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CAMARA  MUNICIPAL  DE  JACAREi  -SP
PALACIO DA LIBERDADE

REsoLucAo No 74orao22
Disp5e  sobre  a estrutura  administrativa  da  C§mara  Municipal
de Jacaref e d6 outras providencias.

P?tg:EL-|ZL3i=
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A   CAMARA   MUNICIPAL   DE   JACAREi   APROVA   E   0   SEU

PRESIDENTE,    VEREADOR   PAULO    FERREIRA    DA   SILVA,

PROMULGA A SEGUINTE RESOLUCAO:

CAPITULO  I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SEGAO  I

DisposieoEs GERAis

Art.1°         A  estrutura  administrativa  da  camara  Municipal  de

Jacarei fica reorganizada de conformidade com o disposto na presente Resolueao.

Art.2°         A    estrutura    administrativa     basica    da    Camara

Municipal de Jacarei 6 composta pelos segujntes 6rgaos:

I.          Mesa  Djretora;

11.        Gabinete da  presidencia;

Ill.      Gabinetesdevereador;

lv.      Secretaria de Administragao;

V.       Secretaria de Assuntos Juridicos;

Vl.      Secretaria de comunicagao;

VIl.     Secretaria  Legislativa;

Vlll.   Setor de proposituras;

lx.      Controladoria  lnterna e ouvidoria.

§ 1°   As Secretarias de Administragao, de Assuntos Juridicos,

de     Comunicaeao     e     Legislativa     constituem     6rgaos     que     terao     por     responsaveis

administrativos,   respectivamente,   o  Secretario-Diretor  Admjnistrativo,   o  Secretario-Diretor

Juridico,     o    Secretario-Diretor    de     Comunicagao    e     o    Secretario-Diretor     Legislativo,
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subordinados diretarnente ao Presidente da Camara  Municipal de Jacarei e com atribuig6es

diretivas  e  outras  constantes  em  quadro  descritivo  pr6prio,  cabendo-lhes  a  supervisao  e  a

coordenaeao  dos  setores  e  cargos,   ne  conformidade  do  organograma  integrante  desta

Resolugac.

§ 2°   Aos Diretores,  Gerentes e Chafes oumprira a supervisao

e   a   coordenagao   diretas   dos   setores   a   que   estiverem   vinculados,   reportando-se   ao

respectivo Secretario-Diretor nas quest6es administratIvas.

§ 30   0   Setor  de   Proposituras   constitui   6rgao   especial   de

assessoramento  direto  a  Mesa  Diretora  do  Legislativo,  sendo  responsavel  a  ocupante  do

cargo  de  Secretario  Legislativo  Ill,  que  respondera.  administrativamente,  ao  Presidente  da

Camara, devendo ainda auxiliar os Vereadores ne que tange a elaboraeao,  a alteragao e ao

tramite   de   propositiiras   legisleti\ras,   que   sefao   encaminhadas   a   Secretaria   Legislativa

quando estejam em condie6es de irem ao Plenario, supervisienar as atividades de ocupante

do   cargo   de   Secretaria   Administrativa   e   a   atividade   de   Assessor   das   Comiss6es

Permanentes,    hem    como    responsabilizar-se   pela   conservaeao   e   disponibilizaeao   da

legislaeao municipal.

§   40      Na   ausencia   do   ocupante   do   cargo   de   Secretario

Legislati\/o  Ill,  respondera  pelo  Setor  de  Proposituras  o  ocupante  do  cargo  de  Secrefario-

Diretor LegislatIVo.

§ 5°   Quando  da  vacancia  e  extingao do  cargo  de  Secretario

Legislativo  Ill,  o Setor de  Proposituras passara a integrar a Secretaria  Legislativa da Camara

Municipal,  setor este ao qual permariecefa vinoulado a cargo de Secrefaria Administrativa e

a atividade de Assessor das Comiss6es Permanentes.

§ 6°   No case de  extineao e vacancia do cargo de  Secretario

Legislativo  Ill,  o  Secretario-Diretor  Legisletivo  podefa,  se  necessario,  indicar  para  auxiliar

nos trabalhos do Setor de Proposituras urn ocupante do cargo de Oficial Tecnico Legislativo.

§7°   A   Controladoria    lntema   e   Ouvidoria    constitui   6rgao

aut6nomo   na   estrutura   administrativa   do   Legislativo,   nao   tendo   subordinagao  direta   na

execugao  de  suas  atribuig6es,  tendo  por  responsavel  o  Controlador  lntemo  e  Ouvidor,  ao

qual   compreende   a   conjunto   de   atividades   relacionadas   com   o   acompanhamento   e

avaliagao   das   ae6es   do   Poder   Legislativo   Municipal,   da   gestao   desempenhada   pelos

membros  da  Mesa  e  dos  atos  dos  responsaveis  pela  aplica     a dos  recursos  alocados  por
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meie  do  repasse  constitucional,   com  atuagao  pfevia,  concomitante  e  posterior  aos  atos

administrativos.

§8°    0      Controlador      lntemo      e      Ouvidor      respondera

administrativamente  ao  Secretario-Diretor Administrativo  ro  que  se  refere  ao  oumprimento

das disposig6es estatutanas e funcionais,  podendo ainda ser aivo de apuragao de denuncias

e/ou  de  irregulandades  cometidas,  sendo que,  neste  caso,  as  penalidades  serao  aplicadas

na forma do Estatuto dos Servidores Pdblicos do Munieipio de Jacarei.

Art.3°        0   Quadro   da   Camara   Municipal   de   Jacarei   6

constituido de  cargos  efetivos,  efetivos  de  confianga  e  em  comissao,  regidos  pelo  Estatuto

dos Servidores Pdblicos do Municipio de Jacarei.

§ 1°    Ao padrao de vencimento de cada cargo correspondefa

uma refefencia numerica, conforme fixado em tabela constante desta Resolueao.

§2°    Os   requisites   para   provimento  e  as   correspondentes

atribuie6es dos cargos  efetivos,  efetivos  de confian?a e  em  comissao da  Camara  Municipal

de Jacarei sao os fixados no Anexo I, parte integrante da presente Resolugao.

§3°     Nos  termos  do  inciso  V  do  artigo  37  da  Constituigao

Federal,  fica  estabelecido  que,  no  minimo,  07%  (sete  por cento)  dos  cargos  em  comissao

preenchidos  por  livre  nomeagao  e  exoneragao  na  Camara  Municipal  de  Jacarei,  os  quais

obrigatoriamente    devem    ser    caracterizados    por    atribuig6es    de    diregao,    chefia    e

assessoramento, serao ocupados par servidores efetivos do Legislativo.

SEQAO  11

DAS  REFERENCIAS  DE VENCIMENTOS

Art. 4°        As  atuais  referencias  e  simbolos  de  vencimentos

dos cargos da estrutura administrativa da Camara Municipal de Jacarei, constantes da Lei n°

5.930/2015, de 13 de abril de 2015,  com respectivas alterae6es, passam a constar de tabela

unlca, representaaas Por rel.erenclas numericas, conTorme segue:
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Referencia/Simbolo da Lei Valor (RS) Nova Refetencia Observaeao

no 5.930/2015 Num6rica

01 - - referencia extintapelaLei6.230/2018

02 - - refefencia extintapelaLei6.230/2018

03 1.316,91 01

101 1.448,65 02

04 1.479,07 03

102 1.626,39 04

05 1.660,49 05

06 1.832,03 06

07 1.863,95 07

08 2.105,81 08

09 2.319,97 09

10 2.517,75 10

11 2.975,20 11

105 2.975,20 11

CCA 3.030,33 12

12 3.491,17 13

13 3.850,05 14

106 3.850,05 14

14 4.383,27 15

107 4.383,27 15

ECA 4.383,27 15

108 4.815,39 16

15 4.996,68 17

16 5.700,67 18

110 5.700,67 18

17 5.94487 19

ECB 5.944,87 19

18 6.801,55 20

CCC 7.952,18 21
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ECD 10.269,88 22

19 12.751,90 23

20 16.380,79 24

SECAO  Ill

DOS CARGOS EFETIVOS

Art.  5°         Os  cargos  efetivos,  na  conformjdade  constitucional

e  da   legislagao  vigente,   serao  preenchidos  mediante  a   pfevia  aprovagao  em  concurso

pl]blico de provas ou de provas e titulos, avalia?ao psicol6gica que comprove aptidao para o

exercicio das atribuie6es do respectivo cargo e avaliaeao pfatica, nos casos especificados.

§ 1°    Os cargos efetivos da Camara Municipal de Jacarei, de

acordo  com  sua  natureza,  serao  isolados  ou  organizados  em  carreira,  conforme  legislaeao

especifica.

§ 20    Para  a  progressao  nos  cargos  de  carreira,  o  servidor

devera ser submetido a avaliae6es peri6dicas de desempenho,  nos termos do inciso Ill  do §

1° do art. 41  da Constituigao Federal,  a serem regulamentadas.

§ 3°    As   avaliae6es   peri6dicas   de   desempenho   ocorrerao

semestralmente,  independentemente  das  avaliag6es  de  desempenho  relativas  ao  estagio

probat6rio.

Art.  6°         Os    cargos    efetivos    da    Camara    Municipal    de

Jacarei,  com as  respectivas  lotag6es,  referencias e  padr6es basicos de vencimento,  sao os

constantes da seguinte tabela:

ITEM CARGO LOTAeAO REFERENCIA

1 Agente de Compras e Manutengao 02 11

2 Analista de Comunicagao 04 15

3 Analista de  Estatlsticas 01 18

4 Analista de Licitag6es e Contratos 01 19

5 Analista de  Mi.dias Sociais 01 15

6 Analista de Pessoal e Treinamento 02 11

7 Analista de Suporte de Teonologia da  lnformagao 01 13

8 Analista de Tecnologia da lnforma?ao 01 19

9 Assessor de Pessoal 01 18
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10 Assistente de Direcao 01 11

11 Assistente de Finaneas 01 14

12 Assistente de Telecomunicae6es 01 11

13 Assistente Juridico 01 14

14 Consultor Juridico-Leglslatjvc> 04 20
15 Contador 01 20
16 Coordenador de Equlpe 01 11

17 Coordenador de Finaneas 01 19

18 Diretor de Recursos Humanos 01 20
19 Editor Cinegrafista 01 14

20 Gerente de Ljcitag6es e Contratos 01 20

21 Gerente de Operag6es 01 19

22 Gerente de Programaeao 01 19

23 Jornalista 01 14

24 Motorista de Gabinete 04 11

25 Oficial de Atividades do Legislativo 09 09
26 Oficial Tecnjco  Legislativo 06 17

27 Operador de Maquina 01 11

28 Recepcionista 03 11

29 Secretaria Adminlstrativa 01 17

30 Secretario  Leglslativo  11 01 23
31 Secretario  Legislativo  Ill 01 24
32 Tecnico de Contabilidade 01 14

§   1°  A   verba   honoraria   e   de   sucumbencia   recebidas   em

decorfencia  de  ag6es judjciais  e  medidas  extrajudiciais  que  envolvam  a  Camara  Municipal

de   Jacarei   sefao   rateadas   igualitariamente   entre   os   ocupantes   do   cargo  de   Consultor

Juridico   Legislativo,   ocupantes  ou   nao  de  cargo  em   comissao,   obedecendo-se  o   limite

previsto no inciso Xl,  do artigo 37 da Constituigao Federal.

§  20  Ficam  incorporados  ao  cargo  de  Oficial  de Atividades do

Legislativo  os  seguintes  cargos  pilblicos,  constantes  na  Lei  5.930/2015,  de  13  de  abril  de

2015:

I -Agente de Seguran?a;

11 -Assistente de Servigos Municipais;

Ill -Auxiliar de Servigos de Almoxarifado e Copa.

§   3°       Ficam    incorporados   ao    cargo   de    Oficial   Tecnico

:'e
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I -Assistente Tecnico Legislativo;

11 -Redator de Atas.

Art.  7°           Fica    garantida,     nos    termos    da     Constituigao

Federal,   a   irredutibilidade   de   vencimento   para   os   servidores   aprovados   em   concursos

ptlblicos  realizados  pela  Camara  Municipal  de  Jacarei  ate  a  data  da  publicagao  da  Lei  n°

5.930, de  13 de abril de 2015,  nos cargos efetivos de Assessor de Pessoal, de Assistente de

Telecomunica?6es,  de  Jornalista,  de  Motorista  de  Gabinete,  de  Secretaria Administrativa  e

de  T6cnico  de  Contabilidade,  cujas  atuais  refefencias  e  padr6es  basicos  de  vencimento ja

integram a tabela constanfe do artigo 6° desta Resolueao.

Art. 8°      Fica assegurado,  no ambito da camara Municipal de

Jacarei,  tratamento   ison6mico  de  vencimentos  para  os  cargos  efetivos  com  atribuig6es

iguais.

SECAO  IV

DOS CARGOS  EFETIVOS  DE CONFIAN9A

Art.9°        Os    cargos    efetivos    de    confianga    da    Camara

Municipal   de   Jacarei,   com   as   respectivas   lotag6es,   refefencias   e   padr6es   basicos   de

vencimento, sao os constantes da seguinte tabela:

lTEwl CARGO LOTACAO REFERENCIA

)

33 Assessor         de         Treinamento         e
01 14

Capacitagao
34 Chefe de Cerimonial 01 15

35 Chefe de Departamento de Compras e
01 15

Manutengao

36 C hefe         de         De pa rtamento         de
01 15

Transportes

37 Controlador lntemo e Ouvidor 01 20

38 Coordenador da Escola do Legislativo 01 15

39 Secretario-Diretor Admjnistrativo 01 22
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40 Secretario-Diretor de Comunicagao 01 22

41 Secretario-Diretor J uridico 01 22
42 Secretario-Diretor Legislativo 01 22

§ 10    Os   cargos   efetivos   de   confianea   correspondem   ao

definido    no    inciso    V    do    artigo    37    da    Constituigao    Federal    e    serao    preenchidos

exclusivamente  por  servidores  efetivos  da  Camara  Municipal,  nomeados  pelo  Presidente,

observados os requisites estabelecidos nesta Resolugao`

§2°    As    atribuie6es    dos    cargos    efetivos    de    confianea

poderao  ser  exercidas  de  forma  cumulada  com  as  atribujg6es  dos  respectivos  cargos  de

origem  dos  ocupantes,   exceto  para  o  cargo  de  Controlador  lnterno  e  Ouvidor,   ao  qual

devera haver dedicaeao exclusiva.

§  3°    Na  forma  dos  artigos  193,  inciso  X,  e  221   do  Estatuto

dos  Servidores  Pdblicos  do  Municipio  de  Jacarei  (Lei  Complementar  n°  13,  de  outubro  de

1993),  fica  assegurado  ao servidor ocupante de  cargo efetivo de confianga  a concessao de

gratificaeao de 50% (cinquenta por cento) de seu vencimento pelo exercicio do cargo, desde

que  o  valor  de  seu  vencimento,  somado  a  gratificagao,   ultrapasse  a  valor  da  refetencia

constante  deste  artigo,   hip6tese  em  que  deixafa  de  receber  a  valor  da  referencia   nele

estabelecida,

SECAO V

DOS CARGOS EM COMISSAO

Art.10        0s  cargos  em  comissao  da  Camara  Municipal  de

Jacarei,  com as  respectivas  Iota?6es,  refetencias e  padr6es  basicos de vencimento,  sao os

constantes da seguinte tabela:

ITEM CARGO LOTACAO REFERENCIA

i

43 Assessor Politico 26 14

44 Chefe de Gabinete da Presidencia 01 21

45 Chefe de Gabinete Parlamentar 13 21
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Paragrafotlnico.   Os      cargos     de      Chafe      de      Gabinete

Parfamentar  e  de  Assessor  Politico,   por  caracterizarem  fungao   politica  de  chefia  e  de

assessoramento direto ao Vereador,  sefao preenchidos mediante  indicagao escrita de  cada

pariamentar,   para   o  respectivo   Gabinete,   respeitados   os   requisitos  estabelecidos   nesta

Resolugao, com nomeagao por Portarfa do Presidente.

