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LEI COMPLEMENTAR N° 80/2015, DE 19 DE MAIO DE 2015.

“Cria a estrutura organizacional, institui o organograma e dispde sobre os
cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Juquia e da outras
providéncias”.

MOHSEN HOJEIJE, Prefeito Municipal de Juquid,
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicbes legais; FAZ SABER que a
Camara Municipal aprovou em Sessdo Ordinaria de 18 de Maio de 2015, o
Projeto de Lei Legislativo n® 007/2015, de autoria Mesa da Camara Municipal
e ele sanciona e promulga a seguinte Lei;

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS E PRELIMINARES

Art. 1°° A Mesa Diretora da Camara Municipal de Juquid, no uso de suas
atribuicOes legais, de acordo com o art. 25, inciso | da Lei Organica do
Municipio, cria a estrutura organizacional da Camara Municipal de Juquid,
institui a representacdo grafica desta estrutura atraves de organograma e
dispGe sobre os cargos de provimento efetivo dos servidores efetivos do Poder
Legislativo Municipal.

§ 1°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Juquid, criada por esta
Lei, tem por finalidade prestar assisténcia técnica, juridica, administrativa e
institucional ao Poder Legislativo Municipal, em especial a Presidéncia, Mesa
Diretora, comissoes e Vereadores.

8 2° O modelo de gestdo adotado pela Cémara Municipal de Juquia esta
baseado no planejamento integrado de acOes, transparéncia e controle social
sobre as atividades do Poder Legislativo.

TITULO II
DA ORGANIZAQAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
Capitulo |

Da Estrutura Organizacional
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Art. 2°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Juquia esta assim
constituida:

| - Mesa Diretora;
Il — Presidéncia da Camara Municipal,;
I11 — Departamento Juridico;
IV - Departamento Legislativo;
V - Departamento Administrativo e Financeiro.
Capitulo 11
Da Mesa Diretora

Art. 3°. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Juquia é constituida na forma
definida no art. 22 da Lei Organica do Municipio.

Art. 4° As ComissOes Permanentes, Temporarias e Especiais, vinculadas a Mesa
Diretora, sdo constituidas e tém as suas competéncias definidas na forma dos
arts. 34 a 38 da Lei Orgénica do Municipio.

Capitulo 111
Da Presidéncia da Camara Municipal

Art. 5° A Presidéncia da Camara Municipal é composta pelo Presidente da
Mesa Diretora e assessorada pelos titulares de seus Departamentos em suas
respectivas areas de atuacéo.

Art. 6° S&o subordinados a Presidéncia da Camara Municipal os seguintes
orgaos:

| - Departamento Legislativo;
Il - Departamento Administrativo e Financeiro;

Il — Departamento Juridico.
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Capitulo IV

p——t— =

Do Departamento Legislativo

Art. 7°. O Departamento Legislativo é responsavel pela realizacdo das seguintes
competéncias basicas:

| — Processo Legislativo;

Il — Redacéo e Reviséo.

Capitulo V

Do Departamento Administrativo e Financeiro

Art. 8° O Departamento Administrativo e Financeiro é responsavel pela
realizacdo das seguintes competéncias basicas:

| — Contabilidade;
Il — Tesouraria;
11 — Recursos Humanos;

IV — Apoio Administrativo e Operacional.

Capitulo VI
Do Departamento Juridico

Art. 9°. O Departamento Juridico é responsavel pela realizacdo das seguintes
competéncias basicas:

| — Representacéo Judicial e Extrajudicial,
Il — Orientacdo Juridica e Legislativa;

Il — Assessoria Juridica.
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TITULO I
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS
Capitulo 1

Da Mesa Diretora da Camara Municipal

Art. 10. Sdo atribuicdes especificas da Mesa Diretora da Camara Municipal as
constantes do art. 25 da Lei Organica do Municipio.

Capitulo 11

Da Presidéncia da Camara Municipal

Art. 11. Sédo atribuicdes especificas da Presidéncia da Camara Municipal as
constantes do art. 26 da Lei Organica do Municipio.

Art. 12. A Presidéncia da Camara Municipal incumbe as atividades de direc&o,
consubstanciadas no planejamento, coordenacdo e controle das atividades dos
orgdos hierarquizados a sua estrutura organico-funcional, bem como zelar pela
execucao das atividades inerentes ao funcionamento da Camara Municipal.

