CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE”

RESOLUCAO N°® 552

Dispoe sobre a estrutura administrativa da Cama-
aa Municipal de ﬁnmxaL.e4&ﬂu&uz o Plano de
Canneina dos Funcionarios do Legislativo, cria
e extingue cangos e da outras providencias

A CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI APROVA E
0 SEU PRESIDENTE, VEREADOR PEDRO DE
OLIVEIRA LEITE, PROMULGA A SEGUINTE
RESOLUGAO:

CAPiTULO I
Disposigaes Preliminares

ARTIGO 12 - Fica definida a Estrutura
Administrativa do Poder Legislativo e estabelecido o FPlano de
Carreira dos funcionarios da Camara Municipal de Jacarei, de
conformidade com o disposto nesta Resolugao.

ARTIGO 22 - Para os efeitos desta Reso-
lugcao, considera-se:

I - FUNCIONARIO PUBLICO - a pessoa
legalmente investida no cargo pﬁblico e regida pelo Estatuto
dos Funcionarios Publicos no Municipio de Jacarei;

II - CARGO PUBLICO - a posigao insti-
tuida na organizagao do funcionalismo, criado por lei, em nume-
ro certo, com denominacgao propria e atribuigoes especificas co-
metidas a um funcionario pﬁblico, ao gual corresponde um venci-

mento;

IIT - CLASSE - o agrupamento de cargos
de mesma denominagao, natureza funcional, mesmo grau de respon-
sabilidade e identico vencimento, que constitui degrau de aces-
so na carreira;

IV - CARREIRA - o conjunto de classes
da mesma natureza de trabalho, dispostos hierarquicamente de
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acordo com o grau de responsabilidade e o nivel de complexidade
das atribuigoes, para acesso privativo dos titulares dos cargos

que a integram;
- CARGO DE CARREIRA - e o que se es

v
para acesso privativo de seus titulares,

calona em classes,
até o da mais alta hierarquia profissional;

VI - CARGO ISOLADO - € o que nao se es

calona em classes, por ser o unico de sua categoria;
VII - QUADRO DE PESSOAL - o conjunto de

cargos efetivos e comissionados que integram a estrutura admi-

nistrativa funcional da Camara Municipal de Jacarei;
VIII - ATRIBUIGAO - a descrigao sumaria

das atividades cometidas ao funcicnério;
IX - REFERENCIA - o numero indicativo

da posigao do cargo na escala basica de vencimentos;
X - GRAU - o numero indicativo do va-

lor progressivo da referéncia;
XI - PADRAO - o conjunto da referencia

e grau indicativo do vencimento do funcionério;
XII - VENCIMENTO - a retribuigao pecuni

aria basica relativa a referencia fixada em Lei, paga mensalmen
te ao funcionario publico pelo exercicio das atribuigoes ineren

tes ao seu cargo;
XIII - REMUNERACAO - o valor do vencimen
incorporadas

to acrescido das vantagens funcionais e pessoais,

ou nao, percebidas pelo funcionario.
CAPIiTULO 1II
Do Quadro de Pessoal

ARTIGO 32 - O Quadro de Pessoal da Cama-

ra Municipal de Jacarei e constituido dos cargos efetivos e co-
missionados regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Jacarei.
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SEGAO 1
Dos Cargos

ARTIGO 42 - Ficam criados e mantidos os
cargos efetivos e comissionados constantes dos anexos I e II,
da presente Resolugao, extintos os que deles nao constarem.

PARAGRAFO UNICO - Sera extinto, indepen-
dentemente de qualquer ato administrativo, na vacancia, o cargo
de Consultor Juridico constante do Anexo I da presente Resolu-

I‘ cao.

ARTIGO 52 - Os cargos em comissao sao de
livre admissao e demissao do Presidente da Camara, respeitadas
as condigoes para admissao.

§ 12 - Os cargos em Comissao de Assessor
Parlamentar serao preenchidos mediante indicagao escrita de ca-
da vereador.

§ 22 - 0 nao cumprimento das normas ad-
ministrativas estabelecidas ou a ocorrencia de falta considera-
da grave acarretara a demissao do Assessor Parlamentar e, se
for o caso, nova indicagao.

. ARTIGO 62 - Todo funcionario publico que
vier a ocupar o cargo em comissao tera resguardado o direito de
retornar ao seu cargo de origem.

ARTIGO 7° - Os cargos efetivos serao
preenchidos mediante Selegﬁo pﬁblica ou acesso.

SECAO II

Do enguadramento

ARTIGO 82 - Em virtude do disposto no
artigo 4¢ desta Resolugao (Anexo I) enquadrar-se-ao:

I - No cargo de Encarregado de Limpeza
e Manutengao do Predio, o atual ocupante do cargo de Encarrega-
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do da Manutencao do Predio;

II - No cargo de Assistente Adjunto de
Administragao, a atual ocupante do cargo de Adjunto Administra-
tivo;

II1I - No cargo de Secretaria Administra-
tiva, a atual ocupante do cargo de Assistente de Comunicagao;

IV - No cargo de Chefe de Contabilida-
de, a atual ocupante do cargo de Contador.

CAPITULO III

Da Escala de Vencimento

ARTIGO 10 - A escala de vencimento dos
cargos em comissao constitui-se dos simbolos ECA, ECB, ECC, ECD
e ECE e a dos cargos de provimento efetivo constituem-se de re-
ferencias escalonadas por numeros.

ARTIGO 11 - A cada classe de cargos cor-
Pesponderé determinada referencia.

PARAGRAFO UNICO - A admissao far-se-a

el
Sempre na referencia inicial da carreira.

ARTIGO 12 - (s wvalores das escalas de
vencimentos dos cargos efetivos e comissionados da Camara Muni-
cipal de Jacarei, sao os constantes dos anexos III e IV inte-
grantes da presente Resolugﬁo.

ARTIGO 13 - Nenhum funcionario podera
perceber vencimento inferior ao salario minimo.

CAPITULO IV
Das Substituicoes

ARTIGO 14 - Havera substituigao no impe-
dimento legal e temporario de ocupante do cargo de Diregao.
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§ 12 - Somente no periodo e no caso do
ncaput" deste artigo, o substituto percebera a diferenga de ven
cimento entre a sua referéncia e a do substituido, sobre ela
incidindo suas vantagens pessoais, incorporadas ou nao.

§ 22 - Nas demais substituigoes nao ca-
bera diferenga de vencimento.

ARTIGO 15 - Qualguer que seja o periodo

de substituigao, o substituto retornara, apos, ao seu cargo de

i origem.

CAPITULO V *
Da Evolugao Funcional ;ﬁfﬁ

SECAO I
Das Disposigoes Preliminares

ARTIGO 16 - O sistema de evolugao funcio
nal € o conjunto de possibilidades proporcionadas pela Adminis-
tracao, mediante a aplicagdo de determinados principios, que
asseguram aos funcionarios sob o sistema de continuo treinamen-
‘i to, aperfeicoamento, avaliagaﬁ de desempenho individual e reci-
clagem periodica, condigoes indispensaveis a sua valorizacao e
profissionalizagao.

ARTIGO 17 - Os funcionarios concorrerao
conforme as disposigoes desta Eesoluqﬁa, as formas de evolucao

funcional.

ARTIGO 18 - Sao formas de evolugao fun-
cional do Planc de Carreira:

I - promogao;

II - acesso,
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SEGAO II
Da Promogao

ARTIGO 19 - A promogao consiste na pas-
sagem do funcionario de um determinado grau para o imediatamen-
te superior, na escala de 0 a 7, na mesma referéncia a gue cor-

responde a sua classe.

PARAGRAFO UNICO - A cada promogdo incidi
ra um acréscimo de 6% (seis por cento) sobre o valor da referén
i cia basica do funcihario, sobre ele nao incidindo nenhuma outra
vantagem ou adicional.