CApiTULO  11

GRATIFICACAO POR DESEMPENHO DE ATIVIDADE

Art.11         Sera  devido  o  pagamento  mensal  de  Gratificaeao

por  Desempenho  de  Atividade  -  GDA,  na  conformidade  da  tabela  abaixo,  aos  servidores

que venham a desempenhar as seguintes atividades:

QUADRO DE ATIVIDADES QUANTIDADE CATEGORIA VALOR (RS)
Assessor das Comiss6es Permanentes 01 GDA 02 828,28
Comissao de Avaliagao de

03 GDA 01 621,21Desempenho e para Processo
Administrativo
Comissao de Cerimonial 04 GDA 01 621,21
Comissao de Licitac6es 03 GDA 01 621,21
Controlador Patrimonial 02 GDA 01 621,21

Eciuipe de Apoio do Preqao 02 GDA 01 621,21
Fiscal de Controle  lnterno e Ouvidoria 03 GDA 02 828,28
Preqoeiro 01 GDA 02 828,28
Promotor de Acesso a lnformacao 01 GDA 02 828,28
Promotor da Preservagao do Patrim6nio

01 GDA 02
828,28

H ist6rico  Lea islativo

§ 10        A atividade  de Assessor das  comjss6es  permanentes,

subordinada  ao  Setor de  Proposituras,  em  linhas  gerais,  consistifa  em  secretariar os trabalhos

das   Comiss6es   Permanentes   da   Camara   Municipal   de   Jacarei   e   outras,   fornecendo-lhes

orienta?6es  e  elementos  que  colaborem  para  a  discussao  das  proposie6es  em  analise;  dar

suporte   na   elaboraeao   de   respectivas   atas,   pareceres   e   oficios;   manter   as   Comiss6es

Permanentes    informadas    de    materias    a    serem    discutidas    nas    reuni6es;    providenciar

encaminhamentos  diversos;  manter  atualizados  e  disponibilizar  periodicamente  as  Comiss6

Permanentes os dados relativos a tramitaeao dos processos legislativos.                                              /
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§  2°     A  Comissao  de  Controle   lnterno  do   Legislativo  e   a

respectiva  Gratificagao  por  Desempenho  de  Ati\ridade  -  GDA  para  a  Fiscal  de  Controle

lntemo e Ouvidoria instituidas,  respectivamente,  pelas  Resolue6es da  Camara  Municipal  n°s

696/2014,  de  11/12#014,  e  708/2016,  de  10/03/2016,  aiferada  pela  de  n°  724#018,  de

12/04/2018, ficam mantidas ate 90 (noventa) dias ap6s a  inicie de exereicio do ocupante do

cargo  de  Controlador  lnterno  e  Ouvidor  criado  por esta  Resolugao,  sendo  extintas  ap6s  a

deourso desse prazo.

§ 3°   Durante  o  periedo estabelecido  no  pafagrafo anterior,  a

Comissao  de  Controle  lntemo do  Legislativo  exercera  suas  atnbuig6es  concomitantemente

ccorTi    as    do    Controlador    lntemo    e    Ouvidor,    inclusive    disponibilizando-lhe    todos    os

procedimentos,  relat6rios  e  processos  em  andamento,  respondendo  ainda  solidariamente

por todos os atos praticados nesse periodo.

§ 40  Ap6s o decurso do prazo de 90 (noventa) dias constante

do   §   30  deste   artigo,   para   periodos   de   afastamento  superiores   a   15   (quinze)   dias  de

exerofcio   do   ocupante   do   cargo   de   Controlador   lnterno   e   Ouvidor,   a   Presidencia   do

Legislativo    nomeara    para    o    desempenho    de    suas    respectivas    atribuig6es,     pelo

ccorrespondente   periodo,   uma  Comissao   Especial  de   Controladoria   lntema   e  Ouvidoria,

composta de 3 (tres) integrantes, como segue:

I - Requisitos: Servidores estaveis.  Possuir formagao superior,

preferencialmente em Direito, Administragao,  Economia ou  Ciencias Contabeis;

11 -Subordinagao: 6rgao aut6nomo;

Ill    -    Remuneraeao:    durante   o    periodo   de    atuagao,    os

integrantes da Comissao  recebefao Gratificagao par Desempenho de Atividade categoria 02

(GDA 02), com valor estipulado neste artigo.

§    50   A    Comissao    Especial    de    Controladoria    lntema    e

Ou\ridoria  nomeada  na  forma  deste  artido  somente  atuara,   respondendo  por  seus  atos,

durante o periodo de afastamento do titular do cargo de Controlador lntemo e Ouvidor.

§ 6°   Por meio de  Resolugao,  a Camara  Municipal promovera

as adequae6es necessarias ao sou Sistema de Controle Inferno in§tituido pela Resolugao n°

696/2ol 4, de  1 1 /12rao14.
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Art.12        Fica  faoultado  o  desenvoMmento  de  atividade  do

quadro conetante do artigo anterior sob a forma de voluntariado,  hip6tese em  que  nao sera

devido  ao  servidor o  pagamento  de  correspondente  GDA,  sendo  sou  trabalho  considerado

prestaeao de relevante serviap

Art.13.       As     atividades     remuneradas     por     GDA     serao

desempenhadas  por  servidores  efetivos  que  detenham  o  necessario  conhecimento  para

tanto, sendo nomeados por Portaria do Presidente.

Art.14.       As     atividades     remuneradas     par     GDA     terao

regulamentaeao    especifica,    na    qual    serao    definidos    os    respectivos    requisitos    para

nomeaeao e atribuie6es.

Art.15.       As   atribujg6es   das   atividades   remuneradas   por

GDA  serao   exercidas   cumulativamente  com  aquelas  do  cargo  que   o   nomeado   para   o

desempenho ocupa.

Art.16.       Os  valores  correspondentes  a  cada  categoria  de

Gratificaeao  por  Desempenho  de Atividade  serao  automaticamente  corrigidos  nas  mesmas

datas e indices utilizados para a correeao anual dos vencimentos dos servidores publicos.

Art.17.       Em      nenhuma      hip6tese      a      Gratificagao      por

Desempenho  de Atividade - GDA  se  incorporafa  aos  vencimentos  do  servidor e  sobre  ela

nao incidirao descontos previdenciarios.

CAPITULO  Ill

DA 0RGANIZA9AO FUNCIONAL

SECAO  I

DO ORGANOGRAMA E RESPONSABILIDADES
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Art.18.       0  organograma  do  Quadro  de  Camara  Municipal

de Jacarei e o constante do Anexo 11, parfe integrante da presente Resolugao.

Art.19         0s ocupantes do cargo de oficial de Atividades do

Legislativo  ficam  subordinados  diretamente  ao  Secretarjo-Diretor  Administrativo  e  poderao

ser   distribuidos   e/ou    redistribuidos    nos   setores   do    Legislativo    em    que   se   fizerem

necessarios,   inclusive   para   a  execueao   de   serviaps   tempofarios   e   correlatos   as   suas

atribui?6es.

§  1°     0   Secretario-Diretor   Administrativo,   por   ato   pr6prio,

designara  os  ocupantes do  cargo  de  Oficial  de Atividades  do  Legislativo que,  na  execueao

de suas  atribuig6es,  poderao  responder ao  Coordenador de  Equipe,  bern como a  chefias  e

diretorias especificas.

§2°   A  carga   hofaria  semanal   para  o  cargo  de  Oficjal  de

Atividades  do  Legislativo  sera  de  40  (quarenta)  horas,  podendo  ser estabelecida,  a  criterio

do Legislativo, jornada de trabalho diferenciada para cada urn de seus ocupantes.

§3°    Poderao   integrar   a   jornada   de   40   horas   semanais

estabelecida  no  pafagrafo  anterior os  servi?os  realizados  aos  sabados,  domingos,  feriados

ou   no   perrodo   noturno,   fazendo-se   previamente   ou   nos   dias   subsequentes   a   devida

adequagao das horas de trabalho.

Art.20.       Cumprira       ao      Vereador      a       responsabilidade

administrativa dos servidores que indicar para seu Gabinete e especialmente:

I.      Determinar  os  servigos  que  seus  comissionados  devem

executar;

11.     Fixar    e     controlar    o     hofario     de    trabalho     de     seus

comissionados;

Ill.   Autorizar  as  saidas  durante  o  expediente  de  trabalho  e

decidir sobre eventuais faltas abonadas, justificadas ou  injustificadas;

lv.   Quando     for     o     caso,     comunicar     por     escrito     ao

Departamento de Pessoal,  ate o dia 20 de cada mss,  os descontos que devem incidir sobre
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V.    Fixar,  na  forma  prevista  em  lei,  o gozo  de ferias de seus

comissionados, sem permitir acLlmule de periedos.

§ 1°    A  exoneragao  imotivada  dos  servidores  comissionados

indicados pelo Vereador dependera da expressa aquiescencia do parlamentar.

§ 20    A  exoneracao  ou  demissao  mediante  motivo  disciplinar

estafa   sujeita   as   formalidades   previstas   na   legislacao   pertinente,   em   especial   na   Lei

Complementar n°  13/1993  -Estatuto dos  Servidores  Pilblicos do  Municipio de Jacarei  e em

seus decrctos regulamentadores.

§ 3°    Os  servidores  ocupantes dos cargos  comissienados de

Assessor   Politieo,   de   Chefe   de   Gabinete   Parlamentar   e   de   Chafe   de   Gabinete   da

Presidencia  responderao  administrativamente  a  Presidencia  e  a  Secretaria  Administrativa

com refer6ncia as rormas comuns a todos os servidores.

Art.21.       0   servidor  ocupante   de   cargo  em   comissao   de

Chefe de  Gabinete  da  Presidencia  a  ela  esta  diretamente subordinado e  os ocupantes dos

cargos efetjvos de confianga responderao a Presidencia e a respectiva chefia imediata.

Art.22.        Cumprira    ao    Presidente,    quando    for   o    caso,

comunicar   ao   Departamento   de   Pessoal,   por  escrito,   ate   o   dia   20   de   cada   mss,   os

descontos que devam  incidir sobre a  remuneragao dos servidores ocupantes de cargos em

comissao diretamente vinculados  a  Presidencia  e dos  secretarios-diretores  em  decorfencia

de faltas e outras situac6es legalmente aplicaveis.

Art.23.      Ausencias      sem      remuneragao      para      servidor

comissionado  poderao  ser concedidas,  por  meio de  portaria  da  Presidencia  do  Legislativo,

mediante solicitagao do vereador a que o servidor estiver subordinado.

sEeAO 11

DAS SUBSTITUIC6ES
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Art.24.       Em   consonancia   com    a    Lei   Complementar   n.0

13/1993  -Estatuto  dos  Servidores  Pdblicos  do  Municipio  de  Jacarei,  ficam  autorizadas  no

ambito    da    Camara    Municipal    de    Jacarei    substituie6es    para    cargos    de    Direeao,

AAssessoramento,   Chefia   e   equiparados,   com   actlmulo   de   fung6es,    por   ocasiao   dos

inpedimentos legais e tempofarios de sous titulares.

Art.25.       As      substituie6es      ora      autorizadas      dar-se-ao

automaticamente e obedecerao ao fixado na seguinte tabela:

CARGO SUBSTITUTO: o ocupante do cargo de

Diretor de Recursos Humanos
Assessor de  Pessoal ou de Analista de
Pessoal e Treinamento

Gerente de Licitac6es e Contratos Analista de Licitae6es e Contratos

Coordenador da Escola do  Legislativo
Assessor de Treinamento e
Capacitacao

Coordenador de Financas Assistente de Financas
Contador T6cnico de Contabilidade

§ 1°    Na  hip6tese  de  mais  de  urn  servidor  se  enquadrar  no

disposto  neste  artigo,  pela  ordem,  sera  substituto  aquele  que  contar  com  mais  tempo  de

servigo na Camara Municipal de Jacarei.

§ 20    Nos  casos   nao  previstos  neste  artigo,   a   substituigao

devera ser determinada por ato da Presidencia,  preferencialmente sendo designado servidor

do mesmo setor em que houver a necessidade de substitui?ao`

Art.26.       Nos    casos    das    substitui?6es    ora    autorizadas,

aplicar-se-a o disposto  nos artigos 59  a 63 da  Lei  Complementar n.°  13/1993 -Estatuto dos

Servidores  Pt]blicos do Municipio de Jacarei.

Art.27.       No     impedimento     do     ocupante     do     cargo     de

Coordenador de  Finaneas,  os  cheques a serem emitidos  por esta  Casa  Legislativa deverao

ser assinados pelo Presidente em conjunto com o Secretario-Diretor Administrativo.
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CAPITULO  IV

DA COMPENSACAO DE  HORAS

Art. 28.      As   horas  de  trabalho   que   excederem   a  jornada

normal do servidor poderao,  por sua solicitagao,  ser concedidas em  descanso,  observando-

se a formula de calculo do art.190 da  Lei Complementar n°  13/93 -Estatuto dos Servidores

Pdblicos do Municipio de Jacarei.

CApiTULO V

DISPosl90ES TRANSITORIAS

Art. 29.       Excepcionalmente,  no  prazo  de  6  (seis)  meses  a

contar da  publicagao desta  Resolueao,  poderao ocorrer nomeac:6es e  designag6es  para  os

cargos  efetivos  de  confianga  com  a  apresentagao,  ate  o  final  do  prazo  ora  estipulado,  de

matricula em curso que assegure a graduaeao necessaria para os respectivos cargos.

§  10    As designag6es obedecerao ao disposto  nos artigos 24

e 25 desta Resolugao,  no que couber.

§ 2°    Os servidores nomeados ou designados na condigao do

caput deste artigo terao de comprovar, semestralmente, a frequencia no referido curso.

Art.30       0s   ocupantes   e   as   nomea?6es   de   cargos   em

comissao de Assessor  Politico e  de  Chefes  de  Gabinete  que  nao  preencham  os  requisitos

de graduagao  necessaria para os respectivos cargos terao o prazo de 6 (seis) meses para

comprovarem  matricula  em  curso  que  assegure  tal  graduaeao,  com  prazo  maximo  de  180

dias ap6s a publicagao desta Resolugao.

CApiTULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art.  31.       Fica  proibido  ao  ocupante  do  cargo  de Controlador

lnterno e Ouvidor o exercicio de atividade remunerada por gratificagao de desempenho.
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Art.  32.       Ficam    extintos    da    estrutura    administrativa    da

Camara  Municipal  de  Jacarei  os  cargos  que  nao  constarem  expressamente  da  presente

Resolugao, resguardados os direitos de seus ocupantes.

Art. 33.        Fica assegurada,  aos atuais ocupantes dos cargos

extintos  e  que  eventualmente  sejam  reconduzidos  aos  cargos  de  mesma  refefencia  ou  de

referencia  superior criados  nesta  Resolugao,  a  contagem  continua  de  prazos  para  fins  da

aplica?ao  dos  efeitos  estabelecidos  no  Estatuto  dos  Servidores  P0blicos  do  Municipio  de

Jacarei,  Lei Complementar n°  13, de  17 de outubro de  1993.

Art. 34.       Formalmente    declaradas    as    vacancias,     serao

extintos  da  estrutura  admjnistrativa  da  Camara  Municipal  de  Jacarei  os  cargos  efetivos  de

Analista  de  Estatistica,  de  Assessor  de  Pessoal,  de  Assistente  de  Telecomunicag6es,  de

Secretaria  Administrativa,   de   Secretario   Legislativo   11,   de   Secretario   Legislativo   Ill,   bern

como  uma  lotagao  do  cargo de  Consultor Juridico-Legislativo e quatro  lotae6es do cargo de

Oficial de Atividades do Legislativo.

Pafagrafo   tinico.      Somente   ap6s   a   extingao   do   cargo   de

Assessor de  Pessoal,  a  Camara  Municipal  podera  preencher a  segunda  vaga  do  cargo  de

Analista de Pessoal e Treinamento, criada por esta Resolugao.

Art. 35.       E atribuigao  inerente a todos os cargos da estrutura

administrativa  da  Camara  Municipal  de  Jacarei  o  comparecimento  as  sess6es  legislativas,

desde que o servidor seja solicitado pela autoridade a qual esta subordinado.

Art.36.       Nos    casos    em    que    houver    modificagao    mos

requisitos  para  provimento  dos  cargos  efetivos,  fica  resguardado  o  direito  adquirido  dos

atuais  ocupantes e  a  Camara fomentafa  o desenvolvimento  profissional desses  servidores,

quando possivel.

Art.37.       Para   os    servidores   cujos   cargos    estao   sendo

incorporados pelos pafagrafos 2° e 30 do artigo 6° desta  Resolueao, sera mantido o nivel de

escolaridade exigido quando do ingresso do respectivo ocupante no servieo ptlblico.
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Art. 38,       Para  todas  as  nomeae6es  em  cargos  da  estrutura

adminjstrativa da Camara, com exigencia em nivel superior, deverao ser apresentados,  para

a  respectiva  nomeaeao,  diplomas  emitidos  por  instituig6es  de  ensino  credenciadas  pelo

MEG   -   Minist6rio   da   Educagao,   com   os   cursos   necessarios   tambem   reconhecidos   e

autorizados pelo 6rgao.

