legislativo os documentos afins;

XLII Promover, mediante instrug¢des da Presidencia, os concur-

sos de ingresso no quadro de pessoal da Camara.

Requisitos para Provimento:
Instrugdo - Nivel Universitario

Advocacia ou Administracaoc de Empresas
Experiéncia = 1 (um) ano no cargo de Vice-Diretor.

Cursos relacionados com as atribuigoes do cargo.
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ANEXDO X1l

ATRIBUICHES DOS EMPREGOS EM COMISSAO DA

cAMARA MUNICIPAL DE JACARET

Empreqgo: ASSESSOR PARLAMENTAR
Simbolo: ECA

Atribuigoes:

I - Promover o atendimento pliblico nas salas privativas dos
vaereadores;

II - Zelar pelos méveis, materiais e eguipamentos de Leglsla-

tivo, em uso nas salas dos vereadores;

111 - Receber pedidos, reivindicagoes e correspondéncias de
ordem geral, encaminhadas diretamente aos vereadores;

v - Executar os trabalhos de ordem partidaria, de interesse
dos vereadores;

v - Elaborar cadastro de atendimento publico;

vI -~ Encaminhar acs setores competentes da Camara e do Execu-
tivo as solicitagoes dos vereadores;

VII ~- Executar servicos de datilografia e outros solicitados
pelos vereadores para atendimento de municipes;

VIII

Acatar as determinagdes dos vereadores € cumprir as medyl
das administrativas da Presidéncia e do Diretor da Cama-

ra.

Emprego: MOTORLSTA
Simbolo: ECB

Atribuigoes:

I - gZelar pela manutengdc e seguranga dos veiculos de  pro-
priedade da Camara Municipal;

II - Providenciar o emplacamento e licenciamente dos velculos,
na epoca propria;

1II - Zelar pela perfeita ordem des documentos, dos veiculos
de propriedade do Legislativo;
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v

Vi

Vi1

VIII

IX

Xl
X111

verificar os veiculos a serem reparados ou revisados @&,
apbs autorizagdo, encaminhd-los para o8 servigos neces-—
gsarios;

Elabocrar, mensalmente, mapa relative a utilizacgao dos
veiculos, constando: guilometragem, CONSUMo de combusti-
vel e lubrificante;

Atuar, prontamente, em todos 0s cCasos de acidentes com
os velculos, tomando as providéncias necessarias;

Manter plantdes, sempre Jque as necessidades do servigo
exigirem;

Manter o Diretor da Camara permanentemente informade da
situacdc do transporte do Legislativo;

Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autori
zado;

Realizar as viagens de representagac da Presidenciaj
Atender as necessidades especificas do Gabinete da Presi
dencia.

Emprego: SECRETARIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Simbolo: ECC

Atribuicoes:

I - Prestar atendimento publiceo, na forma determinada pelo
Presidente da Camara;

II - Zelar pela conservagac dos materiais e eguipamentos sub-
metidos a sua guarda;

III - Agendar todos os compromissos da Presidénciaj;

IV - Marcar as audiéncias autorizadas pela Presidenciaj;

v - aAtender as determinagdes do Diretor da camara, referen-
tes ao funcionamento geral da Camara;

vI - Manter sob sua guarda, todos os papéis, documentos € tra
balhos de interesse pessoal da Presidéncia;

VII - Organizar fichario de atendimentc pablico;

VIII - Prestar assessoria parlamentar a Presidéncia no exerci-

cio das atividades legislativas.

Emprego: ADVOGADO
Simbolo: ECD

Atribuicoes:

I

Organizagao e manutengac atualizadas de colegdo de lais,
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decretos e documentos sobre assuntos de interesse para a

alaboracao legislativa, especialmente:

a) proposicoes em curso na Camara Municipal;

b) legislagac da Unido, dos Estados e do Municipio;

c) legislacao estrangeira;

d) decretos e atos do Executiveo Municipal:

e) jurisprudéncia administrativa dos oOrgaos federais e
estaduais;

f) ante-projetcs elaborados pelo Executivo, por Conse=
lhos Técnicos e entidades de classe;

g) recomendagdes e resolugoes de Congressos, Confereancias,
Simposios e Seminarios sobre assuntos gue possam inte
ressar a tarefa legislativa do Municipioc;

h) sugestdes enviadas A& Cimara para elaboragaoc legislati

va.
1T - Assisténcia juridica ac Presidente da Camara;
III - Representagac da Camara nas agdoes em gue ela seja Autora,

Ré, interveniente ou por qualguer forma interessada;

v - Manifestagaoc de opinidc, sob o pontc de vista técnico ,
juridico ou financeiro, nos processcos recebidos;

v - Solicitacdc & Prefeitura, através da Presidéncia da Cama
ra Municipal, de todos os elementos necessarios & instru
gac dos processos que lhe forem encaminhados;

VI - Oferecimento de pareceres e prestagic de assisténcia téc
nica sobre as leis, resolugoes, regulamentos, decretos e
atos federais, estaduvais e municipais;

VII - Elaboracdc de proposigdes legislativas, guande solicita-

das;

VIII - Servigos de consultas para a Presidencia e Diretoria da
Camara;

IX - Realizacaoc de estudos, gquando assim determinados pela

Presidencia do Legislativo, sobre problemas de interesse
de Municipiec.