ARTIGO 20 - A promogao dar-se-a, indepen
dentemente de requerimento, mediante afericao do tempo de ser-
vico p&blico municipal 1local, prestado ininterruptamente, o
qual sera computado segundo os intersticios seguintes:

I - Do grau O para o grau 1 - 3 anos
II - Do grau 1 para o grau 2 - 2 anos
III - Do grau 2 para o grau 3 - 3 anos
IV - Do grau 3 para o grau 4 - 4 anos
. Vv - 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 - AsS promogoes Serao processa-
das e concluidas no mes seguinte em que o funcionario completar
o] intersticio, cujos requisitos serao considerados até o ultimo
dia do periodo aquisitivo.

PARAGRAFO UNICO - As vantagens pecunia-
rias decorrentes da promogao incidirao a partir do primeiro dia
do mes seguinte em que processada.

ARTIGO 22 - Interrompe a contagem do in-
tersticio para promogao, comegando novo periodo, a ocorréncia
de:
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1 - falta injustificada;

i1 & - faltas justificadas, acima de 5

(cinco) por ano;

III - as licengas sem remuneragao pelos
cofres publicos municipais;

IV - suspensao disciplinar;
L' - Pepreensaa ou advertancia, acima
de 05 (cinco) por ano;
" VI - comissionamento, a qualquer titu-

lo, em orgaos estaduais e federais.

PARAGRAFO UNICO - As licengas e os afas
tamentos legalmente autorizados suspendem a contagem do inters-
ticio, a qual tera continuidade cessado o motivo da licenga ou

do afastamento.

SEGAO 1III
Acesso

ARTIGO 23 - Acesso e a passagem do fun-
cionario de uma classe para outra imediatamente superior, den-

' tro da respectiva carreira.

ARTIGO 24 — A carreira administrativa no
Quadro do Pessoal da Camara Municipal de Jacarei, referente aos
cargos efetivos e constituida das classes constantes do Anexo

V e sua respectiva evolugéo esta prevista no Anexo VI,

ARTIGO 25 - O cargo sera considerado va-
go quando da sua criagﬁo por Hesaluqao ou quando ocorrer:

I - falecimento, demissao, exoneragao
ou aposentadoria do funcionério;

IT - acesso.

ARTIGO 26 - Somente podera concorrer ao
acesso o funcionario que:
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I - preencher as condigoes da habilita

950 e demais requisitos da nova classe;

II - nao tiver sofrido suspensao nos 02
(dois) ultimos anos anteriores, a data de abertura de inscrigao

do concurso;

III - tiver o intersticio minimo de 12
(doze) meses de efetivo exercicio na classe, a data de abertura

da inscrigao do concurso.
b

. ARTIGO 27 - 0 acesso sera procedido atra
ves de processo seletivo dentre os candidatos que revelem habi-
litagao e experiencia necessarias ao desempenho de cargo de
maior grau de responsabilidade e maior complexidade de atribui-
goes.

§ 12 - 0 acesso dependera de vaga no ca_/

go.

§ 22 - 0 processo seletivo obedecera os
criterios de provas escritas, merecimento e antiguidade.

§ 32 - A 1nscriq§o para o processo sele-
tivo sera aberta pelo Diretor da Camara, desde que satisfeitos
0s requisitos necessarios de provimento, existam funcionarios

. em condigcoes de concorrer ao acesso.

§ 4° - A antiguidade sera apurada atra-
ves de certidao expedida pelo funcionario responsavel pelo De-
partamento de Pessoal da Camara.

§ 52 - As provas do processo seletivo de
acesso serao elaboradas e avaliadas por uma Comissao Especial
constituida pelo Presidente da Camara, pelo 1% Secretario e pe-
lo Diretor da Cﬁmara, que elaborara o Boletim de Merecimento.

§ 62 - Para efetivagao do acesso o fun-
cionario devera satisfazer os requisitos minimos de provimento
previstos nos incisos I, II e III do artigo 26, ter nota supe-
rior a 5 (cinco) nas provas formuladas e boletim de merecimento
favoravel.
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ARTIGO 28 - Havendo empate na classifi-

cagao tera preferencia, sucessivamente:

I - 0 que ingressou ha mais tempo no

servigo pﬁblicc municipal local;

II - o admitido ha mais tempo no cargo

atual:

IIT - o mais idoso.

ARTIGO 29 - 0 ingresso na nova classe,
em decorrencia do acesso, dar-se-a no mesmo grau em que Se en-

contra classificado o funcionario.

CAPITULO VII
Disposicoes Finais e Transitorias

ARTIGO 30 - Ficam extintos os cargos
criados por leis anteriores e que expressamente nao constem da
presente Resolugéo, resguardados possiveis direitos de seus
ocupantes.

ARTIGO 31 - A admissao em cargo de car-
reira dar-se-a sempre na referencia inicial da carreira e no

grau O (zero).

ARTIGO 32 - A Comissao Especial prevista
no § 52, do artigo 27, cumpriré tambem o acompanhamento da apli
caqﬁo do Plano de Carreira, bem como discutir e propor altera-
gaes a legislagﬁo vigente, visando o aprimoramento do Plano.

ARTIGO 33 - Podera o Diretor da Camara
designar um funcionario para substitui-lo na elaboraqﬁo e ava-
liagao das provas de competencia da Comissao, prevista no § 59,
do artigo 27, cumprindo-lhe, neste caso, apenas a feitura do
Boletim de Merecimento.
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ARTIGO 34 - As atribuigoes dos cargos em
comissao, bem como os requisitos de preenchimento e atribuigaes
dos cargos efetivos da Camara Municipal de Jacarei estao previs
tos nos Anexos VII e VIII da presente Resolugao.

ARTIGO 35 - Para as promogoes vencidas
serao considerados os requisitos de provimentos vigentes nesta
data.

ARTIGO 36 - Ficam fazendo parte integran
te da presente Resolugﬁo, 0os anexos I, II, II1, IV, V, VII e
VIII.

ARTIGO 37 - Eventuais reajustes de ven-
cimentos com efeito retroativo a data de publicaqéo desta Reso-
lugaa, incidirao sobre os valores previstos nos Anexos III e
IV.

ARTIGO 38 - As despesas decorrentes da
execugao da presente Resolugao correrao por conta de dotagao
constante do orgamento vigente, suplementada se necessario.

ARTIGO 39 - Esta Hesolugao entrara em
vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos a par
tir de 12 de margo de 1.994.

ARTIGO 40 - Revogam-se as disposigoes em
contrario.

CAMARA MUNICIPAL JACAREI, 11 de margo de 1.994

AUTOR: MESA DIRETORA DO LEGISLATIVO
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CLASSE/CARGO REFERENCIA LOTACAO
Servente...ssseesaeses sassanssrssannsas caunnas 1 5
Jardineiro ..... b w R s & s g 2 1
COBBIYra .scessevmnns o R i A . 5P B ey 2 2
Vigila ...cvcevses 2 v ol Pieie wid n-s 5 P ey £ 3 3
Operador de Maguina Copiadora ....cceeesessas 3 2
- Recepcionista ...eeeecevnes casssansssans coans 4 2
. Telefonista ....ccececss IR T R cnssamune - 2
Encarregado da Limpeza e Manutengao do Prédio.. 5 3
Auxiliar de AAminNistracld c.cccccsssovscsss g 6 1
Assistente Administrativo .....ccs:c02222250 7 3
Jornalista (25 hs. semanais) ....ceeeeacaes . 8 1
Motorista de Gabinete ......cc0cc0cee cesessus 9 5
Assistente Adjunto de Administragao ....... 5 9 2
Redator de Atas .ccvevecscsces I A T L 1 - 10 2
Oficial Técnico Legislativo I ...... e e e 11 2
Secretaria Administrativa ...sccecccccccsses 11 1
Chefe de Contabilidade ....cccoscssvsusssnnses 12 1
Chefe de Tesouraria ..seeoscecsves R A, 12 1
i: Chefe de PesSS08l c.isssssesccscssrssnsssssnnas 12 1
Chefe de Compras, Contratos e Convénios .... 12 1
Oficial Técnico Legislativo II ...ccccecsses 13 2
Assessor de Relagdes Publicas e Cerimonial.. 13 1
Secretario LegislatiVo I ..covesvoncsssssss : 14 3
Secretario Legislativo II ....... it P O 15 5
Assessor de ImMprensa .......- cesesssssnennas 16 1
Secretario Legislativo III ....... o R 17 3
Vice-DiretOr ..csssscsssssssssssnssnss g 18 1
Consultor Juridieo ciceeesnsansanssinens il 19 1
Diretor da Camara = CCO ..evvusnss o ain ai g R 19 1
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ANEXO