Art. 39.      As despesas decorrentes da execugao da presente

Resolu?ao    correrao    a    conta    do    oreamento    vigente,    especificamente    da    dotaeao

01.01.01.01.031.0001.2004.3190.11,  suplementas se  necessario.

Art. 40.       Fica estabelecido o sistema de trabalho a disfancia

na  Camara  Municipal,  a  ser  regulamentado  por  Portaria  da  Presidencia  do  Legislativo  e  a

ser  aplicado,   mediante   sua   autorizagao,   somente   para   os   setores   em   que   houver   a

viabilidade de  implantagao.

Art.41.       Esta   Resolugao  entra   em   vigor  na   data   de   sua

Art. 42.       Revogam-se as disposig6es em contrario.

Camara Municipal de Jacarei,16 de fevereiro de 2022.

publicagao.

Autoria  (Droieto.  substitutivo  e emenda):  Vereadores  Paulo  Ferreira da  Siiva,  Edgard  Sasaki
e Rog6rio Tim6teo (Mesa  Diretora do Legislativo).
Autoria /emenda): Vereador Dr.  Rodrido Salomon.
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ANEXO  I

Requisitos e Atribuig6es Gerais do

Quadro de Servidores da Camara Municipal de Jacarei

1.      AGENTE DE COMPRAS E MANUTEN?AO (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Ensino  Medio  completo  ou  equivalente.  Aprovaeao  em  concurso  pjiblico  de  provas,  coim

provas de  Lingua  Portuguesa,  Matematca,  Conhecimentos  Gerais  e  lnformatica  (utilizagao

de editor de texto e planilha).

Atribuic6es:

Manter-se  plenamente  atuelizado  quanto  as  normas  atinentes  a  licitag6es  e  contratos  da

Administracao  Ptiblica.  Realear,  sob  orientaeao  do  Chafe  de  Departamento  de  Compras  e

Manutengao,   coletas   de   pregos   para   os   processos   licitat6rios,   inclusive   em   case   de

aditamento/prorrogagao    contratual.    Auxiliar    nos    processos    de    compras.    Auxiliar    ro

recebimento   e   conferencla   dos   materiais,   equipamentos   ou   servieos   adquiridos   pela

Camara,  atentando-se  a  quantidade  e  qualidade.  Realizar  e/ou  acompanhar  manuteng6es

preventivas e corretivas dos equipamentos,  instalag6es, mobiliario da Camara.  Prestar todas

as   informag6es   solicitadas   pelo   sou   superior   hierarquico.    Guardar   sisHo   sobre   toda

documentagao  sob sua  responsabilidade. Auxiliar na fiscalizagao da execugao de contratos

firmados  pela  Camara  Municipal,  quando  solicitado.  Informar a  Chefe  do  Departamento  de

Compras   e   Manutengao  acerca  de   quaisquer  problemas  e/ou   defeitce   identificadce   no

patnmchio  da  Camara.  Manter  organizado  os  materiais  sob  a  guarda  do  Departamento,

controlando as entradas e saidas.  Elaborar relatchos peri6dicos sobre o fluxo dos materiais

e/ou equipamentos.  Prestar as  informag6es  necessarias ao Controlador Patrinionial.  Outras

atividades correlatas.

2.      ANALlsTA DE coMUNicAeAo (efetivo)

Reauisitos oara Drovimento:

Formagao superior em Comunicagao Social,  com  Habilitagao em Jomalismo. Aprovacao em

conourso  pdblico  de  provas  ou  de  provas  e  titulos,   com  provas  de  Lingua  Porfuguesa,

Matematica,     Redagao,     lnformatica    (utilizagao    de    editor    de    texto    e    de    imagene),
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Conhecimentos   Gerais   e   Conhecimentos   Especificos.   Prova   pfatica,   que   consistifa   em

avaliaeao oral por banca examinadora.

Atribuic6es:

Auxiliar   diretamente   o   Secretario-Diretor   de   Comunicaeao.    Elaborar   releases,   boletine

informatives,  distribuindo-os  a  iniprensa  escrita  e falada  de  modo  geral,  especialmente  aos

6rgaos   locais   de   divuleaeao,   destacando   atos,   proposig6es   do   LegislatIVo   e   todos   os

assuntos   de   relevo   abordados   no   Plenario   da   Camara.   Assessorar  os   Gabinetes   dos

Vereadores   na   produgao   de   materias  jomalisticas   e   audievisuais   sobre   as   atividades

parlamentares para todos os tipos de midia.  Realizar atividades jornalisticas, fotograflcas, de

cinegrafia  na  cobertura  de  eventos  de  interesse  da  Camara  Municipal.  Organizar  arquivos

dieitais e/ou comune de  informag6es e imagens.  Fazer o  registro fotografico das Sess6es e

solenidades  da   Camara   Municipal.   Responder,   sob   orientagao   expressa   do   Secretario-

Diretor  de  Comunieagao,  mensagens  eletr6nicas  ou  pedidos  de  informag6es  referentes  ao

funcionamento  do  Legislativo.  Acompanhar  as  atividades  do  Legislativo  em  Plenario  e  fora

dele e  produzir material  informativo,  submetendo-o  ao  Secretario-Diretor,  Elaborar materias,

produzir  roteiros  e  gravae6es  para  a  1\/  Camara.  Entrevistar,  ancorar  programas  e  textos

sonoros   para   a   emissora   legislativa.   Efetuar   gravag6es   de   maferias   de   interesse   de

divuleaeao  da  Casa  de  Leis  junto  a  TV  Camara.   Fazer  captagao  de  mat6rias  de  TV,

redagao,  condensagao,  corregao,  edigao e  implementar as t6cnicas  pertinentes  na  area  do

jornalismo   televisivo.   Apresentar,   apurar,   reportar,   dirigir   e   editar   noticias   e   noticiarios.

Coletar   e   checar   informag6es   atrav6s   de   recursos   de   apuraeao   jomalistica.   Construir

relacienamento  com  fontes  de  informagao  nos  diversos  setores  da  sociedade.   Propor  e

elaborar   pautas.   Participar  da   programagao   da   emissora   da   Camara   Municipal.   Outras

atividades correlatas.

3.      ANALISTA DE  ESTATISTICAS (efetivo)

Reauisitos oara Drovimento:

Formaeao  superior  em  Estatistica  ou  Bacharelado  em  Geografia.  Aprovagao  em  concurso

pdblico  de  provas  ou  de  provas  e  titulos,  com  pro\/as  de  Lingua  Portuguesa,  Matematica,

lnformatica  (utilizaeao  de  editor  de  texto,   planilha  e  programas  de  tratamento  de  dados

estatisticos), Conhecimentes Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuie6es:
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Pesquisar,  analisar,  compilar  dados  e  informag6es  medidos  por  6rgaos  oficiais  ou  outras

fontes   confiave.is,   transformando-os   em   refat6rios,   planilhas,   tabefas,   graficos   e   outras

formas  de  exposi¢ao,  que  transmitam  a  realidade  do  Munieipio  de  Jacarei  e  sirvam  de

subsidio  para  a  utilizagao dos Vereadores  na  elaboragao,  discussao  e votagao  de  projetos,

bern  coma  para  auxHia-los  na  compreensao  e  fiscalizagao  dos  programas,  atividades  e

ae6es   desenvolvidos   ou   propostos   pelo   Poder   Executivo.    Manter   permanentemente

atualizado    banco    de    dados    de    indicadores    oficiais.     Construir    novos    indicadores,

demonstrando   dados   relevantes.   Desenvoiver   instrumentos   de   analise   estatistica   que

permitam   a   comparaeao   da   realidade   do   Munieipio   de   Jacarei   em   relagao   a   outros

municipios ou  regi6es,  no ambito de desenvolvimento econ6mico,  educacional,  saneamento

basico, seguranpe pt]blica,  dentre outros.  Outras atividades correLatas.

4.      ANALISTA DE  LICITAeoES  E CONTRATOS (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao  superior  em  Direito.  Aprovagao  em  concurso  pilblico  de  provas  ou  de  provas  e

titulos,  com  provas  de  Lingue  Portuguesa,  Matematica,  Redagao,  lnformatica  (utilizagao  de

editor   de   texto   e   planilha),   Conhecimentos   Gerais   e   Conhecimentos   Especificos   de

Contratos   Administrativos   e   Licitag6es,   retina   de   envie   de   informag6es   e   auditoria   do

Tribunal de Contas do Estado.

Atribuie6es:

Manter-se  plenamente  atualizado  quanto  as  normas  atinentes  a  lieitag6es  e  contratos  da

Administragao  Ptlblica,  jurisprudchcias  dos  Tribunais  de  Contas  da  Uniao  e  do  Estado  de

Sao  Paulo.  Estudo  e  elaboragao  dos  atos  convocatorios  para  as  Hcitae6es,  em  todas  as

medalidades,  a serem promovidas  pelo Legislativo.  Responsabilizar-se pela publicidade dos

atos relecionados aos processos licitat6rios.  Manter o Presidente informado sobre a vig6ncia

dclos contratos. Adotar as medidas cabiveis em caso de descumprimento das obrigae6es dos

fornecedores/prestadores  de  servieos  que  mantenham  contrato  com  a  Camara  Municipal.

Prestar todas  as  informag6es  necessarias  ao  Tribunal  de  Contas  do  Estado,  bern  como  a

Comissao  de  Controle  lntemo.  Elaborar  os  contratos  e  convenios  firmados  pela  Camara

Municipal  de  Jacarei.   Exercer  controle  sobre  todos  os  prazos  contratuais  firmados  pelo

Legislativo.    Estudar   e    Oferecer    pareceres    tecnicos    nos    casos    de    dispensa    e    de

inexigibilidade  de  licitagao,  de  prorrogagao  contratual,  aditives,  reajustes,  etc.  Gu@rdar sisilo
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sobre  teda  a  documentaeao  sob  a  sua   responsabilidade.   Presfar  todas  as  informag6es

solicitadas pela  Presidencia e/ou pela Direeao.  Outras atividades correlatas.

5.      ANALISTA DE  MiDIAS SOCIAIS  (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao superior em  Comunicaeao  Social,  com  habilitagao em  Jornalismo,  Publicidade  ou

areas  afirrs.  Aprovagao  em  concurso  ptlblico de  provas  ou  de  provas  e titulos,  com  provas

de  Lingua Portuguesa,  Matematica,  Redagao,  Conhecimentes Gerais e Especificos, e prova

pratiea de aptidao.

Atnbuic6es:

Realizar  o  planejamento   estrategico   do   Peder   Legislativo   nas   mid fas   sociais.   Produzir

conteildo  relevante  para  as  diversas  midias  sociais  em  que  a  Camara  Municipal  esteja

presente.  Responsabilizar-se  pelo  relacionamento  irrstitucional com  os  usuarios.  Monitorar e

desenvolver  conteildo  do  site  e  das  redes  sociais  da  Camara.  Acompanhar  os  resultados

das ag6es das  midias sociais.  Gerenciar relet6rios e apresentar resultados sobre a atuaeao

do  Poder Legisfativo  nos  meies disitais.  Manter-se  atualizado  sobre  as tendencias  e  rrovas

ferramentas na VVEB.  Outras ati\/idades correletas.

6.      ANALISTA DE  PESSOAL E TREINAMENTO (efetivo)

Reauisitos oara Drovimento:

Formagao  superior em Administragao ou  Gestao de  Recursos Humanos.  Experiencia minima

de  6  (seis)  meses  na  profissao  ou  em  atividade  sirniler.  Aprovaeao  em  concurso  ptlblico  de

provas    ou    de    provas    e    titulos,    com    provas    de    Lingua    Portuguesa,    Matematica,

Conhecimentos  Gerais,   Conhecimentos   Especificos  e   lnformatca   (utilizacao  de  editor  de

texto e  planilha).

Atribuie6es:

ELaboraeao  das  Folhas  de  Pagamentos  de  Funcionarios  e  Vereadores.   Conhecimento  de

todas as disposig6es do  Estatuto dos Servidores  Ptlblicos do Municipie de Jacarei.  Mediante

determinaeao  do  Secretario-Diretor Administrativo,  organizar a  escala  de  ferias  de  todos  os

funcionarios.  Coordenar  a  desisnagao  de  pessoal  para  servieos  extraordinarios.  Registro  de

Lels,   Resolug6es  e  de  toda  a  legislagao  referente  a  pessoal.  Organizapeo  e  arquivo  dos
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refativa aos subsidios dos Vereadores.  Conhecimento das  Leis Previdenciarias aplicaveis aos

servidores  ptlblicos.  Controlar a emissao de valertransporte dos funcionarios,  na forma da  lei,

providenciando quando  necessario sua aquisieao.  Fomecer todas  as  informag6es  solicitadas

pelo  Presidente,  pelo Secretario-Diretor Administratlvo ou  pelo  Diretor de  Recursos  Humanos.

Elaborar os  holerites  de  pagamento  dos funcionarios  e  Vereadores.  Guardar  absoluto  sis"o

sobre  toda  documentagao  relativa  do  Departamento  de  Pessoal.  Controlar  a  frequencia  dos

servidores   efetivos.   Controlar   a   concessao   de   beneficios   legalmente   concedidos   aos

serviclores.  Executar atividades  de  integragao  e  de  motivaeao junto  aos  servidores.  Auxiljar

nos  programas  multidisciplinares  intemos  da  area  de  recursos  humancrs.  Prestar  o  suporte

necessarto  durante  a  realizagao  de  programas  de  treinamento.  Obter  e  fomecer  c6pia  dos

Certificados de  Participagao  para  a  Contabilidade  e  para  o  Departamento  de  Pessoal.  Emitir

requisig6es     referentes     aos     cursos/treinamentos,     quando     solicitadcrs.     Colaborar     no

levantamento   das   necessidades   de   qualificacao   dos   servidores   da   Camara   Municipal.

Convocar   servidores   para   os   oursos/treimamentos.    Manter   atualizados   os   registros   de

atividades   realizadas   pelos   servidores,    professores,    instrutores   e   palestrantes.    Manter

caclastro   de   prestadores   de   servieos   (profiiissionais,   instrutores,   especialistas,   6rgaos   e

empresas).   Elaborar  a   correspondencia  referents  a   eventos  de  treinamentos.   Prover  as

necessidades de material para o desenvolvimento dos programas. Obter confirmagao sobre o

treinamento  em  tempo  habil,  junto  ao  promoter  do  evento.  Informar  e  convocar,  em  tempo

habH,  os  particinantes  dos  treinamentos.   Requerer  traneporte  para  a  participante,  quando

necessario,  e  orienta-to  acerca  da  solicitagao  de diarfa  e/ou  adfantamento.  Outras  atividades

conefatas.

ANALISTA DE SUPORTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formaeao  superior em  curso  reconhecido  pelo  MEC,  na  area  de Tecnologia da  lnformagao

directomado a  redes,  especialmente Tecnologia  de  Redes,  Telecomunicae6es,  Sistemas ou

afire.  Aprovaeao  em  conourso  pdblico  de  provas  ou  de  provas  e  titulos,  com  provas  de

Lingue   Portuguesa,   Matematica,   Conhecimentos   Gerais,   Conhecimentos   Especificos   e

lnformatica.

AThuic6es:
Manter-se informado quanta a novas solug6es disponiveis no mercado, buscando sempre as(

que  possam  melhor  atender  as  necessidades  de  Servidores  e  lnfraestrutura  de  Redes  a
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Telecomunicag6es  da  Camara,   visando  uma  melhor  efici6ncia  de  servieo  prestado  pete

entidade;   prestar   assessoria   no   levantarnento   das   necessidades   de   equipamentos   e

softwares    de    computagao,    armazenamento    de    dados,    redes    e    telecomunicag6es,

efaborando    especificag6es    t6cnicas    para    aquisieao;    instalaeao    fisica,    confiduragao,

gerenciamento  e   manutencao  de   redes  cabeadas   e   w+#,   bern  como  os   softwares  de

gerenciamento e seguranca da  informaeao;  execufar a manuteneao de hardware e software

(linipeza, organizagao fisica e estrutural), confisuragao e instalag5o des ser\ridores e demais

eiuipamentos  que   utilieem   a  rede  cabeada  ou  wi-#  para  interconexao  adquindos  pela

Ccanara,   inclusive   dispositivos   m6veis,   impressoras   e   perifericos   em   geral;   executar  o

remanejamento  dos  pontos  de  rede  e  equipamentos  de  informatica  da  Camara  para  os

locais  definidos  durante  estudo  pfevio  ou  sob  demanda  direta  de  usuarios,  ap6s  registro  e

aprovagao  do  Setor de Tecnologia da  lnformagao;  responsabilizar-se  pela  manuteneao das

redes    estruturada    de    dados    da    Camara;    elaborar   e    controlar   documentagao    dos

equjpamentos,  pontos  de  rede  e  suas  respectivas  configurag6es;  colaborar  com  analise  e

desenvolvimento  de  sistemas  e  banco  de  dados  atra\r6s  da  analise,  do  levantamento  de

requisitos,   programagao   ou   acompanhamento   de   servigos   contratados;   acompanhar   a

execugao   de   servigos   contratados   correlatos   ao   Setor  de   Tecnologia   da   lnformae6es;

proporcionar,    aos   ser\ridores   da    Camara,   treinamento    no   uso   de   equipamentos   de

informanca  e  softwares  adequados  as  necessidedes  de  trabalho;  prestar  assessoramento

nas  licitae6es que  envoivam  aquisieao ou  contrataeao de  equinamento,  software e  servieos

de   informatica,   redes  e  telecomunicag6es;   realizar  backups  e  a   proteeao  dos  arquivos

disitais  da  Camara  Municipal  e  demais  medidas  protetivas  que  garantam  a  seguranpe  da

informaeao.  Outras atividades correlatas.