Capitulo 1

Do Departamento Legislativo

Art. 13. O Departamento Legislativo, hierarquizado diretamente a Presidéncia
da Camara Municipal, sob a dire¢do de um Diretor Legislativo, é o 6rgédo dotado
de uma estrutura técnica de suporte, capaz de subsidiar a Camara e as Comissoes
em suas praticas de elaboracdo legislativa, bem como de fiscalizacdo ao
Executivo e controle da Administragdo Municipal.
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§ 1°. Em relacdo aos 6rgdos que integram a estrutura da administracdo geral da
Camara Municipal, ao Departamento Legislativo, compete as funcdes
opinativas, expressas em pareceres ou deliberacdes administrativas.

§ 2° Na éarea de suporte ao processo legislativo, incumbe ao Departamento
Legislativo, em especial:

| - prover a digitacdo e o processamento dos dados relativos a elaboracdo
legislativa;

Il - emitir parecer sobre os projetos em tramite no legislativo em relacdo a sua
adequacao técnica, sempre que solicitado pelas Comissdes da Camara.

§ 3° - Além das atribuicdes ja& mencionadas, compete ao Departamento
Legislativo:

| — desempenhar todos os passos do processo legislativo, relativos a tramitacéo
de projetos de lei, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdo e de
decreto legislativo;

Il — elaborar a redacéo final dos projetos;
I11 — controlar os prazos para san¢do ou promulgacao;

IV - manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolucdes e de decretos legislativos com todos os documentos do processo
legislativo do ano corrente;

V - formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do
Municipio, de resolucdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para
publicacdo no orgdo oficial de imprensa do Municipio com copia para o Poder
Executivo;

VI - controlar o prazo para publicacdo e conferir o texto de atos legislativos no
orgdo oficial de imprensa do Municipio;

VII - disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolucdes e
de decretos legislativos na Rede Mundial de Computadores - INTERNET, com a
formatacdo adequada para visualizacdo adequada;

VIl - receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitacdo e
controlar o prazo;
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IX - manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos
conselhos, aos comités e aos 6rgdos criados por leis especiais com representacao
da Camara (leis, decretos, oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro no
sistema informatizado (com controle de mandatos);

X - apoiar a realizacdo das sessdes ordindrias, extraordinarias e especiais
elaborando as pautas, fornecendo os documentos necessarios e/ou solicitados em
Plenario, acompanhar a discussdo das matérias, dar o encaminhamento e
alimentar o sistema informatizado de acordo com o despacho da Mesa;

XI - providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores e 0 respectivo
relatério mensal;

XIl - secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios,
relatorios, controlar o prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem
necessarias);

XIII - alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de
decretos do Executivo, da Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de
Vereadores e de Comissoes.

XIV - elaborar oficios oriundos de pedidos de informagdes e requerimentos;

XV - fornecer relatorios dos requerimentos e dos pedidos de informacdes aos
respectivos autores e prestar informacdes daqueles aos assessores e servidores
da Cémara Municipal;

XVI — registrar 0s despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de
informacoes;

XVII - controlar os prazos dos pedidos de informag06es, cobrando resposta do
Executivo quando expirado o prazo regimental;

XVIII - manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos
a orgdos federais, estaduais e municipais.

XIX - elaborar ata das sessGes ordinarias e extraordinarias e na integra das
sessOes solenes;

XX — elaborar ata de reunides, audiéncias publicas ou pronunciamentos e
reunides das comissdes permanentes e temporarias, quando solicitado;

XXI - transcrever os depoimentos tomados por comissdes especiais de inquérito
e comissOes processantes;
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XXII — registrar no sistema informatizado da Camara Municipal, atas das
sessOes ordindrias e solenes e das audiéncias publicas;

XXIII - manter sob sua guarda e conservacdo as edicdes de jornais e diarios
oficiais pelo prazo determinado por ordem de servico;

XXIV - selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico mantendo-o
atualizado e conservado;

XXV - proceder a reunido e a indexacdo da legislagdo e de outros atos
normativos;

XXVI - proceder a pesquisas, por meio eletrénico ou manual, de matérias de
interesse da Camara Municipal;

XXVII - acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a
catalogacao dos assuntos de interesse da Camara Municipal,

XXVIII - proceder a pesquisas diversas de interesse da Camara Municipal;

XXIX - pesquisar e registrar dados e fatos histéricos da Camara Municipal de
Juquig;

XXX - desenvolver e manter sistemas de catalogacéo, classificacdo e indexacao
de acervo bibliografico e multimeios;

XXXI - elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgdos competentes 0s
relatorios, demonstrativos e outros documentos exigidos compulséria ou
facultativamente;