Lk
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QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

DENOMINACAO DO EMPREGO

Motorista de Gabinete da Presidéencia
Secretaria de Gabinete da Presidéencia
Assessor Parlamentar

Assessor Administrativo

Procurador da Presidéncia

Assessor de Imprensa

Assessor Técnico Legislativo

REFERENCIA
ECA
ECB
ECC
ECC
ECD
ECE

ECE

. SP

LOTACAO
02
01
19
01
01
01
01
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ANEXO III

QUADRO DAS REFERENCIAS DOS CARGOS EFETIVOS DA

CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

REGIDOS PELO ESTATUTO DOS SERVIDORES POLICOS DO MUNICIPIO

REFERENCIAS

W @ =~ O N s W R

I e
W oo =] WU e W R O

VENCIMENTOS

72.196,00
76.208,00
84.232,00
88.236,00
96.256,00
104.285,00
143.190,00 //
159.072,00
196.695,00
236.880,00
282.000,00
286.938,00
315.655,00
383.961,00
469.276,00
561.324,00
607.690,00
787.259,00
903.637,00
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ANEXDO Iv
ESCALA DE SIMBOLOS E VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO DA

CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

" SIMBOLO SALARIO
ECA 196.695,00
ECB 236.880,00
ECC 417.140,00
ECD 465.300,00. -
ECE 561.324,00
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ANEXO V
QUADRO DAS CLASSES QUE CONSTITUEM A CARREIRA ADMINISTRATIVA

DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

Auxiliar de Administracgao
Assistente de Administracao
Assistente Adjunto de Administracao
Oficial Técnico Legislativo I
Oficial Técnico Legislativo II
Secretario Legislativo I
Secretario Legislativo II
Secretario Legislativo III
Vice-Diretor

Diretor

SP
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ANEXO VI

CARGOS

ACESSO

Auxiliar de Administracao
Assistente Administrativo
Assistente Adjunto de Administracao
Oficial Técnico Legislativo I
Oficial Técnico Legislativo II

=

‘ecretirio Legislativo I
Secretario Legislativo II
Secretario Legislativo III

Vice-Diretor

Assistente Administrativo
Assistente Adjunto de Administracac
Oficial Tecnico Legislativo I
Oficial Técnico Legislativo II
Secretario Legislativo I

Secretario Legislativo II
Secretario Legisaltivo III
Vice=Diretor

Diretor
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ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA

CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

—— M

Cargo: MOTORISTA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Simbolo: ECA

Atribuicoes:

I - Zelar pela manutencao e seguranca dos veiculos de proprie
dade da Camara Municipal;

II - providenciar o emplacamento e licenciamento dos veiculos,
na época propria;

II1 - Zelar pela perfeita ordem dos documentos, dos veiculos de
propriedade do Legislativo;

IV - Vistoriar, periodicamente, os veiculos;

\Y - Verificar os veiculos a serem reparados ou revisados e,
apds autorizacao, encaminha-los para Os Servigos necessa-
rios;

VI - Elaborar, mensalmente, mapa relativo a utilizagao dos
veiculos, constando: quilometragem, consumo de combusti-
vel e lubrificantes;

VII - Atuar, prontamente, em todos os casos de acldentes com
os veiculos, tomando as providéncias necessarias;

VIII - Manter plantdes, sempre que as necessidades do servigo
exigirem;

IX - Manter o Diretor da Camara permanentemente informado da
situacao do transporte do Legislativo;

X - Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autoriza
do;

XI - Realizar as viagens de representacgao da Presidencia;

XII - atender as necessidades especificas do Gabinete da Presi-

dencia.
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Cargo: SECRETARIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Simbolo: ECB

Atribuicoes:

I - Prestar atendimento publico, na forma determinada pelo

Presidente da Camara;
L - Zelar pela conservacao dos materiais e equipamentos sub

metidos a sua guarda;
II1 - Marcar as audiéncias autorizadas pela Presidéncia;

IV - Atender as determinacoes do Diretor da Camara, referen-

tes ao funcionamento geral da Camara;

\'4 - Manter sob sua guarda, todos os papéis, documentos e
trabalhos de interesse pessoal da Presidéncia;

VI - Organizar fichario de atendimento publico;

VII - Prestar assessoria a Presidéncia no exercicio das ativi

dades legislativas

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR

Simbolo: ECC

Atribuicoes:

I - Promover o atendimento publico nas salas privativas dos
i’ vereadores;

II - gelar pelos méveis, materiais e equipamentos do Legisla

tivo, em uso nas salas dos vereadores;

III - Receber pedidos, reivindicagoes e correspondencias 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 aos setores competentes da Camara e do Execu

tivo as solicitacoes do vereadores;

VII - Executar servicos de datilografia e outros solicitados

pelos vereadores para atendimento de municipes;

VIII - Acatar as determinacdes dos vereadores e cumprir as me-
didas administrativas da Presidéncia e do Diretor da
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Camara.

Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Simbolo: ECC

Atribuicoes:

I - Assistir a Presidéncia e o Diretor da Camara em suas fun

coes administrativas;

II - Assistencia aos demais departamentos da Camara, na forma
estabelecida pelo Diretor e/ou Presidente;

' I1I - Assisténcia na area de informatizacao;
IV - Elaboracao de cadastro permanente de autoridades e
outros;

v - Outras tarefas gque lhe forem atribuidas.

Cargo: PROCURADOR DA PRESIDENCIA
Simbolo: ECD

Requisitos de Provimento: BACHAREL EM CIENCIAS JURIDICAS INSCRI

NA O.A.B.
Atribuicoes:
I - Assisténcia Juridica ao Presidente da Camara;
i't I - Representacao da Camara nas agoOes em que ela seja Autora,

Ré, interveniente ou por gualquer forma interessada;

ITI - Manifestacdao de opinido, sob o ponto de vista técnico ,
juridico ou financeiro, nos processos recebidos;

v - Servicos de consultas para a Presidéncia e Diretoria da
Camara,
v - Realizacdo dos estudos, quando assim determinados pela

Presidéncia do Legislativo, sobre problemas de interesse

do Municipio;

VI - Orientagdo juridica sobre assuntos diversos, quando soli

citados.

Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA

Simbolo: ECE
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Requisitos de Provimento: FACULDADE DE COMUNICACAO SOCIAL, COM ES
PECIALIZACAO EM JORNALISMO.

Atribuicoes:

I - Supervisionar todos os servigos de imprensa do Legislati
vO;

Lk - Organizar os programas radiofonicos de divulgacgao das

atividades legislativas;

III - Elaborar plano de trabalho para divulgacao de todas as
atividades legislativas;

s v - Auxiliar nos servigos de cerimonial;
' - Supervisionar a elaboracao de boletins informativos;
VI - Promover a cobertura das atividades da Presidencia;
VII - Orientar e coordenar as entrevistas feitas pelos vereado

res a respeito das atividades legislativas e outros as-

suntos;
VIII - Agendas os compromissos da Presidéncia,
IX - Cobertura das atividades Legislativas.

Cargo: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO
‘, Simbolo: ECE

Condicoes de Provimento: Indicacao da Presidéncia da Camara que
obrigatoriamente devera ser aprovada i
atraves de escrutinio secreto, por 2/3
(dois tercos) dos membros da Camara.

Condicoes de Demissao: Solicitacdao fundamentada da Presidencia
da Camara, ou de 1/3 (um terco) dos mem-
bros da Camara, através de requerimento
aprovado, em escrutinio secreto, pela
maioria absoluta dos membros da Camara.