8.      ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAeAO (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao   superior  em  Tecnologia  da   lnformagao,  Analise  de  Sistemas,   Engenharia  da

Computaeao  ou  areas  afire.  Aprovacao  em  conourso  ptiblico  de  provas  ou  de  provas  e

g¥:S:E:foe:I+::::sa±u|::;pen|::naoti:emu:;nhq:;:maiJ
as  necessidades  de  equipamentos  de  informatica  e de  softwares  da  Camara.  Participar do
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levantamento   das   necessidades   de   equiparnentos   de   informatica   e   softwares   para   a

Camara. Gereneiamento de redes e servidores, bancos de dados e programagao.  Inetalar os

ei]uipamentos   de   informatica   e   softwares   adquindos   pela   Camara,   de   acordo   com   a

orfentagao  recebida,  hem como gerenciar os programas utilizados.  Conectar,  desconectar e

remanejar    os    equipamentos    de    informatica    da    Camara    para    os    locais    indicados.

Responsabilizar-se  pela  manutencao  das  redes  de  dados  da  Camara.  Proporclonar,  aos

sservidores  da  Camara,  treinamento  no  uso  de  equipamentos  de  informatica  e  softwares

adequados  as   necessidades  de  trabalho.   Auxiliar  es   usuarios   na  escolha,   instalaeao  e

utilizag5o  de softwares,  tais  como  sistemas  operacionais,  rode  local,  editores de  te)cto e de

inagens,  planilhas eletr6nicas e  softwares de  apresentagao.  Orfentar os  usuaries  quanto  a

ullizagao  adequada  dos  equipamentos  de  informatica  e  softwares  instalados  nos  diversos

setores  da  Camara.  Fazer a  limpeza  e  a  manutengao de  maquinas  e  perifericos  instafados

nos  diversos  setores  da  Camara.   Retirar  programas  nocivos  aos  sistemas  utilizados  rna

Ccaliiara.     Particjpar    da    elaboragao    de    especificag6es    tecnicas    para    aquisigao    de

equipamentos  de  informatica  e  softwares  peLa  Camara.  Elaborar  roteiros  simplificados  de

ullizaeao dos equipamentos de informatica e softwares utilizados na Camara.  Prestar apoio

t6cnico   aos   Gabinetes   dos   Vereadores   e   demais   6rgaos   administrativos   da   Camara

Municipal, sobretndo ne que tange a disitalizagao e envie de documentes por rede de dados.

Prestar   assessoramento    nas    licitae6es   que   envolvam    aquisigao   ou    contratagao   de

equipamento,   software   e   servieos   de   informatica.   Realizar   backups   e   a   proteeao   dos

arquivos disitais da Camara Municipal.  Outras atividades correlatas.

9.      ASSESSOR DE PESSOAL (efetivo)

Reauisitos oara Drovimento:

Formacao  superior  em  Administragao.  Experiencia  minima  de  6  (seis)  meses  na  profissao

ou  em  atividade  siniiler.  Aprovacao  em  conourso  publico  de  provas  ou  de  provas  e  titulos,

cconi   provas  de  Lingua   Portuguesa,   Matematica,   Conhecimentos  Gerais,   Conhecimentos

Especificos e lnformatica (ut"izagao de editor de texto e planitha).

Atribuic6es:

Efaboraeao  das  Folhas  de  Pagamentos  de  Funcionarios  e  Vereadores.  Conhecimento  de

todas as disposig6es do  Estatuto dos Servidores  Ptlblicos do Municipio de Jacarei.  Mediante

determinagao do Secrefario-Diretor Administrativo,  organizar a escala de ferias  de todos  os

funcionarios.  Coordenar a desisnagao de pessoal para servieos extraordinarios.  Registro de
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Leis,  Resolug6es  e  de  toda  a  legislagao  referente  a  pessoal.  Organizagao  e  arquivo  dos

prontuarios  pessoais  de  todos  os  funcionarios  e  Vereadores.  Conhecimento  da  legislaeao

relativa  aos  subeidios  dos  Vereadores.  Conhecimento  das  Leis  Previdenciarias  aplicaveis

aos  servidores  ptlblicos.  Controlar a  emissao de  vale-transporte dos  funcionarios,  na forma

da  lei,  providenciando  quando  necessarie  sua  aquisicao.  Fornecer  tedas  as  informag6es

ssolicitadas   pelo   Presidente,    pelo   Secretario-Diretor   Administrativo   ou   pelo    Diretor   de

Recursos  Humancis.  Elaborar  os  holerites  de  pagamento  dos  functonarios  e  Vereadores.

Guardar  absoluto  sieilo  sobre  toda  documentaeao  relatIva  do  Departamento  de  Pessoal.

Controlar   a   frequencia   dos   servidores   efetivos.   Controlar   a   concessao   de   benefictos

legalmente concedidos aes servidores. Outras atividades correlatas.

10.   ASSISTENTE  DE  DIRECAO (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Ensino  Media  completo e/ou  curso T6cnico em  Secretariado ou T6onico em Administraeao

Aprovagao em concurso  ptlblico de provas,  com  provas de  Lingua  Portuguesa,  Matematica,

Conhecimentos Gerais e  lnformatjca  (utilizagao de editor de texto e planilha).

Atnbuic6es:

Examinar  toda   correspondencia   recebida,   analisando   e   coletando   dados   referentes   as

informag6es   solicitadas,    para   posterior   encaminhamento.    Redisir   atos   administrativos

rotineiros da unidade, como oficice, memorandos, circulares e outros. Atender ao expediente

normal  da  unidade  administrativa,  efetuando  recebimento,  abertura,  registro  no  Protocolo

Geral  e  procedendo  a  distribuigao  interna  e  externa  do  expedients.  Organizar  e  manter

atualizado arquivo de documentos.  Prestar atendimento ao ptlblico,  fomecendo  informae6es

gerais   atinentes   a   sua    unidade.   Assessorar   o   Secretario-Diretor   Administrativo   e   o

Secretario-Diretor    Legislativo    em    suas    tare fas.     Execugao    de    servieos    tipicamente

administrativos,  tais  como  recepgao,  registro  de compromissos,  informac6es  e atendiniento

telefchico. Outras atlvidades correlatas.

11.   ASSISTENTE DE FINANGAS (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formaedo    superior    em    Gestao    Financeira,    Administragao    ou    Ciencias    Contabeis.

Experiencia  minima  de  2  (dois)  anos  na  fungao,  com  enfase  em  pagamentes,  livro  caixa,
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emissao  de  cheques  e  afins.  Aprovagao  em  concurso  ptlblico  de  provas  ou  de  provas  e

titutos,  com  provas  de  Lingue  Portuguesa,  Matematica,  Conhecimentos  Gerais,  lnformatica

(utilizacao de editor de texto e planitha eletr6nica) e Conhecimentos  Especificos.

Atribuic6es:

Emitir  cheques  ou  ordens  bancarias,  verificando  suas  dedue6es.  Separar  os  pagamentos

por   data   e   instituigao   bancaria.    Realizar   pagamentos   na   Tesouraria,   providenciar   os

pagamentos    efetuados    atrav6s    de    dep6sito    bancario,    transfetencias    e/ou    boletos.

Acompanhamento   do   repasse   mensal   dos   reoursos   enviados   do   Executivo   para   a

Legislativo. Conferir as autenticae6es das despesas pagas diariamente pela Tesouraria junto

as instituie6es bancarias, encaminhando, quando necessario, seus comprovantes via e-mail,

e  anexando-os  aos   processos.   Disitar  e   proceder  ao   pagamento  dos  vencimentos  dos

servidores e vereadores.  Efetuar transfetencias entre as instituig6es bancarias com as quais

o   Legislativo   trabalha,   sempre   mantendo   saido   compativel   com   as   despesas.   Ap6s

conferencias,  registrar no programa de Tesouraria a  movimentagao diaria e emitir o  Boletim

de Caixa.  Realizar conciliaeao bancaria. Tabular pagamentos efetuados para elaboraeao de

relat6rio   de   qualidade.   Dar   oumprimento   integral   ds   determinae6es   regulamentares   do

Tribunal  de  Contas  do  Estado,  notadamente  de  suas  resolug6es,  pareceres  normativos  e

demais  instrue6es.  Atender  os  funcionarios  do  Tribunal  de  Contas  do  Estado,  quando  enm

diligencias junto a repartigao e demais verificag6es "in  loco" ou outras atividades correlatas;

AAssinar  documentos  pelo  Coordenador  de  Finangas  em  sua  ausencia.  Outras  atividades

conelatas.

12.   ASSISTENTE DE TELECOMUNICACOES (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Ensino  Media  completo  ou  equivalente.  Aprovagao  em  concurso  ptlblico  de  provas,  com

provas  de  Lingua  Portuguesa,  Matematica,  Conhecimentos  Gerais  e  lnformatica  (utilizagao

de editor de texto e planilha).

Atribuie6es:

Efetuar  todas   as   lieag6es   solieitadas   pelos   Departamentos   da   Camara,   referentes   ds

atividades  legislativas.  Efetuar todas  as  lisag6es  interurbanas  solicitadas  para  a  execueao

dos  servieos  da  Camara,  hem  como  aquelas  requisitadas  por  Vereadores  e  funcionarios.

Apresentar  relatorio  mensal  de  todas  as  lisae6es  feitas.  Conferlr,  mensalmente,  as  contas

telefchicas  com   o   registro  das   lisag6es  efetuadas.   Requisitar,   anualmente,   aos  6rgaos
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competentes,  novas  listas  telefonicas.  Manter  atualiizado  o  registro  com  todos  os  ntlmeros

cLe telefones de  interesse da  Camara.  Gravagao de  programas radiofonicos.  Operaeao com

FAX. Outras atlvidades correlatas.

13.   ASSISTENTE JURIDICO (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formacao  superior em  Direito.  Aprovagao  em  conourso  pdblico  de  provas  ou  de  provas  e

titulos,  com  provas  de  Lingua  Portuguesa,  Matematca,  Nog6es  de  Direito Administrativo  e

Constitucional,  Conhecimentos Gerais e lnformatica (utilizaeao de editor de texto e planHha).

Atribuie6es:

Prestar  auxilio  tecnico-juridico  as  atividades   processuais  e  extraprocessueis.   Auxiliar  rna

elaboracao de minutas de pegas processuais,  pareceres e outras manifestag6es pr6prias do

Deparfamento.  Realizar analises,  estndos e pesquisas de jurisprudeneia e de entendimentos

doutrinarios.      Elaborar     relat6rios     referentes     a     feitos     jndiciais     ou      procedirnentos

ardministrativos.  Auxiliar  na  realizacao  de  audiencias,  reuni6es  e  sess6es.  Acompanhar  a

andamento  de  processes judiciais  e junto  ao  Tribunal  de  Contas  do  Estado.  Acompanhar

procedimentos administratives, sob a orientagao do Secretario-Diretor Juridjco,  prestando as

informae6es necessarias.  Manter atualizados os registros do setor.  Manter a organizagao de

documentos   diversos.   Controlar   o   fli"o   de   documentos   no   Departamento.   Redisir   e

acompanhar  requisig6es  de  material  e  servigos  para  o  Departamento,   inclusive  zelando

ppelas  assimaturas  de  peri6dicos  e  outros,  sob  a  supervisao  do  Secretario-Diretor  Juridico.

Proceder  ao  acompanhamento  de   publicag6es  de   interesse  de   Camara,   principalmente

citag6es e  intimag6es. Auxiliar o controle de prazos processuais e administrativos.  Organizar

e controlar a biblioteca da Secretaria de Assuntos Juridicos, Outras atividades correletas.

14.   CONSULTOR JURIDICO-LEGISLAllvo (efctivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao  superior  em  Direito,  com  inscrieao  na  OAB  (Ordem  dos  Advogados  do  Brasil)+

Aprovaeao  em  conourso  ptiblico  de  provas  ou   provas  e  titulos,   com   provas  de   Lingua

Portuguesa,   Matematica,   Conhecimentos   Gerais   e   Especificos,   e   prova   pratica,   que

coneistifa em desenvoivimento de peea processual.

Atribuie6es:
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Prestar  assistencia  ao  Presidents,  especialmente  no  assessoramento  sobre  assuntos  de

natureza  juridica,  apresentando  analise  e  avaliagao  estrategica  a  respeito  das  decis6es

politico-administrati\ras  a serem  tomadas  pete  Legislativo.  Promover estudos juridicos sobre

as     materias     de     competencias     de     cada      Secretaria.      Verificar     previamente     a

constitucionalidade  e  a  legalidade  de  atce  administrativos.  Buscar  informae6es  e  elaborar

respostas aos oficios emanados das  autoridades judiciais,  policiais ou  do  Ministerio  Ptiblico.

Acompanhar  e   realizar   defesa   ou   apresentar   informag6es   nos   processos   da   Camara

Municipal  junto  ao  Tribunal  de  Contas  do  Estado  de  Sao  Paulo.  Emitir  pareceres juridicos

sobre  as  materias  de  sua  area  de  atuae5o.  Participar  de  reuni6es  junto  as  autoridades,

quando  desisnado.  Orientar  as  comiss6es  do  Poder  Legislativo  sobre  os  procedirnentos

adequados a serem adotados.  Elaborar atos administrativos em geral. Orientar os servidores

do   Legislativo   nas   quest6es   juridicas   vinculadas   ao   exerciclo   de   suas   fung6es   e/ou

atribuig6es.  Representar judicial  e  extrajudicialmente  a  Camara  Municipal  de  Jacaref ,  nas

ag6es em que eta seia autora,  te,  interveniente ou por quaiduer forma interessada, em todos

ce  juizos,   inetancias  e  tribunais,   mantendo   atualizados  os   registros   sobre   o  respectivo

andamento.   Acompanhar   as   publicae6es   oficiais,   tanto   administrativas   como   judiciais.

Elaborar  petie6es  iniciais,  defesas,  recursos  e  todos  os  demais  instrumentos  habeis  para

representar  e  defender  os  direitos  e  interesses  do  Poder  Legislativo,  ate  o  final  do  litigio.

Comparecer  a  audiencias  e  outros  atos,  para  defender  direitos  ou  interesses  da  Camara.

Desenvoiver  outras   atividades   afetas  que   lhe   sejam   atribuidas   pelo   Presidente  ou   por

servidor  por  ele  designado.  Exercer fune6es  de  assessoramento  juridico  a  Mesa  Diretora.

Defender  o  ato  ou  texto  impugnado  e  processado  junto  ao  Poder  Judiciario.  Defender  a

Mesa  Diretora  e  sous  integrantes,  bern  como  o  Presidente  de  Comiss6es  Processantes,

quando figurarem como autoridades coatoras em ae6es judiciais, exclusivamente quando no

desempenho  de  suas  atribuig6es  na  Camara  Munieipal  de  Jacarei.   Manter  o  Presidente

informado  acerca  de  atos  ou  providencias  que  devam  ser  adotadas  em  virtude  de  lei  ou

decisao judicial. Acompanhar e prestar orientagao juridica, quando  solicitado,  nos  processos

administrativos  disciplinares  e  sindicancias.   Emitir  previamente  parecer  sabre  minutas  de

contratos,  convenios  e  outros  instrumentos  juridicos  nos  quais  a  Camara  Municipal  seja

parfe.  Emitir parecer em todos os procedimentos  lieitat6rios,  inclusive  nos casos de compra

por  dispensa  de  licitagao.   Manifestar-se  tecnicarnente  sobre  os  pedidos  de  prorrogagao

contratual,  aditamentos,  reajustes  e  documentos  similares.  Emitir  parecer  em  assuntos  de

interesse   das   Secretarias   do   Poder   Legislativo.   Emitir   parecer,   quando   solicitado   pefa
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autoridade competente,  em  situae6es que envoivam direitos dos servidores junto a Camara

Munieipal  de  Jacaref.  Emitir  parecer  e  prestar  assistencia  t6cnico-juridica  nas  proposie6es

legisJativas   que   tramitem   na   Casa.   Prestar   orfentaeao   e   assessoramento  juridico   aos

Vereadores  sobre  assuntos  pertinentes  a  atividade  legislativa  e  de  fiscalizagao.   Realizar

suas    atnbuig6es   sob    a    orientagao   do    Secretario-Diretor   Juridico.    Outras    atividades

conelatas.