XXXII - assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal com
relacdo as matérias que serdo objetos de deliberacdo em plendrio ou nas
comissoes;

XXXIII - auxiliar os Membros da Mesa Diretora na elaboragdo das proposituras
de sua competéncia;

XXXIV - manter, atualizado e em ordem, arquivo de leis, resolucdes e
proposituras, além de toda a documentacdo produzida ou de interesse da Mesa
Diretora da Camara Municipal;

XXXV - assessorar 0s Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal durante
as sessOes ordinarias e extraordindarias, reunides das comissoes, atividades e
reunides oficiais, entre outras;
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XXXVI - apresentar roteiro para a realizacdo das sessdes solenes e solenidades
promovidas pela Camara Municipal;

XXXVII - efetuar levantamento sobre as sessoes e solenidades promovidas pela
Camara Municipal ou eventos oficiais, inclusive quanto ao curriculo dos
homenageados;

XXXVIII - coordenar todas as atividades que compreendem a elaboragdo das
sessOes solenes, solenidades ou eventos da Camara Municipal;

XXXIX - emitir o texto e solicitar modelos para os convites para eventos
oficiais da Camara Municipal;

XL - cumprir e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio e o Regimento
Interno da Camara Municipal,

XLI - acompanhar, orientar e supervisionar a execuc¢ao dos servicos de protocolo
e arquivo;

XLII - receber e protocolar todos os expedientes que déem entrada na Camara,
separando-o0s e encaminhando-0s aos respectivos destinatarios;

XLII - protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara Municipal;

XLIV - protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destinacéo
conveniente;

XLV - classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim,
mantendo o arquivo organizado e atualizado;

XLVI - preparar material para microfilmagem e encadernacao;

XLVII - atender as solicitacdes internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolucdo ou providenciando fotocopias;

XLVIII - providenciar a abertura e o fechamento do predio da Cémara
Municipal, responsabilizando-se pelo hasteamento e arriamento das bandeiras;

XLIX - verificar, semanalmente, o sistema interno de som e imagens, de forma
a garantir a transmissdo “on line” das sessdes da Camara;

L - agendar evento a realizar-se nas dependéncias da Camara, sendo de sua
competéncia ainda, efetuar entrega de cdpia desse documento aos servidores
envolvidos direta ou indiretamente, para providéncias necessarias no ambito de
suas respectivas areas;
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LI - zelar pela arrumacéo do Plenario, inclusive quanto a disposicao de mesas e
cadeiras, dependendo a forma que requerer o evento;

LIl - outras atribui¢cOes pertinentes.

Capitulo IV
Do Departamento Administrativo e Financeiro

Art. 14. O Departamento Administrativo e Financeiro, subordinado diretamente
a Presidéncia da Camara Municipal, sob a direcdo de um Diretor Administrativo
e Financeiro € o orgao de execucdo da politica de pessoal, recursos humanos,
contabil e financeira da Camara Municipal, a realizacdo da despesa e da receita,
competindo-lhe, a execucéo contabil, patrimonial, orcamentaria, financeira e de
custos, cumprimento das metas fiscais, 0 atendimento a legislacdo federal e
normas complementares que tratam das financas publicas, bem como da
manutencdo das instalacbes e outros servicos de manutencdo, de toda a
administracdo de materiais, inclusive a formalizacdo de procedimentos
licitatérios e transportes, cujas atribuicdes especificas séo:

| - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir as atividades
relacionadas com a gestdo econdmico-financeira, orcamentaria e contabil,
compras e servigos, transportes e recursos humanos da Camara Municipal de
Juquig;

Il — verificar disponibilidade financeira, orcamentaria e fiscal para a realizacdo
das despesas autorizadas, compras e procedimentos licitatorios em conjunto com
0 Departamento Juridico, desde que dentro dos limites estabelecidos pela Mesa
Diretora, observados os requisitos legais e fiscais;

I11 — verificar disponibilidade financeira, orcamentéaria e fiscal para a realizacéo
da admissédo de novos servidores, desde que submetida a Presidéncia da Camara
Municipal e observados os limites legais estabelecidos;

IV - elaborar o orcamento e controlar sua execucéo;
V - processar a contabilizacdo das despesas e das receitas;

VI - exercer a contabilizacdo or¢camentéria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal,
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VIl — supervisionar a movimentacdo das contas bancarias da Camara Municipal
em conjunto com a Presidéncia da Camara Municipal;

VIII - elaborar, dentro da programacéo de desembolso financeiro, a relagdo dos
recursos a serem transferidos do Poder Executivo para a Camara Municipal,;