Instrucao: Nivel Universitario - Bacharel em Cien-

cias Juridicas - inscrito na O.A.B.
Atribuicgoes:

I - Organizacao e manutencao atualizadas de colecao de leis
e documentos sobre assuntos de interesse para a elabora-
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11

III

Iv

VI

VII

VIII

1X

X1

cao legislativa, especialmente:

a) proposicdes em curso na Camara;

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

c) decretos e atos do Executivo Municipal;

d) jurisprudéncia administrativa dos orgaos federais e
estaduais;

e) recomendacoes e resolugoes de Congressos, Conferen-
cias, Simposios e Seminarios sobre assuntos que pos-
sam interessar a tarefa legislativa do Municipio;

f) sugestoes enviadas a Camara para elaboragao legisla-

tiva.

- Assisténcia Juridica a Mesa, a Presidencia, em suas reu

nidces e sessdes plenarias;

- Assisténcia Juridica aos vereadores sobre assuntos per-

tinentes a atividade legislativa,

- Representacao da Camara nas agOes em que ela seja Auto-
ra, Ré, interveniente ou por qualquer forma interessada;

- Atendimento de consultas técnicas, sistemas de organiza
cao dos trabalhos legislativos, criacao e extingao de
cargos e servigos, reestruturagao do guadro do pessoa

da Camara Municipal;

- Manifestacdo de opiniao, sob o ponto de vista técnico ,
juridico ou financeiro, nos processos recebidos;

- Solicitacdo a Prefeitura, através da Presidéncia da Ca-
mara Municipal, de todos os elementos necessarios a ins

—_—

trucio dos processos que lhe forem encaminhados;

- Oferecimento de pareceres e prestacao de assistencia
técnica sobre leis, resolugoes, regulamentos, decretos

e atos federais, estaduais e municipais;

- Manifestacdo dos processos que se relacionem com inte-

resses de servidores do Legislativo;

- Elaboragao de proposigdes legislativas, gquando solicita
das;

- Servicos de consultas para vereadores, comissoes, Mesa
e Presidéncia do Legislativo, bem como para a Diretoria

da Camara;
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XET - Realizacao de estudos, gquando assim determinados pela
Presidéncia do Legislativo, sobre problemas de interes-
se do Municipio;

XIII - Organizagdao e manutencao dos servigos de Biblioteca;
XIV - Estudo de convénios tecnico-legislativos;

XV - Organizagao de argquivo.
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ANEXDO VIII

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

Carqgo: SERVENTE

Referencia: 01
Atribuicoes:

W I - Manter em perfeita ordem os claviculario com todas as

chaves das dependéncias do Legislativo;

II - Limpeza interna e externa de todas as dependéncias da Ca-
mara, inclusive cortinas, tapetes, vidracgas, janelas, re-
vestimentos, instalagOes sanitarias e do passeio que a
circunda;

ITI - Manter a limpeza diaria de todos os equipamentos, acesso-

rios, moéveis e utensilios do Legislativo;

IV - Fazer a coleta do lixo de todas as dependéncias do Legi

lativo e providenciar o seu recolhimento.

Requisitos para Provimento:
Instrugao - 42 série do 192 grau
Prova - pratica e avaliacao psicologica

Experiéncia - 1 (um ano nesta atividade ou similar

Cargo: JARDINEIRO

Referencia: 02

Atribuicoes:
I - Conservaciao do jardim que circunda o prédio da Camara;
II _ Conservacido dos equipamentos e utensilios existentes sob

sua guarda;

ITI - Conservagao dos vasos existentes nas dependéncias do Le-

gislativo.
Requisitos para Provimento:

Instrucgao - 43 série do 19 grau
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Prova - pratica e avaliacao psicoldgica
Experiéncia - 2 (dois) anos nesta atividade

Cargo: COPEIRA

Referencia: 02

Atribuicoes:

I - Fornecimento de café, cha e agua nas dependencias do Le-
gislativo;

I1I - Conservacao dos equipamentos existentes sob sua guarda.

Requisitos para Provimento:

Instrucao - 82 série do 19 grau
Prova - Lingua Portuguesa, Matemitica e Avaliagdo Psicoldgi

ca.

Cargo: VIGIA
Referencia: 03
Atribuicgoes:

I Zelar pelo prédio do Legislativo, bem como pelos bens pa-

trimoniais e de consumo existentes em seu interior;

II - Nao permitir o ingresso de pessoas no prédio do Legislati
vo, salvo aquelas devidamente autorizadas pela Presidéen-
cia ou pelo Diretor da Camara;

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

v - Havendo estacionamento privativo da Camara, fiscalizar a
sua utilizagao nao permitindo a parada de veiculos que
nao sejam de propriedade de funcionarios e vereadores do
Legislativo, salvo em caso de visitas devidamente identi-
ficadas.

Requisitos para Provimento:

Instrucao - 89 série do 19 Grau

Prova - Lingua Portuguesa, Matematica e Avaliacgao Psicologi
ca.

Experiéencia - 2 (dois) anos nesta atividade ou similar
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Cargo: OPERADOR DE MAQUINA COPIADORA

Referencia: 03

Atribuicoes:

I - Zelar pelo maguinario de mimiografia e xerografia, sob

sua guarda;

II - Atender, mediante requisicdes, todos os servigos de mimio

grafia e xerografia;
III - Solicitar assisténcia técnica, gquando necessario;

Iv - Representar, por escrito, sobre qualquer ocorréncia que
resultar estragos ou que submetam a riscos os equipamen-
tos sob sua guarda;

v - Apresentar relatorio mensal.

Requisitos para Provimento:

Instrugao - 82 série do 19 grau

Provas - Lingua Portuguesa, Matemdtica e Avaliagao Psicologi
ca.

Cargo: RECEPCIONISTA

Referencia: 04
Atribuicgoes:

I - Proceder o atendimento piblico, distribuindo os assuntos
aos segores competentes da Camara;

II - Manter registro mensal dos atendimentos;

III - Anotar a presenca de autoridades, quando da convocagao pa

ra realizacio de SessdOes Solenes no Legislativo;

v - Cuidar para que o ingresso nas dependéncias da Camara so-
' mente se efetive depois de devidamente autorizado.

Requisitos:
Instrucgao - 82 série do 19 grau
Provas - Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Ge-

rais e Avaliacao Psicologica.

Experiéncia - em atendimento publico
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Cargo:

ENCARREGADO DA LIMPEZA E MANUTENCAO DO PREDIO

Referencia: 05

Atribuicoes:

I

II

I11

Iv

VI

Providenciar a ligagao, transferencia, retirada e funciona

mento dos aparelhos telefonicos;

Manter permanente vigilancia sobre as redes de eletricida-
de, telefdonicas, hidraulicas e instalagoes de prevengao

contra incendio;

Providenciar pequenos reparos em todas as instalagoes e

utensilios;
Cuidar dos equipamentos colocados sob sua guarda;

Providenciar as transferéncias de moveis e equipamentos

quando autorizadas pelo Diretor;

Fiscalizar a execugao dos servigos de limpeza do prédio.

Requisitos para Provimento:

Instrucao - 8@ série do 19 Grau

Provas

- Lingua Portuguesa, Matematica e Avaliagao Psicologi-

Ca.