15.    CONTADOR (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formaeao superior na area de Ciencias Contabeis e registro no CRC (Conselho Regional de

Contabilidade).   Experiencia   minima   de   2   (dois)   anos   na   area   ou   em   atividade   similar.

AAprovaeao   em   conourso   ptlblico   de   provas   ou   de   provas   e   titiilos,   com   provas   de

Contabilidade  Ptlblica,  Lingua  Portuguesa,  Matematica,  lnformatica  (utilizagao  de  editor  de

texto e planilha),  Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuie6es:

Registrar  as   operag6es   de   contabilidade   da   Camara   Municipal   relativas   as   contas   do

patrim6nio,  do  orcamento  e  da  gestao  financeira,  elaborando  es  respectivos  balancetes  e

balaneo  anual.  Instruir  os  processos  referentes  ds  despesas  da  Camara  Municipal.  Emitir

notas  de  empenho  e  respectivas  anulag6es.  Manter  sob  sua  guarda  os  livros  contabeis  e

fifichas de lancamentos.  Informar os processos que lhe forem encaminhados pelo Secretario-

Diretor  Administrativo.  Examinar  e  instruir  os  processos  relativos  a:  registro,  distribuigao  e

redistribuigao  de  creditos  ongamentarios  e  adicionais;  contratos,  ajustes,  acordos  e  outres

instrumentos de que  resultem despesas para o  Legislativo,  assim como os de levantamento

the   respectivas   caug6es;   ordens   de   pagamento;    liduidagao   de   despesas   de   divjdas

relacionadas    e   de    "restos    a    pagar;    requisig6es    de    adiantamento.    Providenciar   as

requisig6es dos duod6cimos pertencentes ao Legislativo,  submetendo-as a consideracao da

Presidencia   da   Camara.   Escriturar,   nas   fichas   pfoprias,   os   creditos   ongamentartos   e

edieionais,  hem  como sua  movimentagao.  Anotar  nas  contas-correntes,  a  responsabilidade

de funcionarios e Vereadores por adiantamentos registrados, dar baixa  na  responsabilidade

e   representar,   tempestivamente,   sobre   as   comprovag6es   nao   encaminhadas   ao   setor.

Colieir e sistematizar elementos  para o  relatorio das  contas da  Camara  Municipal.  Examimar

os  documentos  comprobat6rios   relativos  as  despesas  da  Camara  Municipal.   Elaborar  a

proposta   oreamentaria   do   Legislativo,   assim   como   o   expediente   relativo   a   abertura
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creditos  adieienais,  submetendo-os  a  consideragao  da  Presidencfa  da  Camara.  Realizar  o

controle intemo da execugao orgamentaria durante o exercicio,  representando ao Presidente

da    Camara,    com    antecedencia    devida,    a    insuficiencia    das    dotag6es.    Sugerir    as

transferencias   de   recursos   orgamentarios,   bern   como   as   suplementae6es   necessarias,

durante  o  exerofcio  financeiro.  Prestar  informae6es  e  esclarecimentos  as  demais  see6es,

pelas  vias  competentes,   quando  solicitados.   Sugerir  ao  Secretario-Diretor  Administrativoo

quaisquer medidas que visem o aprinioramento dos trabalhce a sou  cargo. Zelar no sentido

de  que  a  prestaeao  de  contar  anual  da  Camara  Municipal  seja  encaminhada,  dentro  do

prazo  legal,   ao  Tribunal  de  Contas  do  Estado.  Atender  aos  funcionarios  do  Tribunal  de

Contas do  Estado,  quando  em  dilidencias junto a  repartigao e demais verificag6es  "in  loco".

Manter a  regular entrega dos balancetes mensais ao Tribunal de  Contas do  Estado.  Manter

e   conservar   todo   o   arquivo   financeiro   da   CalTiara,   compreendendo   os   processos   de

pagamento,  oreamentos,  balancetes  mensais,  balango  anual,  livros  e  demais  documentos

pertinentes   a   sua   competencia.   Instruir   os   processos   lieitat6rios   com   as   informae6es

referentes  a  disponibilidade  de  verbas.  Instruir  os  prQjetos  da  Camara  que  necessitem  de

informag6es  referentes a  inpacto  orgamentario,  diretrizes orgamentirias e outros  similares.

Outras atividades correLatas,

16.    COORDENADOR DE  EQUIPE (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao em  ourso Tecnico de Administracao.  Aprovagao em  conourso  pdblico de  provas,

com provas de Lingua  Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atrit]uic6es:

Providenciar  a  lisagao,  transferencia,  retirada  e  funcionamento  dos  aparelhos  telefonicos.

Manter  permanente  visilancia  sobre   as   redes  de  eletricidade,   telef6nicas,   hidraulicas   e

instalag6es  de  preveneao  contra  incendio.  Providencfar  reparos  em  todas  as  instalag6es,

m6veis  e  utensilios.  Cuidar  dos  equipamentos  colocados  sob  sua  guarda.  Providenciar as

trarisfefencjas  de  m6veis  e  equipamentos  quando  autorizadas  pela  Presid6ncia  e/ou  pete

Diregao da Camara.  Fiscalizar a execugao dos servlgos de limpeza e manutengao do predio.

Propor contrato de manutengao de maquinas, aparelhos e equipamentes.  Fiscalizar, quando

determinado,   o   oumprimento   de   atribuig6es   dos   Oficiais   de   Atividades   do   Legisfativo.

Executar   servisos   de   pintura   e   consertos   nas   dependencias   do   predio   da   Camara+

Acompanhar   e   fiscalizar,   quando   desisnado,   a   exeougao   dos   contratos   firmados   pete
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Legislativo na area de manutengao e assistencia tecnica de copiadoras, miorocomputadores,

impressoras e equipamentos siniilares. Outras atividades correlatas.

17.   COoRDENADOR  DE  FINANeAS (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao  superior  em  Economfa  ou  Ciencias  Contabeis.   Experieneia  minima  de  2  (dois)

anos  na area  ou  em  atividade similar,  com  enfase em  pagamentos,  livro  caixa,  emissao de

cheques e afins. Aprovaeao em conourso pt]blico de provas ou  provas e titulos,  com  provas

cle  Lingua  Porfuguesa,  Matematica,  Conhecimentos  Gerais,  Informatica  (utilizacao  de editor

de te>cto e planilha) e Conhecimentos  Especificos.

Atribuie6es:

Assinar,  conjuntamente  com  o  Presidente  da  Camara,  os  cheques  ou  ordens  bancarfas,

para  todos  os  pagamentos  Ofetuados  pefa  Tesouraria,  observando-se  a  disponibilidade  de

saldos   bancarios   e   instmug6es   recebidas.   Guardar,   conservar,   e,   quando   devidamente

autorizado,  devoiver  valores  pertencentes  a  Prefeitura.  Requisitar  tal6es  de  cheques  acts

bancos.  Providenciar a abertura de contas bancarias,  preenchendo os cart6es cadastro para

o devido fim.  Inoumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua

competencia.   Preparar,   diariamente,   o  boletim  de   mo\rimento  financeiro  com  elementos

necessarios  a escrituragao do  movimento de  caixa.  Comunicar,  incontinente,  ao  Presidente

ou  Secretario-Diretor Administrativo  a  existencia  de  quak]uer  diferenpe  nas  prestae6es  de

contas,   quando   nao  tenha   sido   imedietamente   coberta,   sob   pena   de   responsabilidade

solidaria com o responsavel pelas omiss6es.  Depositar iniportancia nos estabelecimentos de

creditos  de  acordo  com  as  determinae6es  superiores.  Verificar,  diariarnente,  o  andamento

de escrituragao dos  livros destinados ao  registro de  caixa e dos atendimentos e prestag6es

de contas dos  servidores municipais.  Conferir a despesa  paga diariamente pela Tesouraria.

Dar  cumprimento   integral   as   determinae6es   regufamentares  do   Tribunal   de   Contas  do

Estado,   notadamente   de   suas   resolue6es,   pareceres   normativos   e   demais   instrug6es.

Atender  os  funcionarios  do  Trit)unal  de  Contas  do  Estado,  quando  em  diligencias  junta  a

repartigao e demais verificag6es Vn loco". Outras atividades correlatas.

18.    DIRETOR  DE  RECURSOS HUMANOS (efetlvo)

Reauisitos Dara Drovimento:
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Formagao   superior   em   Administragao,   com   registro   ro   CRA   (Conselho   Regional   de

Administragao).   Experiencia   mininna   de  2   (dois)   anos   na   area   ou   em   atividade   similar.

Aprovacao  em  concurso  publico  de  provas  ou  provas  e  tifulos,   com  provas  de   Lingua

Portuguesa,  Matematica,  Conhecimentos  Gerais,  Conhecimentos  Especificos  e  lnformatica

(utilizagao de editor de texto e pfanilha).

Atribuie6es:

Processar o  ingresso  e  deslieamento  de servidores  da  Camara  Municipal.  Divutoar os  atos

oficiais  referentes aes servidores  ptlblicos da Camara  Municipal.  Supervisionar a elaboragao

da  folha  de  pagamentos  e  todos  os  processos  remunerat6rios  aos  servidores  ptlblicos  e

Vereadores.  Cuidar do  atendimento  das  reivlndicag6es  oriundas  dos  servidores  ptiblicos  e

seus   ouperiores   imedfatos.   Supervisionar   e   monitorar   os   programas   anuais   de   ferias

regulamentares.  Subsidiar  os  6rgaos  responsaveis  ne  atendimento  de  exisencias  legais  e

questionamentos  feitos   pelo  Tribunal   de   Contas  do   Estado   naquilo   que   se   referir  aos

recursos  humanos.  Coordenar  e  implementar  o  Plano  de  Cargos  e  Salarios.  Desenvolver

plano  de  capacitagao,  aprimoramento e  reciclagem  profissienal  dos  servidores  da  Camara.

Promover   e    monfrorar   a    qualidade    da    cultura    organizacionel   do    Poder    Legislativo.

Responsabilizar-se  pelos  conoursos  pdblicos  para  o   ingresso  de  servidores   na  Camara

Municipal.   Executar  o  recrutamento  de  candidatos  aprovados  em  concursos.   Coordenar

eventual  contrataeao  de  servidores  temporarios,  mos  termos  da  Lei.  Gerenciar  as  relag6es

entre  o  poder  pablico  e  estagiarios  nos  seus  diversos  niveis.  Coordenar  a  realizacao  das

avaliae6es peri6dicas de desempenho, quer nos periodos probat6rios, quer no transcurso do

exercicio  efetivo do cargo.  Coordenar o  programa  de satide  ocupaciomal do servidor pt]bHco

da  administragao  ptlbltca.  Responsabilizar-se  pelo  Servigo  de  Engenharia  e  Seguranca  do

Trabalho.    Coordenar   as   ag6es   de   assistencia   social   ao   servidor   publico.   Cuidar   do

absenteismo  e  propor  medidas  corretivo-saneadoras.  Desenvoiver outras  atividades  afetas

que lhe venham a ser atribuidas pelo Presidente ou pessoa por ele desisnada.

19.    EDITOR CINEGRAFISTA (efetivo)

Reaujsitos Dara orovimento:

Formag5o em  ourso T6cnico em  Publicidade e  Propaganda.  Experichcia minima de 6  (seis)

meses  como  rep6rter cinematogfafico.  Experiencia  em  captagao  de  imagens  em  estildio  e

extemas,  transmissao de eventos e exeougao de  programas de TV.  Experiencia  em  edigao

de  imagene  em  ilha  de  edigao  nao  liriear.  Aprovagao  em  conourso  ptiblico  de  provas,  conm
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provas   de    Lingua   Portuguesa,    Matematica,    Conhecimentes   Gerais   e   Conhecimentos

Especificos.

Atrfroic6es:

ResponsabHizar-se   pefa  edigao   nat]   linear  de  todo  tipo  de  material   produzido   pela  TV

Camara.  Atuar  na  gravagao  de  imagens  exfemas  e  intemas  a  serem  exibidas  pela  11/.

Responsabilizar-se   peLa   iluminag5o,   maquinista,   captura  e   imagens  intemas  e  extemas.

Operar  e  conhecer  todos  os  equipamentos  necessarios  ao  exercicie  do  cargo.  Zefar  e

guardar todos os equipamentos utilizados no exercicio do cargo. Operar softwares de edigao

de  video  e  audio.  Cumprir demais  atribuie6es  inerentes  ao  cargo  e  as  determinadas  pelo

superior hiefarquico. Atender as determinag6es do Secretario-Diretor de Comunicagao e das

Gerencias. Outras atividades correlatas.

20.   GERENTE  DE  LICITACOES  E CONTRATOS (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao  superior  em   Direito.   Experiencia   minima  de  6   (seis)   meses   na   area   ou   em

atividade  similar.  Aprovaeao  em  conourso  pilblico  de  provas  ou  de  provas  e  titules,  co+in

provas  de  Lingua  Portuguesa,   Matematica,  Redagao,  lnformatica  (utilizagao  de  editor  de

tejcto   e   plenilha),   Conhecimentos   Gerais   e   Conhecimentos   Especificos   de   Contratos

Administrativos e Licitag6es.

Atribuie6es:

GGerenciar  o   Departamento  de   Licitag6es  e  Contratos  da  Camara  Municir)al  de  Jacarei,

coordenando  o desenvolvimento  das  atividades  do  setor.  Manter-se  plenamente  atualizado

quanto  as  rormas  atinentes  a   licitae6es  e  contratos  da  Administragao   Pdblica.   Estudo,

elaboragao e supervisao da elaboraeao dos ates convocat6rios  para as licitae6es,  em todas

as  modalidades,  a  serem  promovidas  pete  Legislativo.  Responsabilizar-se  pela  publicidade

dos  atos  relacionados  aos  processos  licitat6rios.  Manter  o  Presidente  informado  sobre  a

\rigencia   dos   contratcrs.   Adotar  as   medidas   cabiveis  em   caso  de   descumprimento  das

obrigag6es  dos   fornecedores/prestadores   de   servieos   que   mantenham   contrato   com   a

Camara  Municipal.   Prestar  todas  as  informag6es  necessarias  ao  Tribunal  de  Contas  do

Estado,  bern  como  a  Comissao  de  Controle  lntemo.  Elaborar  e  gerenciar  os  contratos  e

convenies  firmados  pela  Camara  Municipal  de  Jacarei,  inclusive  quanto  a  conferencfa  de

documentos mensais a serem  entregues a Camara,  como condigao de pagamento.  Exercer

controle  sobre  todos  os  prazos  contratuais  firmados  pelo  Legislativo.   Estudar  e  oferecer
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pareceres tecnicos  nos  casos  de dispensa  e  de  inexigibHidade  de  licitagao,  de  prorrogagao

contratual,  aditivos,   reajustes,  etc.  Guardar  sigito  sobre  toda  a  documentacao  sob  a  sua

responsabilidade.   Prestar  todas   as   informag6es   solicitadas   pela   Presidencia   e/ou   pela

Diregao.  Outras atividades correlatas.

21.   GERENTE  DE OPERA?OES (efctivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formacao superior em Comunieaeao Social.  Experiencia mTninia de 6  (seis)  meses  na area

ou  em  atividade  similar.  Aprovaeao  em  concurso  publico  de  provas  ou  de  provas  e  tftulos,

ccorn   provas   de   Lingua   Porfuguesa,   Matematca,   Redaeao,   lnformatica,   Conhecjmentos

GGeraiseConhecimentosEspecificos.Provapratica.

Atribuic6es:

Coordenar e  supervisionar o  desenvolvimento  e  a  manutengao  de  projetos  tecnicos  da  TV

Camara. Zelar pelo pleno funcionamento e manutengao dos equipamentos que constituem a

estrutura    da   TV    Camara.    Acompanhar   e   gerenciar   a   transmissao    e    retranemissao

ininterruptas  da  emissora,  segundo formatos t6cnicos  necessarios.  Responsabilizar-se  pela

qualidade tecnica,  sobretudo  imagem e audio,  exibidos em  programagao geral da emissora.