Emprego: ASSESS0R DE IMPRENSA
Simbolo: ECE

Atribuigoes:
I - Supervisionar todos os servig¢os de imprensa do Legislati
voy
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atividades legislativas;

ITI - Elaborar planc de trabalho para divulgaciaoc de todos os
trabalhos legislativos;

IV - Coordenar e dirigir os servigos de cerimonial;

v = Supervisicnar a elaboragdo de boletins informativoes;

VI - Promover a cobertura das atividades da Presidencia;

VII - Orientar e coordenar as entrevistas feitas pelos verea-

dores a respeito das atividades legislativas e outros
assuntos.
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ANEXO XIII

REQUISITOS DE PREENCHIMENTO E ATRIBUICDES DOS CARGOS EFETIVOS DA

CAMARA MUNICIPAL DE JACARET

Cargo: Chefe de Tesouraria
Referéncia: 13

Atribuicoes:

I

Il

III
v

VI

Vi1

VIII

IX

XI
XII

[

Assinar, conjuntamente com o Presidente da Camara os che-
ques ou ordens bancarias, para todos os pagamentos efetua
dos pela Tesouraria, cbservando-se a disponibilidade de
saldos bancarios e instrugdes recebidas;

Guardar, conservar, e, quando devidamente autorizado .
devolver valores pertencentes a4 Prefeitura;

Requisitar taldes de chegues acs bancos;

Frovidenciar a abertura de contas bancdrias, preenchendo
0s cartoes cadastro para o devido fim;

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos  bancarios
em assuntos de sua competéncia;

Providenciar a preparagio de cheques para todos os paga-
mentos efetuados pela Tesouraria;

Preparar, diariamente, o Boletim do movimento financeire
com elementos necessarios 3 escrituracio do movimento de
Caixa;

Comunicar, incontinente, ao Presidente ou ao Diretor da
Camara a existéncia de gualguer diferenga nas prestacdes
de contas, quando ndo tenha sido imediatamente coberta ,
scb pena de responsabilidade soliddria com o responsavel
pelas omissdes;

Depositar importancia nos estabelecimentos de créditos de
acordc com determinagoes superiores;

Verificar, diariamente, o andamento de escrituracio dos
livros destinados ao registro de Caixa e dos atendimentos
e prestagbes de contas dos servidores municipais;
Conferir a despesa paga diariamente pela Tesouraria;

Dar cumprimento integral as determinagdes regulamentares
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@& Tribunal de Contas do Estado, notadamente de suas re-
solugdes, pareceres normativos e demais instrucoes;

XIII - Atender os funcionarics deo Tribunal de Contas do Estado,
quando em diligéncias junto 4 reparticdo e demais verifi
cagoes "in loco".

Cargo: OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO II
Referencia: 14

Atribuicoes:

I - Elaborar oficios dirigidos acs Orgidos da Administragdo Pid
blica Municipal e Estadual;

II - Manter sigilo sobre correspondéncia e atos oficiais;

III - Elaborar trabalhos legislativos relativos &s  indicacdes
apresentadas pelos vereadores;

IV = Freparar a Ordem do Dia e a pauta das Sessdes, segundo as

instrugoes do Diretor da Camara;:

v - Receber, arguivar e conservar:

a) em armarios convenientemente instalados todos os pro-
cessos referentes a leis, resolugdes, decretos legisla
tivos e comisstes temporarias, por ordem numérica;

bl copias de certiddes, convocagdes, portarias, ordens de
servigo, regualamentos, atos, avisos, circulares, memo-
randos e demais atos oficiais em pastas, por exercicio;

c) atas, devidamente encadernadas, por ordem numérica;

d) trabalhos de vereadores;

e) papéis e demais documentos que transitarem pelo Legis-
lativo e que, por ordem superior, seja determinada tal
provideéencia;

VI = Prestar informag¢bes relativas a localizagdoc de processos
e demais documentos existentes no arguivo;

VII - Atender as regquisigdes de processos, papeis, livros e do-
cumentos arquivados sob sua guarda, mediante autorizacio
do Diretor da Camara;

VIII - Fornecer dados para expedigdoc de certiddes relativas a do
cumentos sob sua guarda;

I - Guardar as proposicfes a serem incluidas na Ordem do Dia
Oou na pauta para recebimento de emendas,