Experiéncia - 1 (um) ano em atividade similar

Cargo:

TELEFONISTA

Referencia: 05

Atribuicoes:

I

11

III

v

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

Efetuar, mediante requisic¢des, todas as ligagOes interurba
nas solicitadas para o desempenho dos servigos da Camara ,
bem como aguelas requisitadas por vereadores e funciona-
rios;

Apresentar relatdrio mensal de todas as ligagdes feitas;

Conferir, mensalmente, as contas telefonicas com o regis-

tro das ligagoes efetuadas;

Requisitar, anualmente, aos 6rgaos competentes, novas lis

tas telefdonicas;
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Vi - Manter atualizado o registro com todos os numeros de te-
lefones de interesse da Camara;

Requisitos para Provimento:

Instrucao - 82 serie do 19 grau
Provas - A - Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos
Gerais;

B - Entrevista (avaliacao psicologica)

Experiéncia - 1 (um) ano nesta atividade

Cargo: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO (inicial de carreira)
Referencia: 06

Atribuicoes:
I - Protocolo Geral;
I1 - Protocolo de Correspondéncia;

III - Arquivo de correspondéncia oriunda do Executivo e Diversos;

v - Arquivo de correspondéncias encaminhadas ao Executivo e

Diversos;

' - Arquivo dos trabalhos dos vereadores;
VI - Redacao de correspondéncias simples;
VII - Qutras atribuic¢oes relacionadas ao cargo.

Requisitos para Provimento:

Instrugao - 8@ séerie do 19 grau
Provas - Lingua Portuguesa, Matemadtica, Conhecimentos Gerais,
Datilografia e Avaliacao Psicologica.

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referencia: 07

Atribuicoes:

I - Providenciar para que a entrega de correspondéncia se facga
com rapidez e seguranga;

II - Tombar os bens moveis, imdveis e semoventes pertencentes a

Camara Municipal;

II1I - Manter registro, inclusive de documentos, plantas e locali
zacdes, de todos os bens moveis da Camara Municipal;
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v - Redigir comunicados, avisos e outras proposig¢oes simila-
res;

v - Escriturar os livros para a realizacao das sessoOes;

VI - Manter registro dos livros de posse e declaracao de bens

dos Vereadores e Prefeitos;
VII - Manter atualizado o Livro de Precedentes Regimentais;

VIII - Registrar os pedidos de indicacoOes, pedidos de informa-

coes, requerimentos e similares.
Requisitos para Provimento:

' Instrucao - 82 série do 129 Grau
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Auxiliar de Administracao

Cargo: JORNALISTA
Referencia: 08

Atribuicoes: ///

I - Redacao, condensagao, titulacgao, interpretacao, corregao
ou coordenacao de matéria a ser divulgada, com ou sem

comentario;
II - Entrevista ou reportagem, escrita ou falada;
III - Coletar noticias ou informagdes e seu preparo para divul-
r: gagao;
IV - Revisao de originais de matéria jornalistica, com vistas
34 correcdo redacional e a adequacao da lingugem;

\ - Organizacao e conservagao de arquivo jornalistico e pes-

guisa dos respectivos dados para elaboracao de noticias;

VI - Execucao da distribuigado grafica do texto, fotografia ou
ilustracao de carater jornalistico, para fins de divulga-
¢ao;

VII - Elaboracido de releases referentes a cobertura das ativida
des legislativas;

VIII - Atender as determinacgoes do Assessor de Imprensa.

Requisitos para Provimento:

Instrucgao - Faculdade de Comunicagao Social, com especializa-

¢ao em jornalismo.
- Registro no Ministério do Trabalho.
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Experiéncia - 1 (um) ano na profissao
Provas - Lingua Portuguesa, Redagdo Jornalistica, Datilogra
fia, Conhecimentos Gerais e Avaliacao Psicologica.

Cargo: MOTORISTA DE GABINETE

Referencia: 09

Atribuigoes:

I - Zelar pela manutengao e seguranga dos veiculos de proprie-
dade da Camara Municipal;

11 - Providenciar o emplacamento e licenciamento dos veiculos

. na época propria;

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 e revisados ¢
apbs autorizacao, encaminha-los para os servigos necessa-

rios;

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

lubrificantes;
VII - Atuar, prontamente, em todos os casos de acidentes com o©Os
'/ veiculos, tomando as providéncias necessarias;

VIII - Manter plantdes, sempre que as necessidades do servigo o

exigirem;

IX - Manter o Diretor da Camara permanentemente informado da
situagao do transporte do Legislativo;

X - Utilizar o veiculo do Legislativo somente guando autoriza-
do.

Requisitos para provimento:

Instrucao - 828 serie do 19 grau
Provas - A - Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos
Gerais.

B - Prova Pratica
C - Entrevista (avaliag¢do psicologica)

Experiéncia - 5 (cinco) anos de profissao
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Habilitacao Profissional - C-2 ou equivalente

Cargo: ASSISTENTE ADJUNTO DE ADMINISTRACAO
Referencia: 09

Atribuicoes:
I - Redigir e numerar correspondencias simples;

11 - Receber e protocolar papéis, procedendo a sua tramitacgao

e encaminhamento ao setor competente;
III - Agrupar, classificar e preparar documentos diversos;

) 1V - Fornecer codpias de documentos, desde que autorizadas pe-

lo Diretor da Camara;

v - Providenciar o fornecimento de copias das respostas rece
bidas referentes a pedidos dos vereadores;

VI - Manter sob sua guarda devidamente organizado o arguivo
das correspondéncias recebidas e encaminhadas pelo Legis

lativo;

VII - Manter sob sua responsabilidade as correspondéncias des-
tinadas aos Vereadores, depositando-se diariamente em lo

cal proprio.
Requisitos para provimento:

) Instrucdo - 82 série do 19 Grau
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Assistente Administrativo.

Cargo: REDATOR DE ATAS

Referencia: 10

Atribuicoes:
I - Conservar e manter em funcionamento toda aparelhagem de
som utilizada nas sessdes, solicitando assistencia do

técnico quando necessario.

II - Testar e preparar gravadores, amplificadores, microfones
e demais aparelhos destinados ao registro das atividades
legislativas, bem como de outras que venham a se reali-

zar no recinto da Camara.

III - Extrair as gravacdes das sessoOes do legislativo;
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v - Elaborar as atas das sessoes plenarias, na forma regimen
tal;
v - Redigir e proceder a encadernagao, em livro proprio, das

atas do Legislativo;

VI - Proceder as devidas alteracoes das Atas, quando da apre-

sentacao de retificacoes ou impugnacgoes;

VII - Prestar as informacoes solicitadas referentes as atas do
Legislativo, mediante autorizacgao da Presidencia ou do

Diretor da Camara;

. VIII - Manter sob sua guarda, até a aprovacao das atas, as fi-
tas magnéticas das gravacgoes
Requisitos para provimento:

Instrucao - 29 Grau Completo
Provas - Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Datilogr
fia, Matematica e Avaliagao Psicologica.

Cargo: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Referencia: 11
Atribuicgoes:
I - Auxiliar nos servigos de imprensa do Legislativo;
I‘ II - Manter arquivo atualizado de todas as publicagOes de in-

teresse do Legislativo;

IITI - Mediante determinacao superior, dar o devido encaminha-
mento a correspondéncias da Assessoria de Imprensa;

IV - Encaminhar, mediante autorizacao, atos oficiais para pu-

blicacao:;
v - Outros servigos de assisténcia a Assessoria de Imprensa;

Vi

Atender as determinacgoes do Assessor de Imprensa.
Requisitos para Provimento:

Instrugao - 22 Grau Completo
Provas - Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Datilogra
fia, Matematica e Avaliagdo Psicolodgica.
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Cargo: OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO I
Referencia: 11

Atribuicoes:

I - Preparar a matéria lida no Expediente das SessOes para oOs

devidos encaminhamentos;

II - Verificar a assinatura dos vereadores nos livros de Ses
soes;
IITI - Providenciar o resumoc das matérias recebidas do Executivo

Municipal e de Diversos, para leitura nas Sessoes;

. IV - Atender aos vereadores, providenciando junto aos setores
competentes a respeito de suas solicitacgoes;

v - Minutar certidoes requeridas por terceiros, apos autoriza

cao da Presidéncia e da Direcido da Camara;
VI - Minutar atos, portarias e regulamentos solicitados;

VII Elaborar e datilografar oficios, cartas e proposigoes e

geral, inclusive as relativas a remessa do Expediente Ple

nario;

VIII - Elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimen-
tos, pedidos de informagoes, emendas, sub-emendas e subs-
titutivos;

. IX - Restaurar proposicoes, guando determinado pelo Presidente
da Camara, comunicando essa providéncia as demais depen-
dencias interessadas;

X - Elaboragao de recursos;

XI - Elaborar oficios da Direcao da Camara;

XII - Elaborar oficios dirigidos aos Orgaos da Administracao Pu
blica Federal;

XIII - Elaborar projetos de resolug¢does e decretos legislativos
solicitados pela Presidéncia, pela Mesa ou pelos Vereado-
res;

XIV - Manter arquivo provisorio das proposigdes, papéis e pro-
cessos gue aguardem informagoes;

XV - Prestar informagdes sobre o andamento de proposigoes, pa-

péis e processos;
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XVI - Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua
guarda;

XV1I - Elaborar discursos.
Requisitos de Provimento:

Instrugao - 29 Grau Completo
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Assistente Adjunto de Admi-

nistracao.