Supervisienar  os  trabalhos  de  equipe  operacional.  Supervisionar  a  demanda  de  saide  e

retomo    de    equipamento    do    almoxarifado    tecnico.    Auxiliar    a    Secretario-Diretor    de

Comunicagao  em  suas  atribuie6es,  em  quest6es  atinentes  ao  sou  conhecimento  tecnico.

Realizar  suas  atividades  em  consonancia  com  as  djretrizes  do  Conselho  Editorial  da  TV

Camara e de sous superiores hierarquicos. Outras atividades correlatas.

22.   GERENTE  DE  PROGRAMA9AO (efetivo)

Reauisitos Dara Drovirnento:

Formaeao  superior  em  Comumcagao  Social,  com   habilitagao  em  Jornalismo.   Experiencia

minima de 6 (seis)  meses  na area ou  em  atividade similar.  Aprovacao em  conourso  pdblieo

de  provas ou  de provas e tifulos,  com  provas de  Lingue  Portuguesa,  Matematica,  Redagat],

lnformatica, Conhecimentce Gerais e Conheclmentos Especificos.

Atribuie6es:

Coordenar e supervisionar a desenvoivimento, crfagao,  manuteneao e a integragao da grade

geral   de   programagao   da   T\/   Camara.   Assessorar   o   funeionamento   dos   projetos   de
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cconiunjcagao da Camara Municipal. Acompanhar e gerencfar a transmissao e retransmissao

da  emissora,  segundo  formatos  t6cnicos  necessarios.   Responsabilizar-se  pela  qualidade

tecnica geral de fotografia e diregao de TV.  Supervisienar os trabalhos de criagao,  produgao

e  exibieao  da  programacao  da  TV  Camara.  Responsabilizar-se  pela  criaeao,  producao  de

programas,  edieao  e  finalizacao  de  material  a  ser apresentado  pela  T\/  Camara.  Ceder  es
direitos  de  uso  de  sua  imagem  enquanto  no  exeroicio  das  atribuie6es  do  cargo,  incluindo

ag6es de  convenios,  pools ou acordo/parcerias firmados com  a TV Camara.  Colaborar para

a  manutengao  ininterrupta  da  transmissao  e  retransmissao  da  T\/  Camara  Jacarei  e  Rede

Legislativa  de  Televisao.   Realizar  suas  atividades  em  consonancia  com  as  diretrizes  do

Conselho  Editorial  da  TV  Camara  e  de  sous  superiores  hierarquicos.   Outras  atividades

correlatas.

23.    JORNALISTA  (efetIVo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formaeao  superior  em  Comunicagao  Social,  com   habilitagao  em  Jomalismo.   Experiencia

minima de 6  (seis) meses  na area ou em  atividade similar.  Experiencia em  redae6es de TV,

bern como  na elaboragao de textos,  pautas,  entre\/istas e  cobertura jomalistica  em  eventos

para 1\/.  Aprovagao em  concurso  ptlblico de  provas ou  de  provas e  titulos,  com  provas  de

Lfngua    Portuguesa,    Matematica,    Redagao,    Conhecimentos    Gerais    e    Conhecimentos

Especificos.  Prova pratica, que corrsistifa em avaliaeao oral por banca examinadora.

Atribuic6es:

Responsabtlizar-se  pela  redagao,  titulagat>,  interpretaeao,  correeao e  locucao de  materias a

serem    veiculadas    pela    TV    Camara.    Elaborar    as    entrevistas    para    reportagens    e

documentarios,  entre  outros  programas  da  TV.  Coletar  noticjas  e  pesquisar  informag6es

para   divutoagao.   Revisar  os   orisinais   de   materia  jomalistica,   com   vista   a   correcao   e

adequacao   para   a   linguegem   televisiva.   Elaborar  e   apresentar   projetos   de   programas

jomalistieos,   oulturais  e  educativos.   Realizar  ce  trabalhos  de  apresentagao,   reporfagem

(com  passagem),  produgao  de  pauta,  roteiro,  edigao  e  finalizacao.  Operar e  manusear  os

equipamentos  utilizados  na  realizagao  de  suas  atribuie6es.  Atender  is  determinae6es  do

Secretario-Diretor de  Comunicacao.  Ceder os  direitos  de  usa  de  sua  imagem  enquanto  no

exercicio das atribuig6es do cargo,  incluindo ae6es de convenios,  pools ou  acordo/parcerias
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24.    MOTORISTA DE GABINETE (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Ensino  Media completo ou  equivalente.  Experiencia  minima  de 6  (seis)  meses  na  profissao.

Carteira Nacional de Habilitagao na Categoria "C" ou "D". Aprovaeao em conourso pdblico de

provas,    com    provas    de    Lingua    Portuguesa,    Matematica,    Conhecimentos    Gerais    e

Conhecimentos Especificos.  Prova pratiica.

Atribuie6es:

Zelar pela manutengao e pete seguranea dos veioulos de propriedade da Camara Municipal.

Avisar,  com  antecedencia,  o  emplacamento,  seguro e  licenciamento dos veioulos  na  epoca

pr6pria.   Zelar   pela   perfeita   ordem   dos   documentos   dos   veiculos   de   propriedade   do

LegisLativo.  Vistoriar,  periodieamente,  os veioulos.  Verifiear os veioulos a serem  reparados e

revisados,   e,   ap6s   autorizagao,   encaminha-lee   para   os   servigos   necessarios.   Efaborar,

quando  solicitado,  relat6rie  referente  a  utilieaeao  dos  veioulos  oficiais.  Atuar,  prontamente,

em  todce  os  casos  de  acidentes  com  os  veioulos,  tomando  as  providencias  necessarias.

Manter  plant6es,  sempre  que  as  necessidades  de  servigo  o  exidirem.  Manter  o  Chafe  de

Transportes  permanentemente  informado da situagao do traneporte do Legislativo.  Utilizar o

vveioulo  somente  quando  autorizado.  Elaborar  Boletim  de  Ocorfencia  toda  vez  que  ocorrer

quaLeiuer tipo  de  dano  ou  colis5o  que  envolva  o  veioulo  oficial  sob  sue  guarda.  Responder

ppelos danos causadce rio veiculo oficial sob sua responsabHidade, em case de imprudencia,

impericia   ou    neglisencia.    Em   case   de   necessidade   e   devidamente   autorizado   pela

Presidencia,    dirigir   veioulo    oficial    do    Legislativo,    desde    que    devidamente    habilitado.

Responder  pelas  multas  que  eventuainiente  incidirem  ro  veiculo  oficfal  sob  sua  guarda.

Outras atividades correlatas.

25.    OFICIAL  DE ATIVIDADES  DO  LEGISLATIVO  (efetIVo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Ensino  Media  completo  ou  equivalente.  Aprovagao  em  concurso  ptlblico  de  provas,  com

provas  de  Lingua  Portuguesa,  Matematica,  Conhecimentos  Gerais  e  lnformatica  (utiljzagao

cde editor de texto e planilha).

Atribuie6es:
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Atuar nas atividades dos diversos setores do  Legislativo;  auxiliar nos  servisos da  Recepeao

do  Legislativo;  colaborar  com  a  Equipe  de  Cerimonfal  quando  da  realizaeao  de  eventos,

sess6es  solenes  e  outras  homemagens  realizadas  pelo  Legislatlvo;  compor  a  equipe  de

vigilancia;  orientar  e  acompanhar  visitas  realizadas  por  escolas  e  jnstituig6es  diversas  no

LegisJativo;   orientar   e   acompanhar   os   participantes   quando   de   eventos   de   terceiros

realizados na  Camara,  tais  como  reuni6es de entidades e encontros  politicos;  em  casos de

necessidades    pontuais   e/ou   ernergenciais,    operar   o   sistema   de   telefonia   e    realizar

atendimentos telefchicos;  servieos de  limpeza  intema e extema  de todas as dependencias,

instalag6es,   equipamentos,   m6veis,   acess6rios   e   utensilios   da   Camara,   hem   como  do

passeio que a circunda,  efaborando relat6rios da execueao desses servieos e providencias a

serem  tomadas;  preparacao  e  fornecimento  de  care,  cha  e  agua  nas  dependencias  do

Legisfativo;  requisitar do almoxarifado,  organizar e controlar o uso dos materiais necessarios

a  execugao  dos  servieos  de  limpeza  e  manutengao  do  predio,  hem  como  dos  servieos  de

copa;   conservacao   dos   equipamentos   existentes   sob   sua   guarda;   quando   requisitado,

auxilfar na organizagao e controle de documentos  no arquivo geral do  Legislativo;  informar o

Chafe  do  Departamento  de  Compras  e  Manuteneao  acerca  de  quaisquer  problemas  e/ou

defeitos identificados no patrimchio da Camara; zelar pelo predio do Legislativo e pelos hens

patrimoniais  e  de  consumo  existentes  em  seu   interior;   auxiliar  o  Setor  de  Compras  no

reoebimento e conferchcia de materiais e equipamentos;  conferencia na saida e entrada dos

equipamentes  utilizados  pela  T\/ Camara;  fiscalizar e  orfentar o  uso  do  estacionamento  do

Legislati\;o  na  forma  prevista  em   regulamento  e/ou   memorando;   controlar  o  ingresso  de

pessoas ao predie do Legislativo; comunicar,  a quakiuer hora que ocorram, fatos  irregufares

ao Presidente ou ao Secretario-Diretor Administrativo, para as devidas providencias; entrega

de   correspondencias   nos   Gabinetes   dos   Vereadores   e   nos   setores   administrati\ros   do

Legislativo,  bern como daquelas enderegadas pela Camara Municipal aos 6rgaos, entidades

e  municipes  locais;   manter  em   perfeita  ordem   o  claviculario  com  todas  as  craves  das

dependencias   do   Legislativo;   auxiliar   o   Coordenador   de   Equipe   em   suas   atividades,

inclusive  no  que  se  refere  ao  acompanhamento  de servieos de manuteng6es  pre\/entivas  e

corretivas;  auxiliar nos  servigos da  Central  de  C6pias;  auxiliar o  Chafe  do  Departamento  de

Transportes quando necessario. Outras atividades correlatas.

26.    OFICIAL TECNICO  LEGISLATIVO  (efetivo)
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Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao  em  ourso  de  nivel  superior.  Aprovagao  em  conourso  ptlblico  de  provas  ou  de

proves e titules, com provas de Lingua Portuguesa,  Matematica,  Redaeao,  no96es de Direito

Administrativo,    nog6es   de   Direito   Constitucional,    Conhecimentos   Gerais   e   lnformatica

(utilizaeao de editor de texto e planilha).

Atribuie6es:

Protocolar  os  Trabalhos  dos  Vereadores;  atuar  na  redagao  final  dos  trabalhos  legislativos

(Pedidos  de  lnformag6es,  Requerirnentos,  Moe6es  e  lndicae6es);  preparar,  para  leitura,  o

resumo  dos  expedientes  das  Sess6es;  assessorar  a  Mesa  Diretora,  os  Vereadores  e  o

Secretario-Diretor  Legislativo  durante  as  fases  do   Expediente  e  da  Ordem   do   Dia  das

Sess6es Ordinarias; elaborar e/ou dieitar atestados, atos, cartas, decfarag6es,  memorandos,

normativas.   oficios,   portarias,   regulamentas   e   documentos   em   geral,   relacionados   as

atividades regimentais e a atuaeao da Presidencia do Legislativo;  favrar certid6es, assinadas

individual  ou  conjuntamente  com  o  Presidente  e/ou  com  o  Secretario-Diretor  Legislativo,

conforme  o  caso;  encaminhar documentos  para  publicagao  no  Boletim  Oficial  do  Municipie;

encaminhar, para conhecimento dos Vereadores, correspondchcias recebidas e documentos

de  seu  interesse;  elaborar controles  de  documentos  (protocolos  diversos)  sob  a guarda  da

Secretarfa Legislativa;  providenciar a entrega de correspondencias relatIvas aos documentos

que    tramham    pela    Secretaria    Legislativa;    arquivar    documentos    diversos    e    manter

organizados   ce   arquivos   sob   responsabilidade   da   Secretarra    Legislatlva;    proceder   a

disitalizaeao  de  documentos  diversos  e  disponibiliza-los,  conforme  determinado;  fomecer

cc6pias  de  documentos,  quendo  autorizado  pela  Presidencfa  e/ou  pelo  Secretario-Diretor

LegislatIVo;    secretariar,    quando    designado,    os   trabalhos    e    reuni6es    das    comiss6es

temporarias  e  das  frentes  parlamentares,  elaborando  atas,   oficios  e  outros  documentos

solicitados,   bern   como   fomecer-lhes   orfentag6es   e   elementos   que   colaborem   para   a

discussao das proposig6es em analise;  prestar informag6es sobre proposituras,  processos e

expedientes   que   tramitem   pela   Secretaria   Legislativa;   elaborar   as   atas   das   Sess6es

Ordinarias,    Extraordinarias,    Solenes   e   Audieneias    Pdblicas   do    Legislativo,    na   forma

regimental;  distribuir,  para  conhecirnento  dos  Vereadores,  as  atas  elaboradas;  proceder ds

devidas alterae6es das atas,  quando da apresentagao de retificag6es e impugnag6es;  lavrar

o  cabeealho  dos  livros  des  Sess6es  Solenes  e  audiencias  ptiblicas;  prestar  informag6es

solicitadas  referentes  ds atas  sob  a  guarda da  Secretaria  Legislativa,  mediante autorizagao

da Presidencia e/ou de Secretario-Diretor Legislativo;  manter atualizado o Catalogo de Atas;
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manter  e  organizar  arquivos  das  gravag6es  e  das  encadernae6es  das  atas  das  Sess6es

Ordinarias,  Extraordinarias,  Solenes e das Audiencias  Ptlblicas; fornecer c6pia de ata sob a

guarda da  Secretaria  Legislativa,  quando  autorizado  pela  Presidencia  e/ou  pelo  Secretario-

Diretor  Legislativo;   gravagao  em   mid fa   de   atas,   reuni6es   e  documentos   da   Secretaria

Legislativa.  Outras atividades correlatas.

27.    OPERADOR DE  MAQUINA (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Eneino  Medio  complete  ou  equivalente.  Aprovaeao  em  concurso  ptiblico  de  provas,  com

provas de Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuie6es:

Zelar   pelas   maquinas   e   demais   equiparnentes,   sob   sue   guarda.   Atender,   mediante

autorizagao superior, todos os servlgos de c6pias.  Solieitar a assistchcfa tecnica, quando for

necessario.  Representar,  por  escrito,  sobre  quaiduer  ocorfeneia  que  resultar  estragos  ou

que  submetam  a   riscos  os  equipamentos  sob  sue  guerda.  Apresentar  relat6rie  mensal.
Fazer  anualmente  previsao  dos  materiais  a  serem   utHizados  em  todas  as  maquinas  do

Legislativo.    Executar   os   servlaps   da   Central   de   C6pfas   na   forma   estabelecida   pela

Presidencia  e/ou  pela  Diregao.  Nao  permitir  a  entrada  na  Central  de  C6pias  de  pessoas

estranhas   aos   serviaps   legislativos   ou   de   servidores  de   outros   departamentos.   Outras

atividades correlatas.

28.    RECEPCIONISTA (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Ensiro  Medio  completo  ou  equivalente.  Aprovaeao  em  conourso  publico  de  provas,  com

provas  de  Lingua  Portuguesa,  Matematica,  Conhecjmentos  Gerais  e  lnformatica  (utilizaQao

de editor de texto e planilha).

Atribuie6es:

Proceder  ao   atendimento   pdblieo,   inclusive   telefenico   quando   solicitado,   distribuindo   os

assuntos  aos  setores  competentes de  Camara,  conforme for determinado  pela  Presidencia

e/ou pela Direcat].  Controlar a entrada e saida dos Vereadores e funcionarios para informar,

quando   necessario.   Anotar   a   presence   de   autoridades,   quando   da   convocagao   para

realizagao    de    Sess6es    Solenes    no    Legislativo.    Cuidar    para    que    o    ingresso    nas
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dclependencias  da  Camara  somente  se  efetive  depois  de  devidamente  autorizado  na  forma

estabelecida pela Administracao. Outras atividades correlatas.

2ng.    SECRETARIA ADMINISTRATIVA (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao  em  ourso  de  nivel  superior.  Aprovacao  em  concurso  pJiblico,  com  proves  de

Lingua   Portuguesa,   Matematica,   Redagao,   nog6es  de   Direito  Administrativo,   nog6es  de

Direito  Conetitucional,  Conhecimentos  Gerais  e  lnformatica  (utilizagao  de  editor  de  texto  e

pLanilha).