Requisitos para Provimento:
Instrugdo - 29 Grau Completo
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Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO I
Referencia: 15

Atribuicoes:

I - Elaborar trabalhos legislativos referentes a regquerimen-
tos e pedidos de informacdes;

I1 - Elabora¢ac de emendas e sub-emendas;

III - Restaurar proposig¢des, guande determinade peloc Preseiden-
te da Camara, comunicando essa providéncia as demais de-
pendéncias interessadas;

IV - Elaboracioc de recursos solicitados pelos vereadores;

Vv - Atender, apds autorizagdoc da Presidéncia ou do Diretor da
Camara, pedidos de elaboragado de trabalhos para terceiros;

VI - Providénciar a juntada de emendas, sub-emendas e substitu
tivos;

VII - Elaborar oficios da Direcac da Camara;
VIII- Elaberar oficios dirigidos acs 6rgdos da Administracdo PQ
blica Federal.

Reguisitos:
Instrucac - 29 Grau Completo

Experiéncia- 1 (um) ano do cargo de Oficial Técnico Legislativo
II.
Cursos relacionados com as atribuigdes do cargo.

Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO II
Referéncia: 16

Atribuicoes:

I - Elaborar projetos de resolucgdes e decretos legislativos so
licitados pela Presidéncia, pela Mesa ou pelos vereadores;

II - Requisitar aos setores competentes os dados necessdrios a
elaboragac dos projetos;

III - Manter arquivo provisérioc das proposicdes, papéis e pro-
cessos gque aguardem informacoes;

IV = Prestar informacdes sobre o andamentoc de proposicgoes,
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papeéis e processos;

v = Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob
sua guarda;

VI = Redigir discursos para defesa das teses e trabalhos apre
sentados por vereadores nos Congressos Municipalistas e
Encontros Regionais;

VII = Elaborar proposigoes substitutivas solicitadas peleos ve-
readores;

VIII - Elaborar requerimentos de maior complexidade.

Requisitos para Provimento:

Instrugac = 29 Grau Completo

Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Secretdrio Legislative I
Cursos relacionados com as atribuigoes do cargo.

Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO III
Referencia: 17

Atribuigoes:

I - Constatar, por determinacido da Diregldo, a presenca dos
vereadores nas Sessoes da Camara;

II = Verificar, junto ao Departamento Juridico, da legalidade
e constitucionalidade das materias apresentadas para fei
tura dos projetos de lei;

III =~ Elaboragéoc de trabalhos a serem apresentados nos Encon-
tros Nacionais de Vereadores;

v - Elaborar discursos;

v - Registrar em livro préprio os precedentes regimentais;

VI - Assisténcia & Diretoria da Camara, quando solicitada;

VII = Prestar assisténcia, mediante orientagioc do Departamento

Juridico, as Comissdes, quando sclicitada, no que se re-
fere & redagdo, constitucionalidade, legalidade, conve-
niéncia e oportunidade de proposicdes em geral;

VIII - hAssistir os vereadores durante as Sessoes da Camara;
IX - Elaborar requerimentos de maior complexidade;
X - Zelar, durante a sessac, mediante crientagadoc da Direcao,

pela guarda dos papéis submetidos 3 decisao da Camara.

Requisitos para Provimento:
Instrugao - 20 Grau Completo
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Secretaric Legislative II.
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Cargo: VICE-DIRETOR
Referencia: 18

Atribuigdes:
I - Processar em livro proprio, todos os projetos de leis ,
resolugcoes & decretos legislativos;

I1 - Manter controle da tramitacdoc dos processos;

II11 - Encaminhar &s ComissOes Permanentes as matérias para os
devidos pareceres;

IV - Controlar os prazos reservados as Comissdes para emissio
de pareceres, comunicando aos seus presidentes o esgota-
mento destes prazos;

v - Controlar o prazo fatal dos projetos em tramitacao;

VI - Datileografar todas as leis, resolugdes e decretos-legis-
lativos devidamente aprovados)

VII - Providenciar junto as Comissoes Permanentes, pareceres
nas emendas, sub-emendas e substitutivos;

VIII - Encaminhar para parecer juridico os projetos de leis, re
solugoes e decretos legislativos e outros expedientes pa
ra os quais seja determinada esta providéncia;

IX¥ - Controlar o andamento das proposigdes legislativas;

X - Controlar os prazos para apreciagac de vetos oriundos do

Executivo;
A = Pregtar assessoramento aos vereadores;
XII - Outros servigos determinados pela Diregac da Camara.

Requisitos para Provimento:
Instrugdo - Nivel Universitario
Advocacia ou Administracaoc de Empresas
Experiencia - 1 (um) ano no cargo de Secretaric Legislativo III
Cursos relacionados com as atribuicdes do cargo.