Cargo: CHEFE DE CONTABILIDADE

Referencia: 12
' Atribuicoes:

I - Registrar as operagoes de Contabilidade, da Camara Munici
pal relativas as contas do patrimonio, do orgamento e da
gestao financeira, elaborando os respectivos balancetes e

balango anual;

11 - Instruir os processos referentes as despesas da Camara Mu
nicipal;
ITII - Emitir notas de empenho e respectivas anulacoes;
IV - Manter sob sua guarda os livros contabeis e fichas de lan
camentos;
'- v - Informar os processos que lhe forem encaminhados pelo Di-

retor da Camara;

VI - Examinar e instruir processos relativos a:
a) registro, distribuigdo e redistribuigdo de créditos or
camentarios e adicionais;

b) contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de
gue resultem despesas para o Legislativo, assim Como

os de levantamento de respectivas caugoes;
c) ordens de pagamento;

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

e) requisigdes de adiantamento.

VII - Providenciar as requisicﬁes dos duodécimos pertencentes
ao Legislativo, submetendo-as a consideragao do Diretor

da Camara:
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VIII - Escriturar, nas fichas proprias, os créditos orgamenta-

rios e adicionais, bem como sua movimentacao;

IX - Anotar nas contas-correntes, a responsabilidade de fun-
cionarios e vereadores por adiantamentos registrados ;
dar baixa na responsabilidade e representar, tempestiva
mente, sobre as comprovacoes nao encaminhadas ao setor;

X - Coligir e sistematizar elementos para o relatdrio das

contas da Camara Municipal;

XI - Examinar os documentos comprobatdrios relativos as des-

.l XI1I

pesas da Camara Municipal;

- Encaminhar ao Diretor da Camara proposta de contrato de

manutencao para as maquinas e aparelhos;

XIII - Promover o seguro dos veiculos, de propriedade da Cama-
ra Municipal, contra colisdao, incéndio e roubo;

XIV - Elaborar a proposta orgamentaria do Legislativo, assim
como o expediente relativo a abertura de créditos adi-
cionais, submetendo-os a consideracao do Diretor da Ca-

mara:

XV - Realizar o controle interno da execug¢do orgamentaria du
rante o exercicio, representando ao diretor da Camara ,

com antecedéncia devida, a insuficiéncia das dotacoes;

. XVI - Sugerir as transferencias de recursos orcamentarios P
bem como as suplementacgOes necessarias, durante o exer-

cicio financeiro;

XVII - Prestar informacdes e esclarecimentos as demais segoes ,

pelas vias competentes, quando solicitado;

XVIII- Sugerir ao Diretor da Camara quaisquer medidas que vi-
sem o aprimoramento dos trabalhos a seu cargoj

XIX - Zelar no sentido de que a prestacao de contas anual da
Camara Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal,

ao Tribunal de Contas do Estado;

XX - Dar cumprimento legal as determinagoes regulamentares do
Tribunal de contas, notadamente de suas resolucoOes, pare

ceres normativos e demais instrugoes;

XXI - Atender aos funcionarios do Tribunal de contas do Estado,
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sob pena de responsabilidade solidaria com o responsavel

pelas omissoes;

IX - Depositar importancia nos estabelecimentos de créeditos

de acordo com determinacoes superiores;

X - Verificar, diariamente, o andamento de escrituragao dos
livros destinados ao registro de Caixa e dos atendimen-

tos e prestacgoes de contas dos servidores municipais;
XI - Conferir a despesa paga diariamente pela Tesouraria;

XII - Dar cumprimento integral as determinacoes regulamentares
do Tribunal de Contas do Estado, notadamente de suas re-

' solugbes, pareceres normativos e demais instrucoes;

XIII - Atender os funcionarios do Tribunal de Contas do Estado,
quando em diligéncias junto a repartigao e demais verifi

cagoes "in loco".
Requisitos para Provimento:

Instrugao - 2Q Grau Completo

Provas - Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Ge-
rais, Datilografia e Avaliacao Psicologica.

Experiéncia - em pagamento, livro caixa, emissao de cheques e

afins.
) Cargo: CHEFE DE PESSOAL
Referéncia: 12
Atribuicoes:
I - Elaboracgao das Folhas de Pagamentos de Funcionarios e Ve
readores.
II - Conhecimento de todas as disposigoes do Estatuto dos Fun

cionarios Publicos do Municipio de Jacarei;

ITT - Mediante determinacao do Diretor da Camara, organizar a

escala de férias de todos os funcionarios;

v - Coordenar a designacao de pessoal para os servigos extra-
ordinarios;
v - Registro de Leis, Resolugdes e de toda legislacao refe-

rente a pessoal;

VI - Organizacao e arquivo dos prontuarios pessoais de todos
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os funcionarios e vereadores;

VII - Conhecimento da legislagao relativa a remuneragao dos ve-

readores e verba de representacao do Presidente da Camara;
VIII - Conhecimento da Lei que criou o "Instituto de Prevideéncia
do Municipio de Jacarei";

IX - Controlar a emissaoc de vale-transporte dos funcionarios ,
na forma da lei, providenciando quando necessario a sua
aquisicao;

X - Fornecer todas as informacodes solicitadas pelo Presidente

e Diretor da Camara;

' XI - Elaborar os holerits de pagamento dos funcionarios e re-
readores;
XII - Guardar absoluto sigilo sobre toda documentagao relativa

ao Departamento de Pessoal;

XIII

Outras atribuicdes de competéncia do Departamento de Pes-
soal.

Requisitos para Provimento:

Instrucao - 22 Grau Completo

Provas - Matematica, Lingua Portuguesa, Conhecimentos  Ge=
rais, Datilografia e Avaliacao Psicologica.

Experiéncia - 1 (um) ano na profissao ou similar

Cargo: CHEFE DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS

Referéencia: 12

Atribuicoes:

I - Perfeito conhecimento da Lei n? 8.666, de 21 de junho de
1993 e da legislagao que venha a substitui-la ou altera-
la:

II - Conhecimento sobre a elaboracdao de processos licitatodrios:

convites, tomadas de pregos e concorréncias publicas;

III - Conhecimento sobre a elaboracdo de contratos e convenios,
bem da legislagao pertinente;

IV - Proceder mediante as determinagdes do Diretor ou do Presi
dente da Camara, as compras diretas necessarias a manuten
¢ao do Legislativo, bem como agilizar os processos licita

torios, quando for o caso;
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v - Efetuar o recebimento de todas as compras efetuadas pela
Camara, bem como fiscalizar a execugao dos servigos con-
tratados;

VI - Guardar sigilo sobre toda as documentagao sob a sua respon
sabilidade;

VII - Prestar todas as informacgdes solicitadas pelo Diretor ou

Presidente da Camara;

VIII - Manter estoque dos materiais necessarios a manutengao dos

servigos legislativos;

' IX - Manter um perfeito funcionamento, com a elaboragao de rela
torio mensal, o almoxarifado da Camara,

X - Efetuar, mediante adiantamento, as despesas miudas e de

pronto pagamento, prestando contas na forma da Lei;
XI - Qutras atribuicoes de competéncia inerente ao cargo.
Requisitos para Provimento:

Instrugao - 22 Grau Completo
Experiéncia - 1 (um) ano nesta atividade ou similar

Provas - Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais,
Datilografia e Avaliagao Psicologica.
' Cargo: OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO II

Referencia: 13
Atribuicgoes:
I - Elaborar oficios dirigidos aos Orgaos da Administracgao Pu-

blica Municipal e Estadual;
II - Manter sigilo sobre correspondéncias e atos oficiais;

III - Elaborar trabalhos legislativos relativos as indicagoes
apresentadas pelos vereadores;

v - Preparar a Ordem do Dia e a pauta das SessOes, segundo as
instrugoes do Diretor da Camara;

v - Receber, arquivar e conservar:
a) em armarios convenientemente instalados todos os proces
sos referentes a leis, resolucgdes, decretos legislati-

vos e comissdes temporarias, por ordem numérica;
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b) copias de certiddbes, convocacoes, portarias, ordens
de servigo, requlamentos, atos, avisos, circulares ,
memorandos e demais atos oficiais em pastas, por exer
cicio;

c) atas, devidamente encadernadas, por ordem numérica;

d) trabalhos de vereadores;

e) papéis e demais documentos que transitarem pelo Legis
lativo e gue, por ordem superior, seja determinada

tal providencia;

VI - Prestar informacdes relativas a localizacao de processos
. e demais documentos existentes no arquivo;
VII - Atender a requisigdoes de processos, papéis, livros e do-

cumentos arquivados sob sua guarda, mediante autorizacao
do Diretor da Camara;

VIII - Fornecer dados para expedicao de certidoes relativas a
documentos sob sua guarda;

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

X - Elaborar projetos de lei;

XI - Guardar as proposicdes a serem incluidas na Ordem do Dia
ou na pauta para recebimento de emendas;

. X - Elaborar projetos de lei;

XI - Verificar a legalidade e constitucionalidade das matée-
rias apresentadas para feitura dos projetos de leis;

XII - Elaboracao de teses e demais trabalhos a serem apresenta

dos nos Encontros Nacionais de Vereadores;
XIII - Interpretacoes regimentais, quando solicitadas;
XIV - Assisténcia Juridica a Diretoria da Camara;

XV - Assisténcia Juridica as Comissoes, quando solicitada, no
que se refere a redagao, constitucionalidade, legalidade,
conveniéncia e oportunidade de proposigoes em geral.

Requisitos para Provimento:

Instrucao - Nivel Universitario
Bacharel em Ciéncias Juridicas
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de oficial Técnico Legislativo ]
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Cargo:

ASSESSOR DE RELACOES POBLICAS E CERIMONIAL

Referencia: 03

Atribuicoes:

I -

ITTI -

v -

v -

VI -

Recepcionar todas as autoridades que visitem o Legislati-

VO
Preparar cerimonial de solenidades civicas;

Elaborar roteiro e dirigir o cerimonial das sessoOes sole-

nes de entrega de homenagens honorificas;
Preparar as Sessoes Solenes Especiais, quando for o caso;
Acompanhar as visitas da Presidencia;

Acompanhar as Comissdes de Representagao da Camara.

Requisitos de Provimento:

Instrugao - Faculdade de Comunicagao Social, com especializa-

cao em Relacgdes Publicas.

Provas - Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Matemati-
ca, Datilografia e Avaliacdo Psicoldgica.
Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO I

Referencia: 14

Atribuicoes:

I -

II -

ITT -

IV -

VI -

Vil -
VIII

Elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimen-

tos e pedidos de informacgoes;
Elaboracac de emendas e sub-emendas;

Restaurar proposig¢oes, quando determinado pelo Presidente
da Camara, comunicando essa providencia as demais depen-

dencias interessadas;
Elaboracdo de recursos solicitados pelos vereadores;

Atender, apds autorizacao da Presidéncia ou do Diretor da
Camara, pedidos de elaboragao de trablahos para terceiros;

Providenciar a juntada de emendas, sub-emendas e substitu

tivos:
Elaborar oficios da Direcao da Camara;

Elaborar oficios dirigidos aos oOrgaos da Administracao Pu
blica Federal:
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Requisitos:
Instrucgao - Nivel Universitario - Bacharel em Ciéncias Juridicas
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Oficial Técnico Legislati-

vo II.

Cursos relacionados com as atribuigdes do cargo.

Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO II

Referencia: 15
Atribuicoes:
I - Elaborar projetos de resolucdes e decretos legislativos

solicitados pela Presidéencia, pela Mesa ou pelos Verea-

dores;

II - Requisitar aos setores competentes os dados necessarios
a elaboracgao dos projetos;

III - Manter arquivo provisdrio das proposigdes, papéis e pro
cessos que aguardem informagoes;

1V - Prestar informacdes sobre o andamento de proposigdes
papéis e processos;

v - Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob

sua guarda,

VI - Redigir discursos para defesa das teses e trabalhos
apresentados por vereadores nos Congressos Municipalis-

tas e Encontros Regionais;

VII - Elaborar proposigoes substitutivas solicitadas pelos ve

readores;
VIII - Elaborar requerimentos de maior complexidade.

Requisitos para Provimento:

Instrucgao - Nivel Universitario-Bacharel em Ciéncias Juridicas

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

Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA
Referencia: 16

Atribuicoes:

I - Organizar, coordenar e supervisionar todos os servigos de
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imprensa do Legislativo;

II - Elaborar pleno de trabalho para divulgacao de todas as

atividades legislativas;

III - Requisitar e orientar os servigos de cerimonial;
v - Supervisionar a elaboracao de boletins informativos;
v - Orientar o cumprimento das atribuig¢oes dos cargos de

jornalista e secretaria administrativa,

VI - Coordenar as entrevistas dos vereadores sobre as ativi-

dades legislativas;
’ VII - Promover a cobertura das atividades da Presidencia;

VIII - Outras atribuicgoes relacionadas ao cargo.

Requisitos para Provimento:

Instrugao - Faculdade de Comunicagao Social, com especializa

¢ao em Jornalismo.

Experiéncia - 3 (trés) anos na profissao.

Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO III
Referencia: 17
Atribuicoes:

' I - Constatar, por determinacao da Diregao, a presenca dos

vereadores nas Sessoes da Camara;

II - Verificar, junto ao Departamento Juridico, da legalidade
e constitucionalidade das matérias apresentadas para fei

tura dos projetos de lei;

III - Elaboracgao de trabalhos a serem apresentados nos Encon-

tros Nacionais de Vereadores;

v - Elaborar discursos;

v - Registrar em livro proprio os precedentes regimentais;
VI - Assisténcia a Diretoria da Camara, gquando solicitada;
VII - Prestar assisténcia, mediante orientagao do Departamento

Juridico, as Comissoes, quando solicitada, no que se re-
fere a redacao, constitucionalidade, legalidade, conve-

niéncia e oportunidade de proposic¢des em geral;
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VIII - Assistir os vereadores durante as Sessdes da Camara,

IX - Elaborar requerimentos de maior complexidade;
X - Zelar, durante a sessdo, mediante orientacao da Direcao,
pela guarda dos papéis submetidos a decisao da Camara.

Requisitos para Provimento:

Instrucao - Nivel Universitario-Bacharel em Ciéncias Juridicas
Experiéncia - 1 (um) ano no cargo de Secretario Legislativo II.

Cursos relacionados com as atribuig¢oes do cargo.

. Cargo: VICE-DIRETOR
Referencia: 18

Atribuicoes:

I - Processar em livro proprio, todos os projetos de Leis '

resolugbes e decretos-legislativos;
II - Manter controle da tramitagao dos processos;

IITI - Encaminhar as Comissbes Permanentes as matérias para  os

devidos pareceres;

v - Controlar os prazos reservados as ComissOes para emissao

de pareceres, comunicando aos seus presidentes o esgota-

. mento desses prazos;
\Y - Controlar o prazo fatal dos projetos em tramitagao;
VI - Datilografar todas as leis, resolucgoes e decretos-legisla

tivos 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-
solucoes e decretos legislativos e outros expedientes pa-
ra os gquais seja determinada esta providencia;

IX - Controlar o andamento das proposigoes legislativas;

X - Controlar os prazos para apreciagao de vetos oriundos do
Executivo;
XI - Prestar assessoramento aos vereadores;

XII - Outros servicos determinados pela Direcao da Camara.
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Requisitos para Provimento:

Instrucao - Nivel Universitario

Bacharel em Ciéncias Juridicas

Experiéncia- 1 (um) ano no cargo de Secretario Legislativo III
Cursos relacionados com as atribuigoes do cargo.