Atribuic6es:

Auxiliar  nos  ser\rigos  administrativos  e  no  Setor de  Proposituras do  Legislativo,  inclusive  no

que tange a elaboragao, a alteraeao e ao tramite de proposituras legislativas.  Manter arquivo
atualizado  de todas  as  publicag6es  de  interesse  da  Camara  Municipal,  no  departamento  a

que  estiver  vinoulada.  Medfante  determinaQao  superior,  dar  a  devido  encaminhamento  as
correspondchcias  de  seu  departamento.   Encaminhar,   medfante  autorizacao,  atos  ofiiciais

para  publicagao.  Outros  servieos  de  assistencia  ao  setor a  que  estiver vinculada,  inclusive
elaborando    oficios    e    certid6es.     Responeabilizar-se,    tambem,     peLa    conserva9ao    e
disponibilizagao da  legisleeao  municipal.  Atender as determinae6es  do  superior  imediato de

sou   setor.   Secretariar,   quando  desisnada,   reuni6es  das  comiss6es  temporarias.   Outras

atividades correlatas.

cO.    SECRETARIO  LEGISLATIVO  11  (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao  superior em  Direito.  Aprovaeao  em  concurso  pulbHco  de  provas  ou  de  provas  e

titules,  com  provas de  Lingua  Portuguesa,  Redagao,  Matematica,  lnformatica  (utilizagao de

editor de texto e planilha), Conhecimentos Gerais e Conhecimentes Especificos.

Atritmuic6es:

Elaborar  prQjetos  de  resolug6es  e  decretos  legisfativos  solicitados  pela  Presidencia,  pela

Mesa  ou  pelos  Vereadores.  Requisitar  aos  setores  competentes  os  dados  necessarios  a

eleboragao dos prQjetos.  Manter arquivo provis6rio das proposic6es,  pap6is e processos que

nguardem  informac6es.  Prestar  informag6es  sobre  o  andamento  de  proposig6es,  papeis  e

processos.  Manter  sisilo  sobre  processos  e  demais  documentos  sob  sua  guarda.  Redisir

discursos   para   defesa   das   teses   e   trabalhos   apresentados   por   Vereadores.   Eleborar

proposig6es  substitutivas  solicitadas  pelos  Vereadores.   Elaborar  requerimentos  de  maier

complexidade.  Providenciar a feitura dos termos do  Livro das Sess6es.  Receber,  arquivar e

conservar:  em  armarios  convenientemente  instalados todos  os  processos  referentes  a
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resolug6es,  decretos  legislativos  e  comiss6es tempofarias,  por ordem  numerica.  C6pias  de

ccertid6es, convocae6es,  portarias,  ordens de serviap,  regulamentos,  atos,  avisos,  circulares,

imemorandos   e    demais    atce   oficiais    em    pastas,    por   exercicio.    Atas,    devidamente

encademadas,    por    ordem    num6rica.    Trabalhos    de    Vereadores.    Pap6is    e    demais

documentos que transitarem pelo Legislativo e que, por ordem superior, seja determinada tal

providencia.  Prestar informag6es  relativas a  localizagao de processos e demais documentos

existentes  no  arquivo.  Atender  a  requisig6es  de  processos,  papeis,   Iivros  e  documentes

arquivados    sob   sua    guarda,    mediante    autorizagao    do    Secretario-Diretor    Legislativo.

Fomecer dados para expedigao de certid6es relativas a documentos sob sua guards. Outras

atividades correlatas.

31.    SECRETARIO  LEGISLATIVO  Hl  (efetivo)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formaeao  superior  em  Direito.  Aprovagao  em  concurso  pdblico  de  provas  ou  de  provas  e

tifulos,  com  provas  de  Lingua  Portuguesa,  Redaeao,  Matematica,  lnformatica  (utilizagao de

editor de texto e planilha),  Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuie6es:

Elaborar projetos de lei, de resolug6es e de decretos legislativos. Verifiicar, junto a SecretarLa

de Assuntos Juridicos,  da  legalidade  e constituclonalidade das  maferias apresentadas  para

feifura   dos    projetos.    Elaborar   disoursos.    Registrar   em    livro   pr6prio   os   precedentes

regimentais.    Assistchcia    ao    Secrefario-Diretor    Legislativo,    quando    solicitada.    Prestar

assistencia,   mediante   orientagao   do   SecretariorDiretor  Juridico   as   Comiss6es,   quendo

solicitada,   ne   que   se   refere   a   redagao,   constitucionalidade,   legalidade,   conveniencia   e

oportunidade  de  proposig6es  em   geral.   Assistir  os  Vereadores  durante  as  Sess6es  da

Camara.   Elaborar  trabalhos  de  Vereadores,   em  geral.   Elaborar  requerimentos  de  mator

complexidade. Zelar, durante a sessao,  mediante orientacao da Presidencia pela guarda dos

pap6is submetidos a decisao da Camara.  Feitura de substituti\ros,  emendas,  subemendas e

certid6es.  Outras atividades correlatas.

32.    TECNICO  DE  CONTABILIDADE  (Ofetivo)

Reauisitos Dara  Drovirnento:
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Ensino  Media  completo  ou  equivalente.  Curso  T6cnico  de  Contabilidade.  Registro  no  CRC

(Conselho  Regional  de  Contabilidade).  Aprovaeao  em  coneurso  publico  de  provas,   com

provas  de   Lingue   Porfuguesa,   Matematica.   Informatica   (utilizagao  de  editor  de  texto  e

planilha),  Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuic6es:

Escriturar  analiticamente  os  ates  ou  fatos  administrati\ros,  efetuando  os  correspondentes

lanpementos  contabeis,   para  possibilifar  o  controle  contabH  e  orgamentario.   Promover  a

prestag5o,   acertos   e   conciliagao  de   contas   em   geral,   conferindo   saldos,   localizando   e

retificando  possiveis  erros,  para  assegurar  a  correcao  das  operae6es  contabeis.  Examinar

empenhos de despesa,  verificando  a  classificagao e  a  existencia  de  recursos  nas dotag6es

ongamentarias,  para  o  pagamento  das  compromissos  assumidos.  Elaborar  demonetrati\/os

contabeis  mensais,  trimestrais,  semestrais  e  anuais,  relativos  a  execugao  orgamentaria  e

financeira,  em  consonancia  com   leis,   regulamentos  e  normas  vigentes,   para  apresentar

resultados  da  situagao  patrimonial,  econ6mica  e  financeira.  Executar,  sob  supervisao  do

Ccontador,  tarefas  refativas  a  contabilidade  pablica.  Executar,  sob  supervisao  do  Contador,

os   registros   decorrentes  da   gestao   orgamentaria,   financeira   e   patnmonial.   Operar,   sob

supervisao  do  Contador,  os  sistemas  de  gestao  orgamentaria  e  financeira.  Colaborar  na

eleboragao de relat6rios contabeis.  Executar outras farefas na area contabH e financeira, sob

oorientagao do Contador,  de modo a  colaborar com a administragao dos recursos financeiros

e patrimoniais da Camara. Outras atividades correlatas.

33.   ASSESSOR DE TREINAMENTO  E CAPACITAGAO (efetivo de confianga)

Reauisitos Dara orovimento:

Servidor  efetivo.   Formaeao   em   ourso  de   nfvel   superior,   preferencialmente   na   area   de

Administraeao ou Recursos Humanos.  Nomeagao da Presidencia.

Atribuic6es:

Assessorar   o   Coordenador   da   Escola   do    Legislativo   em   suas   atribuig6es.    Executar

atividades  de  integragao  e  de  motivaeao junto  aos  servidores.  Colaborar  no  levantamento

das   necessidades   de   oursos/treinamentos   nos   diversos   setores   da   Camara   Municipal.

Realizar    pesquisa    de    mercado    para    identificar    as    empresas    que    oferecem     os

oursos/treinamentos   de   interesse   do   Legislativo,   suas   qualificag6es   tecnicas,   valor   do

investimento e condie6es  para a  realizagao  (local,  datas,  material  didatico,  etc.),  e  elaborar

urn   relat6rio   com   os   resultados   obtidos.   Elaborar  e   manter  o   cadastro   das   empresgsgs
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pesquisadas.     Responsabilizar-se     pela     reserva    e    condie6es    das    dependencias    e

quuipamentos     para    necessarios     para    oursos/treinamentos     realizados     na    Camara,

cconiunicando ao Coordenador da  Escola de  Legislativo quaisquer problemas eventualmente

identificados.    Prestar    o    suporfe    necessario    durante    a    realizacao    do    programa    de

treinamento.     Disponibilizar    formufarios     para     avaliagao     do     ourso/treinamento     pelos

participantes. Obter e fomecer c6pia dos Certificados de Participaeao para a Contabilidade e

para o Departamento de Pessoal. Outras atividades correlatas.

34.    CHEFE  DE CERIMONIAL (efetivo de conffanga)

Reauisitos Dara Drovimento:

Sservidor efetivo.  Formaeao em ourso de nfvel supenor.  Nomeagao da Presidencia.

Atribuic6es:

Coordenar a  Equipe  de  Cerimonial  e  Eventos  da  Camara  Munieipal.  Recepcionar  todas  as

autondades que visitarem  o  Legislativo.  Planejar,  organizar e executar,  sob a orfentagao do

Ssecretario-Diretor  de  Comunicagao,  o  cerimonial  dos  eventce  promo\+idos  pete  Legislativo.

Efaborar  roteiro  e  dirigir  o  cerimonial  das  sess6es  solenes  de  entrega  de   homenagens

honorificas.   Redisir   e   encaminhar   convites.   Responder   aos   convites   encaminhados   a

autoridade  da  Camara.   Distribuir  aos  Vereadores  oficios  ou  convites  de  eventos  a  eles

enderecados.   Preparar  as  Sess6es  Solenes   Especiais,   quando  for  o   caso.   Agendar  e

acompanhar  visitas  a  Camara  de  escolas,   inddstria  e  comercio.   Responsebilizar-se  peLa

elaboragao e controle do cronograma de eventos realizados na Camara.  Manter intercambio

com  Camaras  Municipais  e  6rgaos  da  Administracao  Estadual  e  Federal.  Manter cadastro

atualizado  de  autondades  e  de  enderegos  de  jnteresse  do  Legislativo.  Outras  atividades

ccmelatas.

35.    CHEFE  DO DEPARTAMENTO  DE COMPRAS E MANUTENCAO (efetivo de confianpe)

Reauisitos Dara orovimento:

Servidor efetivo.  Formaeao em ourso de nivel superior.  Nomeagao da Presidencia.

Atribuic6es:

Manter-se  plemamente  atualizado  quanta  as  normas  atinentes  a  licitag6es  e  contratos  da

Administrag5o PLlblica.  Proceder,  mediante requisieao do setor compefente e autorizagao da

Presidchcia,   a   todas   as   compras   diretas   necessarias   a   manutengao   de   Legislativo.

A
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Pro\ridenciar  e  supervisiener  prelirninarmente  as  requisig6es  e  coletas  de  pregos  para  os

processos   licitat6rios,   inclusive   em   case  de   aditamento/proITogagao   contratual.   Efetuar,

quando  autorizado,  mediante adiantamento,  as aquisig6es de  pronto  pagamento,  prestando

contas   na   forma   da   lei.   Super\risionar  e   controlar  a   qualidade   de   todos   ce   materiais,

quuipamentos  ou  servigos  adquindos  pela  Camara.  Fiscalizar  e  controlar  a  qualidade  dos

servlgos  de   limpeza  e  conservagao  do   predio  da   Camara.   Programar  as  manutene6es

preventivas    dos    equipamentos,    instafag6es,    mobiliario    da    Camara.    Supervisionar   as

manuteng6es corretivas.  Prestar todas as informag6es solicitadas pela Presidencia e/ou pela

Ssecretaria  de Administracao da  Camara.  Guardar sisilo  sobre toda documentaeao  sob sua

rresponsabilidade.  Acompanhar  e  fiscalizar,  quando  desisnado,   a  execueao  de  todos  os

contratos firmados pela Camara Municipal.  Outras ativjdades correlatas,

36.   CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES (efetivo de confianca)

Reauisitos oara Drowmento:

Servidor efetivo.  Formagao em ourso de nivel superior,  Nomeagao da Presidencia.

Atribuic6es:

Ccordenar as atividades dos Motoristas da Camara Municipal.  Programar a escala de ferias

dos   servidores   do   Departamento   de  Transportes.   Responsabilizar-se   pelo   controle  dos

vvefoulos  oficiais  do  Legislativo  com  refereneia  a  emplacamento  e  licenciamento.  Vistoriar

perlodicamente   os   veiculos.   Comprovar   a   necessidade   de   conserto   e   providenciar  os

servieos depois de autorizado. Agendar a utilizagao dos veioulos oficlais pelos Vereadores e

pela   Administraeao,    de    acordo   com    as   normas   vigentes   e   mediante   justificativa    e

apontamento   do   interesse   pilblico   existente.    Manter   a   Presidencia   permanentemente

informada  sobre  a  situagao  do  transporte  do  Legislativo.  Responsabilizar-se  pelo  controle

cfas  lavagens e trocas de  6leo dos veioulos  oficiais.  Providenciar para  que  a  utilizagao dos

vverfulos  obedeea  sempre  aos  procedinientos  previstos  em  lei  e/ou  regulamento.  Solicitar

provideneias  para  o  seguro  dos  veioulos  oficiais  da  Camara  e  controLar  es   respectivos

vencimentos  das  ap6lices.   Controfar  a  gasto  de  combustivel  e   preparar  periodicamente

levantamento  das  necessidades  do  Legislativo.   Manter  fichas  com  os  hist6ricos  de  cada

veiculo  de  propriedade  do  Legisletivo.  Atender  outras  determinag6es  da  Presidchcia  e  da

Ssecretaria de Administragao da Camara. Outras atividades correlatas.

/
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37.    CONTROLADOR INTERNO  E OUVIDOR (efetivo de confianca)

Reauisitos Dara Drovimento:

Servidor   efetivo   estavel.    Formaeao   superior   em    Direito,   Administragao,    Economia   ou

Ciencias Contabeis.  Nomeaeao da Presidencia.

Mandato: 0 servidor efetivo nomeado para o cargo tefa mandato de 02 (dais) anos,  podendo

ser reconduzido  uma  vez  por isual  periodo.  Ap6s  nomeado,  o  servidor somente deixafa de

ocupar  o  cargo  a  seu  pr6prio  pedido  ou  mediante  processo  administrativo,   na  forma  do

Estatuto  dos  Servidores  Ptlblicos  do  Municipio  de  Jacarei,  em  que  lhe  resultar aplicagao de

penalidade.

Atribuie6es:

Atuar    diretamente    nas    quest6es    relacionadas    ao    Controle    lntemo    do    Legislativo;

acompanhamento   e   avaliagao   das   ae6es   do   Poder   Legislativo   Municipal,   da   gestao

desempenhada  pelos  membros  da  Mesa  e  dos  atos  dos  responsaveis  pela  aplicagao  dos

recursos  alocados  por meio do  repasse constitucional,  com  atuagao  ptevia,  concomitante  e

posterior aos  atos administrativos;  responder solidariamente civil e criminalmente  pelos  atos

praticados;  atuar  na  avaliagao  do  oumprimento  de  me fas  propostas  nee  instrumentos  que

comp6em  o  processo  orpementario;  zelar  pela  legalidade,  eficacia  e  eficiencia  de  gestao

orgamentaria,  financeira  e  patrimonial;  assinar  o  Relat6rro  de  Gestao  Fiscal,  em  conjunto

com  o  Presidente da Camara e com  o responsavel pela administragao financeira;  promover

a analise da existencia de cobertura financeira  para as despesas dos oito tlltimos meses do

mandate; verificar as medidas adotadas, caso necessario, para a recondugao da despesa de

pessoal   e   da   divida   consolidada   a   seus   limites   fiscais;   promover   auditorias   intemas

peri6dicas,  levantando  os  desvios,  falhas  e  irregulandades  e  recomendando  as  medidas

corretivas  aplicaveis,  inclusive  confeccionando  os  respectivos  refat6rios:  verificar  o  respeito

ac  limite  para  gastce totais  da  CalTiara;  apurar a fidelidade  funcional  dos  responsaveis  por

hens e valores ptiblicos;  acompanhar e fiscalizar a oumprimento dos contratos firmados pela

Camara;  confeccionar  periodicamente  relat6rios  de  controle  interno;  cientificar a  autondade

responsavel  quando  corrstatadas  ilegalidades  ou  irreguLaridades  na  gestao  dos  6rgaos  do

Legislati\ro,   sob   pena   de   responsabilidade   solidaria;   receber   consultas,   dilidenciar   nos

setores    competentes,    reportando    aos    superiores    hierarquicos    queisquer   solicitae6es

formuladas, para o devido acompanhamento, e prestar informae6es e esclarecimentos sobre

atos,  programas e projetos do  Poder Legislativo ou  de sous membros e servldores;  receber

informae6es,  sugest6es,  reclamag6es,  dentincias,  criticas  e  elogios  sobre  as  atividadesdo^
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Poder  Legislativo,   sous   membros  ou   servidores,   encaminhando  tais  manifestag6es   aos

setores  administrativos  competentes  e  manter  o  interessado  sempre  informado  sobre  as

providencias   adotadas;   sugerir   aos   demais   6rgaos   do   Poder   Legislativo   a   adogao   de

medidas  administrativas  tendentes  ao  aperfeigoamento  das  atividades  desenvolvidas,  com

base  nas  informag6es,   sugest6es,   reclamag6es,  denuncias,  criticas  e  elogios  recebidos;

promo\rer  a   interlocugao  entre  o   Legislativo,   a   Corte  de   Contas  e  o   Ministerio   Ptlblieo,

quendo  necessario;  formalizar por escrito  a  Presidencia  e,  na  omissao  desta,  ao  Ministerio

Ptlblico. quak]uer ilegalidade de que tome conhecirnento.  Outras atividades correlatas.