Cargo: DIRETOR
Referéncia: = CCO

Atribuigdes:

I - Dirigir os servigos das dependeéncias da Camaraj

I1 - Baixar ordens de servigop

III =~ Despachar papéis relativos aos servigos internos da Secre
taria;

Iv - Determinar a publicagac dos atos oficiais;

v - Subscrever termos de contratos aprovados pela Presidéncia,
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Vi -

Vil -

VIII ~-

IX -

XI -

XII -

XI1II

Xiv =

ivi -

XVII -

AVIII-

XIX¥ -

XX -

XXI -

XXII

Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela Pre
sidencia ou pela Mesa;

Fazer cumprir as disposigdes regimentais;

Apresentar aos membros da Mesa e a Presidéncia, mansagens,
autdgrafos e demais papéis que devam ser expedidos com
suas assinaturas;

Corresponder com as demais reparticoes ou orgaos publicos
em matéria pertinente ac servigo, guando a correspondén-
cla, por sua natureza, naoc reguerer a assinatura do Fresi
dente ou de gualgquer membro da Mesa;

Distribuir o pessocal pelos varios setores da Camara, de
acorde com as necessidades de servigo;

Organizar a escala de férias do pesscal da Camara, bem co
mo designar substitutos;

Impor penas disciplinares, nos termos do Estatuto dos Fun
cionarios Publicos e Servidores Municipais, representando
i Presidéncia quando a gravidade da falta exigir pena ex-
caedente a sua competéncia;

Prorrogar, suspender, antecipar ou encerrar o expediente,
de acordo com as necessidades de servigo,

Convocar funcionarios para prestagac de servigos extraor-
dinadrios, de acordo com as necessidades existentes;
Ordenar as despesas necessirias para atender aos servigos
da CAmara ou as gque a Presidéncia determinar, apresentan-
do mensalmente a respectiva prestagaoc de contas;
Representar o Presidente sobre matéria do servigeo, ou en-
caminhar representagoes gue lhe forem apresentadas pelos
drgaos subordinados;

Juntamente com a Presidéncia, dar posse aos servidores da
Camara;

Propor a abertura de sindicdncia ou a instauracac de pro-
cessos administrativos;

Atribuir merecimento, na forma da legislagldo vigente;
Submeter & Presidéncia da Camara a matéria a ser discuti-
da e votada, promovendo ¢ encaminhamento de papéis que pe
la Camara transitarem;

Determinar e dirigir a publicacdc da matéria legislativa
na Ordem do Dia e de todc Expediente;

Abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida a Pre-
sidéncia da Camara Municipal;
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tamente com o funciondrio que a lavrou, depois de autori-
zadas pela Presidéncia;

AXIV - Julgar, juntamente com os demais membros da Comissiio de
Licitagdes, todos os convites, tomadas de prego e concor
réncias da Camara Municipal;

XXV = Determinar a localizacgaoc dos Departamentos das dependén-
cias da Camara;

XXVI - Comparecer, quande designado na forma da lei, as Sessdes
prestando assisténcia & Mesa durante os trabalhes legis-
latives, informando-a scbre assuntos atinentes aos servi
¢os da Camara;

XXVII- Zelar pela documentagdc arquivada e bens sob sua guarda,
adotando providencias tendentes a sua seguranga e restau
ragac, guando necessario;

XXVIII-Propor ao Presidente, na forma da Lei, a incineracdo de
papéis;

XXIX - Manter permanentemente informada a Mesa quanto ao anda-
mento dos trabalhos sob sua direcio;

AXX - Apresentar, anualmente, aoc Presidente, circunstanciado
relatdorio das atividades legislativas do ano anterior;

XXXI - Assinar editais de tomadas de pregos, concorréncias pii-
blicas e propostas de convites;

AXXII- Fiscalizar o ponto, a frequéncia, entradas e saidas du-
rante o expediente;

AxXIII-Julgar pedidos de abono e Justificagdo de faltas ao ser-
vigo;

XXXIV- Autorizar as compras necessarias ac funcionamento da Ca-
mara, até o limite previsto em lei, sem licitacdes;

XXXV - Acionar os processos de pPromogoes e concessio de gratifi
cagoes aos servidores da Camara, guando autorizado;

XXXVI- Antecipar as férias de servidores da Camara, observadas
a8 necessidades de servico;

XKXVII-Decidir, juntamente com a Presidencia, sobre o uso das
dependéncias da Camara Municipal;

XXXVIII-Autorizar o uso do maquinario da Cimara Municipal;

XXXIX- Receber e rever todos os processos e documentos a serem
despachados pela Presidéncia;

XL - Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores
do Legislativo os documentos afins,
ALI - Promover, mediante instrucoes da PrEEIdEncla, o8 <cOncur-
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Requisitos para Provimento:
Instrugdc =~ Nivel Universitario
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Vice-Diretor
Cursos relacionados com as atribuigdes do cargo.
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