Cargo: CONSULTOR JURIDICO

Referencia:19

Atribuicoes:
' I - Organizagao e manutengao atualizadas de colegcao de leis ,
decretos e documentos sobre assuntos de interesse para a

elaboracgao legislativa, especialmente:

a) proposicdes em curso na Camara;

b) legislagado da Uniao, dos Estados e do Municipio;
c) legislacao estrangeira;

d) decretos e atos do Executivo Municipal;

e) jurisprudéncia administrativa dos orgaos federais e es-

taduais;

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

' g) recomendacdoes e resolucoes de Congressos, Conferéncias,
Simpb6sios e Seminarios sobre assuntos que possam inte-
ressar a tarefa legislativa do Municipio;

h) sugestdes enviadas a Camara para elaboracao legislativa

II - Assisténcia juridica a Mesa, a Presidéncia, as Comissoes e
aos Vereadores;

III - Assessoramento a Mesa da Camara, em suas reunioes e ses-

soes Plenarias;

IV - Representagao da Camara nas acoes em que ela seja autora ,
Ré, interveniente ou por qualquer forma interessada,

v - Centralizacao das tarefas pertinentes com a jurisprudencia

e assessoria juridica,

VI - Atendimento de consultas técnicas, sistemas de organizagao
dos trabalhos legislativos, criagao e extingao de cargos e
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servigcos, reestruturacdo do quadro do pessoal da Camara Mu
nicipal;
VII - Manifestacdo de opinido, sob o ponto de vista técnico, ju-

ridico ou financeiro, nos processos recebidos;

VITI- Solicitacdo a Prefeitura, através da Presidéncia da Camara
municipal, de todos os elementos necessarios a instrugao

dos processos que lhe forem encaminhados;

IX - Oferecimentos de pareceres e prestacao de assisténcia tec
nica sobre leis, resolug¢des, regulamentos, decretos e

’ atos federais, estaduais e municipais;
X - Manifestacao nos processos gue se relacionem com interes-

ses de servidores do Legislativo;
XI - Elaboracdo de proposigbes legislativas, quando solicitadas;

XII - Servicos de consultas para vereadores, comissoes, Mesa e
Presidéncia do Legislativo, sobre problemas de interesse

do Municipio;

XIV - Organizacdo e manutengdo dos servicos de Biblioteca, me-
diante:
a) recebimento, registro, catalogacao, classificagao e

guarda de livros e outras publicacoes confiadas a ela,

’ b) manutengac de controle guanto aos empréstimos de obras

e respectivas devolugdes nos prazos assinalados;
c) execucgao de outras tarefas correlatas;
XV - Estudo de conveénios técnico-Legislativos;
XVI - Organizacao de arquivc;
Requisitos para Provimento:

Instrucdo - Nivel Universitario

Bacharel em Ciencias Juridicas, inscrito na O.A.B.

Provas - Portugués, Matematica, Conhecimentos Gerais, Direi-
to Piblico-Administrativo e Municipal e Avaliacao -

Psicologica.

Cargo: DIRETOR
Referencia:19 = CCO
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Atribuicoes:

I - Dirigir os servicos das dependéencias da Camara,
II - Baixar ordens de servigo;

III - Despachar papéis relativos aos servigos internos da Secre-

taria;
IV - Determinar a publicagao dos atos oficiais;
' - Subscrever termos de contratos aprovados pela Presidéncia;

VI - Prestar as informag¢oes que lhe forem solicitadas pela Pre

sidencia ou pela Mesa;
. VII - Fazer cumprir as disposigdes regimentais;

VIII- Apresentar aos membros da Mesa e a Presidencia, mensagens,

autografos e demais papéis que devam ser expedidos com
suas assinaturas; ;/
IX - Corresponder com as demais repartigdes ou oOrgaos publicos

em matéria pertinente ao servigo, quando a correspondéncia,
por sua natureza, nao requerer a assinatura do Presidente

ou de qualquer membro da Mesa;

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

XI - Organizar a escala de férias do pessoal da Camara, bem co

' mo designar substitutos;

XII - Impor penas disciplinares, nos termos do Estatuto dos Fun
cionarios Publicos e Servidores Municipais, representando
a Presidencia quando a gravidade da falta exigir pena ex-

cedente a sua competencia;

XIII- Prorrogar, suspender, antecipar ou encerrar o expediente,

de acordo com as necessidades de servigo;

XIV - Convocar funcionarios para prestacao de servigos extraor
dinarios, de acordo com as necessidades existentes;

XV - Ordenar até o limite de compras diretas, as despesas ne-
cessarias para atender aos servigos da Camara ou as que a

Presidencia determinar;

XVI - Representar ao Presidente sobre matéria do servig¢o, ou en
caminhar representacoes que lhe forem apresentadas pelos

orgaos subordinados;
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XVII- Juntamente com a Presidéncia, dar posse aos servidores da
Camara,

XVIII-Propor a abertura de sindicancia ou a instauracao de pro-
cessos administrativos;

XIX - Atribuir merecimento, na forma da legislacgao vigente,

XX - Submeter a Presidencia da Camara a matéria a ser discuti-
da e votada, promovendo o encaminhamento dos papéis gue
pela Camara transitarem;

XXI - Determinar e dirigir a publicacdo da matéria legislativa
da Ordem do Dia e de todo Expediente;

XXII- Abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida a pre-
sidéncia da Camara Municipal;

XXIII-Assinar as certdides que forem fornecidas pela Camara ’
juntamente com o funcionario que as lavrou, depois de au-

torizadas pela Presidéncia;

XXIV- Determinar a localizagao dos Departamentos nas dependén -
cias da Camara;

XXV - Comparecer, quando designado na forma da lei, as Sessoes
prestando assisténcia a Mesa durante os trabalhos legisla-
tivos, informando-a sobre assuntos atinentes aos servigos
da Camara;

XXVI- Zelar pela documentagao arquivada e bens sob sua guarda ,
adotando providéncias tendentes a sua seguranga e restau-

ragao, guando necessario;

XXVII-Propor ao Presidente, na forma da lei, a incineragao de
papéis;

XXVIII-Manter permanentemente informada a Mesa quanto ao anda-

mento dos trabalhos sob sua direcao;

XXIX- Assinar editais de tomadas de pregos, concorrencias pﬁbli

cas e propostas de convites;

XXX - Fiscalizar o ponto, a frequencia, entradas e saidas duran

te o expediente;
XXXI- Julgar pedidos de abono e justificagao de faltas ao ser
Vigo;

XXXII-Autorizar as compras necessarias ao funcionamento da Ca-

mara atre A 1imi+te srevietrns eam lei. sam licitacoes s
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XXXIII-Acionar os processos de promocdes e concessao de gratifi

cacbes aos servidores da Camara;

XXXIV- Antecipar as férias de servidores da Camara, observadas

as necessidades de servicgo;

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

XXXVI- Autorizar o uso do maguinario da Camara Municipal;

XXXVII-Receber e rever todos os processos e documentos a serem

despachados pela Presidencia;

XXXVIII-Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores
do Legislativo os documentos afins;

XXXIX- Promover, mediante instrugdoes da Presidéencia, os concur-

sos de ingresso no quadro de pessoal da Camara.
Requisitos para Provimento:
Instrucgao - Nivel Universitario

Experiéncia = 1 (um) ano no cargo de vice-Diretor.
Cursos relacionados com as atribuigdes do cargo.
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