38.   C00RDENADOR  DA ESCOLA DO  LEGISLATIVO (efetivo de confianga)

Reauisitos Dara Drovimento:

Servidor  efetivo.   Formaeao   em   ourso  de   nivel   superior,   preferencialmente   na   area   de

Administraeao ou Recursos Humanos. Nomeagao de Presid6ncia.

Atrlbuic6es:

Elaborar  atividades  de  integragao  e  motivacionais  destinadas  aos  servidores.   Realizar  o

levantamento  das  necessidades  de  oursos/treinamentos  mos  diversos  setores  da  Camara

Municinal,  utilizando  como fonte avaliag6es semestrais de  desempenho.  Elaborar programa

cLe   treinamento   para   atender   as   necessidades   diagnosticadas,   sempre   com   vistas   a

manutengao  da  excel6ncia  dos  desempenhos  funciomais.   Supervisjonar  a  aplicagao  e  a

condugao    do    programa    de    treinamento.    Analisar    os    resultados    obtidos    com    os

oursos/treinamentos,    elaborando    relat6rio    gerencial.    Emitir   requisie6es    referentes    aos

oursos/treinamentos.    Verificar    a    disponibilidade    ongamentaria    e    os    requisitos    para

contratagao  previstos  na  legislagao  vigente,  em  especial  os  constantes  na  Lei  n° 8.666/93.

Solicitar  a  emissao  de  pareceres  da  Secretaria  Juridica  de  Assuntes  Juridicos  da  Camara

Municipal quanta a  legalidade dos atos praticados.  Verificar a  possibilidade de  realizagao de

oursos/treinamentos  nas  dependencias  do  Legislativo,  visando  ao  atendimento  do  maior

ntimero    de    servidores    interessadce    rna    participagao.    Convocar    servidores    para    os

cursos/treinamentos. Assinar as Notas Fiscais  relativas a oursos/treinamentos e encaminhar

pera pagamento.  Outras atividades correfatas.

39.    SECRETARIO-DIRETOR ADMINISTRATIVO (efetivo de confianga)

Reauisitos oara Drovimento:
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Servidor   Efetivo   Esfavel.    Formaeao   superior   em   Administra9ao,    Direito,   Economfa   ou

Ciencias  Confabeis.  Minimo de  5  (cinco)  anos  no quadro de servidores efetivos da  Camara.

Nomeagao da Presidencia.

Atribujc6es:

Dirigir  os  servigos  dos  setories  subordinados  a  Secretaria  de  Administragao  da  Camara.

Baixar ordens de serviap.  Prestar as informag6es que  lhe forem solicitadas pela  Presidencia

ou  pela  Mesa.  Apresentar aos  membros da  Mesa e  a  Presid6ncia,  documentos  que devam

ser  expedidos  com  suas  assinatilras.  Corresponder com  as  demais  repartig6es  ou  6rgaos

pdblicos em materia pertinente ao service, quando a correspondencia, por sua natureza,  nao

requerer   a   assinatura   do   Presidente   ou   de   qualquer   membro   da   Mesa.   Organizar   a

distribuigao dos servidores pelos varios setores da Camara, de acordo com as riecessidades

de  service.  Aprovar  as  escalas  de  ferias  dos  servidores  da  Camara,   elaboradas  pefas

respectivas  chefias.  Aplicar  as  penas  disciplinares,  nos  termos  do  Estatuto  dos  Servidores

Pt]blicos  do  Municipio de Jacarei,  representando  a  Presidencia  quando a  gravidade da falta

exisir  pena  excedente  a  sue  competencia.  Prorrogar,  suspender,  antecipar  ou  encerrar  o

expediente,   de   acordo   com   as   necessidades   de   servieo.   Convocar   funcionarios   para

presfagao   de   servigos   extraordinarios,    de   acordo   com   as    necessidades   existentes.
Representar ao  Presidente sobre materia do servieo, ou encaminhar representag6es que lhe

forem  apresentadas  peles  6rgaos  subordinados.  Propor,  ap6s  pfevia  ciencia  da  Secretaria

de   Assuntos    Jurfdicos,    a    abertura    de    sindicancia    ou    a    inetaurag5o    de    processos

administrativos.  Aprovar a progressao e/ou  promogao  por merecimento,  mediante avaliagao

de desempenho,  nos termos estabelecidos  riesta  Lei e  respectivos regulamentos.  Gererroiar

toda   correspondencia   dirisida   a   Presidencia   da   Camara   Munieipal.   Assinar   certid6es

fomecidas pela Camara, juntamente com a funcionario que as  lavrou, depois de autorizadas

pela   Presidencia.   Determinar   a   localizaeao   dos   Departamentce   nas   dependencias   da

Camara. Zefar pela documentagao arquivada e bene sob sua guarda,  adotando provideneias

tendentes  a  sua  seguranpe  e  restauraeao,  quando  necessarie.  Julear pedidos  de  abono  e

justificagao de faltas ao serviap.  Acionar os  processos de  avaliagao  de estagio  probat6rio e

de  desempenho  dos  servidores  da  Camara.  Autorizar  o  uso  do  maquinario  da  Camara

Municipal.  Receber e encaminhar todos os processos e documentos administrativos a serem

despachados  pela  Presidencia.  Observar os  prazos  regimentais  e  encaminhar aos  setores

do Legislativo os documentos afins.  Outras atividades correfatas.
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40.    SECRFTARIO-DIRETOR DE COMUNICACAO (efctivo de conffanga)

Reauisitos Dara orovimento:

Servidor efetivo estavel.  Formagao superior em Comunjcacao Social,  Experiencia minima de

3 (tree) anos na area. Nomeagao da Presidencia.

Atnbuic6es:

AAssessorar o  Presidents  em  suas  relag6es  com  os meios de  comunicag5o.  Dirieir todos os

servidores da Assessoria de  lmprensa e do Cerimonial.  Dirigir tedos os recursos humanos e

materiais de TV Camara,  diretamente ou por intermedio dos respectivos Gerentes.  Dirngir as

atividades dos  Gerentes.  Decidir a  grade de  programagao  da TV,  de acordo  com  o escopo

cdefinido pelo  Regimento Inferno da TV Camara Jacarei,  garantindo a transpareneia dos atos

legislativos   e   o   acesso   da   populagao  aos  trabalhos   da   Camara   Municipal   de   Jacarei.

Promover   as   ag6es   necessarias   para   cumprimento   da   Lel   de   Acesso   a   lnformagao.

Monitorar os dados sobre o sistema de transmissao  para  subsidiar as  informag6es a serem

encaminhadas  a  Camara  dos  Deputados,  detentora  da  outorga  do  canal  destinado  a  Rede

Legislativa   de   Televisao.    Subsidfar   a    Presidencia,    a    Mesa    Diretora   e   a   Secretaria

Administratlva   da   Camara   com   informag6es   para   planejar  ce   reoursos   financeiros   que

comporao  o  oreamento  do  Legisletivo,  para  a  manutengao  da  TV  Camara  Jacarei  e  sous

compromissos   com   a   Rede   Legisfativa   de   Televisao.   Acompanhar   ou   representar   a

Presidencia   em   reuni6es,   congressos   e   encontros   da   Rede   Legisletiva   de   Televisao.

Controlar  a   qualidade   no   oumprimento  dos   contratos  de   prestagao  de   servieos   que   a

Camara  possa  estabelecer  com  terceiros,   para  a   prestaeao  de  servieos   ligados   a  TV

Ccanara  Jacarei.  Zelar  para  que  o  conteddo  da  programagao  exibida  pela  TV  esteja  de

acordo  com  os  pafametros  legais  e  aqueles  estabelecidos  pelo  Conselho  Editorial  da  TV,

atendendo  aos  criterios  de  transpafencia  e  divutoagao  das  ae6es  parlamentares.  Outras

atividades correlatas.

41.   SECRETARIO-DIRETOR JURiDICO (efetivo de confianca)

Reauisitos Dara orovimento:

Servidor  efetivo  estavel,  ocupante  do  cargo  de  Consultor  Juridico   Legislativo.   Formagao

superior em  Direito,  com  inscrigao  na  OAB  (Ordem  dos  Advogados  do  Brasil).  Experiencia

minima de 3 (ties) anos na area juridica.  Nomeaeao da Presidencia.
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Atrfouic6es:

Exercer  as   atividades   ptoprias  do   seu   cargo  de   orisem   e,   oumufativamente,   dirLgir  os

servidores  da  Secretaria  de  Assuntos  Juridicos  da  Camara  Municipal,  inclusive  avalizando

os   pareceres   elaborados   pelos   Consultores   Juridicos-Legislativos.   Desempenhar   suas

atividades  reportando-se  a  Presidencia  e  demais  membros  da  Mesa  Diretora.  Dar suporte

direto a  Presidencia para a tomada de suas decis6es,  primando pela condugao legal de sua

gestao  administrativa.  Assessorar  e  eventualmente  acompanhar  o   Presidente  e  demais

membros  da  Mesa  Diretora  em  assuntos  que  envolvam  quest6es  juridicas  e  legislativas.

Assessorar  na  elaboragao  da  pauta  de  assuntos  a  serem  discutidos  e  deliberados  nas

reuni6es em que participe a  Presidencia e demais membros da  Mesa  Diretora.  Subeidiar no

preparo    dos    expedientes,    minutas    de    atos    administrativos,    proposie6es    a    serem

despachados  ou  assinados  pelo  Presidente  e  demais  documentos  de  sua  competencia.

Promover  estudos   pfevius   da   constitucionalidade   e   da   legalidade   de   atos   nermativas,

administrativos  e  de  toda  a  area  legislativa,  bern  como  elaborar  pareceres.   Dar  suporte

direto  ao  Presidente  na  tomada  de  decis6es  acerca  das  licitag6es.  Dar  suporte  a  Mesa

Djretora   e   as   Comiss6es   Permanentes.   Manifestar-se   mos   processos   administratIVos   e

jndiciais,  promovendo  a  defesa  judiciaria  da  Camara  Munieipal  de  Jacarei  em  processos,

hem  como acompanhar e  prestar  informae6es  nos  processos junto  ao Tribunal  de  Contas,

quendo determinado pela  Presidencia.  Convocar funcionarios da  respectiva  Secretaria  para

prestaeao  de  servigos  extraordinarios,  de  acordo  com  as  riecessidades  existentes.  Manter

consonancla  com  as  diretrizes  estabelecidas  pela  autoridade  constituida.  Executar  outras

atividades determinadas pelo Presidente em assuntos correlatcrs.

42.    SECRETARIorolRETOR LEGISLATIVO (efetivo de confianea)

Reauisitos Dara Drovimento:

Servidor Efetivo  Esfavel.  Formaeao superior em  Direito.  Minino de 5  (cinco) anos no quadro

dcle servidores da Secretaria Legisfativa.  Nomeagao da Presidencia.

Atribuic6es:

Dirigir  os  servigos  da  Secretaria  Legislativa  da  Camara.   Despachar  papeis  relativos  aes

sservieos   intemos  da   Secretaria.   Prestar  as   informae6es  que   lhe  forem  solicitadas   pela

Presidencia ou  pela  Mesa. Apresentar aos membros da  Mesa  e a  Presidencia,  mensagens,

aut6grafos  e  demais  pap6is  que  devam  ser expedidos  com  suas  assinaturas.  Organizar  a

Praea dos Ties Poderes,  74 -Centro -Jacarei / SP -CEP:  12327-901  -Tel.:  (12) 3955-2200 -www.jacarei.sp.leg



CAMARA  MUNICIPAL  DE JACAREi  -SP
PALACIO DA LIBERDADE

Resolucao n° 740/2022  -  Fls.  50

eescala de fchas dos servidores do setor.  Convocar funcionarios  para  prestagao de servigos

extraordinarios,  de  acordo  com  as  necessidades  existentes.   Representar  ao  Presidente

sobre  materia do servigo,  ou  encaminhar representac6es que lhe forem apresentadas pelos

6rgaos  subordinados.   Submeter  a   Presidencia  da   Camara   a   materia   a  ser  discutida   e

votada.  Zelar pela documentaeao arquivada e  hens sob sue  guarda,  adotando  providencias

tendentes  a  sua  seguranpe  e  restauragao,  quando  necessario.  Manter  permanentemente

informada  a  Mesa  quanto  ao  andamento  dos  trabalhos  sob  sua  direeao.   Providenciar  a

remessa  da  Ordem  do  Dia  aos Vereadores,  cujo teor,  elaboragao,  convocaeao,  relagao  de

ppejetos,  data,  hofario e demais providencias sao de competeneia exclusiva  da  Presidencia,

na   forma   regimental.   Observar   os   prazos   regimentais   e   encaminhar   aos   setores   do

Legislativo os documentos afins. Assinar certid6es fomecidas pela Camara, juntamente com

o  funcionario  que  as  lavrou,   depois  de  autorizadas  pela   Presidencia.   Outras  atividades

correlatas.

43.   ASSESSOR POLITICO (em comissao)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao   em   ourso   de   nivel   superior.   Indicaeao   escrita   por   parte   do   Vereador   para

nomeagao pela Presidencia.

Atribuic6es:

Exercer  atividade  de  assessoramento  pelftico  ao  Vereador,  acompanhando-o  em  visitas,

dilisencia,   eventos   e   atos   de   fiscalizagao,   sempre   que   determinado.   Realizar   com   o

Vereador todos os trabalhos externos junto a comunidade e 6rgaos pdblicos,  esfabelecendo

o  intercambie de  informag6es e  reivindicae6es da  populacao,  que  servirao  de  subsidios  rro

encaminhamento    dos    trabalhos,    atrav6s    de    Prpjetce    de    Lei,    lndicag6es,    Moe6es,

Requerimentos,  dentre  outros.  Manter  urn  comprometimento  politico  com  o  Vereador  que

assessora, bern como manter fidelidade as diretrizes estabelecidas pelo parlamentar. Outras

atividades correlatas.

44.    CHEFE  DE GABINETE DA PRESIDENCIA (em comissao)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao em curso de nivel superior.  Nomeaeao da Presidencia.

Praga dos Tres Poderes,  74 -Centro -Jacarei / SP -CEP:  12327-901  -Tel.:  (12) 3955-2200 -www.jacarei.sp.Ie



CAMARA  MUNICIPAL  DE  JACAREi -SP
PALACIO DA LIBERDADE

Resolucao n° 740/2022 -Fls.  51

Atribuie6es:

Desenvolver   atividades   de   gereneiamento   e   planejamento   das   ag6es   do   Presidente,

mediante  orientagao e  controle das  fung6es  desenvoividas  em  consonancia com  as  metas,

objetlvos e diretrizes estabelecidas para aquela gestao. Outras atividedes correlatas.

45.    CHEFE  DE GABINETE PARLAMENTAR (em comissao)

Reauisitos Dara Drovimento:

Formagao   em   ourso   de   nfvel   superior.   Indicacao   escrita   por   parte   do   Vereador   para

nomeagao pela Presidencia.

Atnbuiedes:

Desenvolver atividades  relacionadas  a definieao de  metas  e estrafegias a serem  adotas  no

ambito  do  Gabinete,  coordenando  os  serviaps,  hem  como  estabelecendo  uma  logistica  de

ag6es politico-partidarias na implementagao das diretrizes e dos objetivos a serem adotados

no  Gabinete,   medfante   planejamento,   organizagao  e  controle  das  ag6es  desen\/olvidas.

Outras atividades correlatas.
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