IX - receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Poder Executivo,
mantendo-0 em conta corrente bancéria;

X - efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as ordens de
pagamento, e controlar o saldo das dotacdes orcamentarias e bancario;

Xl - efetuar o lancamento e exercer o controle contébil das variacdes de
dotacbes orcamentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a
contabilizacéo;

XII - propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

Xl - elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balancos e a
prestacdo de contas da Camara;

XIV - elaborar relatérios de gestéo fiscal e de execucdo orgcamentaria;

XV - elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6érgdos competentes o0s
relatorios, demonstrativos e outros documentos exigidos compulséria ou
facultativamente;

XVI - gerenciar a execucdo dos contratos administrativos e outros gerados
através de procedimentos licitatorios;

XVII — supervisionar os processos licitatorios e de dispensa de licitacdo para a
contratacdo de obras e servicos de acordo com a legislacdo vigente;

XVIII - fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara,
elaborando aditivos e providenciando a aplicacdo de penalidades, quando for o
caso;

XIX — conservar atualizado o cadastro de fornecedores;

XX -  manter documentacdo referente as licitacbes e ao cadastro de
fornecedores

XXI - manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara;

10
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XXII - manter controle e registro atualizado das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara;

XXIII - providenciar o licenciamento e 0 emplacamento dos veiculos da Camara
Municipal,

XXIV - providenciar a contratacdo e a renovacdo dos seguros de bens da
Camara quando solicitados pela Presidéncia da Camara Municipal;

XXV - gerenciar 0s servicos terceirizados na sua area de competéncia;
XXVI - assistir a Mesa Diretora na gestdo de recursos humanos e de pessoal,;

XXVII - formular, propor e aplicar a politica de pessoal e recursos humanos
da Camara Municipal;

XXVIII - elaborar e operar o sistema de recrutamento e de selecdo de pessoal
através de concursos publicos;

XXIX - processar a admissdo de novos servidores, em conjunto com o0
Departamento Juridico, desde que submetido a Presidéncia da Camara
Municipal e observados os limites legais estabelecidos;

XXX - promover programas de integracédo de pessoal;

XXXI - autorizar e processar 0 desligamento dos servidores efetivos,
permanentes e de provimento em comissdo, apO0s O respectivo processo
administrativo ou ato normativo da Mesa Diretora da Camara Municipal;

XXXII - fazer cumprir as politicas de administracdo de pessoal e recursos
humanos;

XXXIHI — coordenar a realizacdo de cursos de aperfeicoamento e capacitacdo
dos servidores da Camara Municipal;

XXXIV - levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

XXXV - elaborar propostas de alteraces na estrutura organizacional e no plano
de carreira dos servidores;

XXXVI - prestar informagdes em requerimentos dos servidores e elaborar atos
normativos relacionados a sua area de atuacao;

XXXVII - providenciar os expedientes necessarios a admissdo, a exoneragado e a
demissdo de servidores e a posse de Vereadores;

11
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XXXVIII - manter cadastro de informacg6es funcionais e de outros dados
relativos aos servidores e vereadores;

XXXIX - elaborar atos e outros expedientes relativos a sua area de atuacao;

XL - manter controle de frequéncia, de horas extras e de beneficios
concedidos aos servidores;

XL1 - elaborar relatérios, certiddes e declaracGes referentes a assuntos de
pessoal;

XLII - zelar pelo cumprimento das normas internas emitidas pela Mesa Diretora
da Cémara Municipal;

XLIII - elaborar e executar a folha de pagamento de todos os servidores efetivos,
permanentes e em comissao e dos agentes politicos;

XLIV - elaborar e encaminhar em tempo habil, os demonstrativos diversos,
folna de pagamento e guias referentes as contribuicbes e encargos sociais
devidos para pagamento;

XLV - manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentacdo de
pessoal.

XLVI - elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6érgdos competentes 0s
relatorios, demonstrativos e outros documentos exigidos compulséria ou
facultativamente;

XLVII - elaborar e encaminhar em tempo habil os relatérios, demonstrativos e
outros documentos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado pertinentes a sua
area de atuacéo;

XLVIII — manter, atualizado e em ordem, arquivo de documentos referentes ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo pertinentes a sua area de atuacao;

XLIX - apresentar relatorios e pareceres a Mesa Diretoria com subsidios para
tomada de decisdes;

L - promover a manutencéo da estrutura fisica do prédio da Camara Municipal;

LI - promover a manutencdo das instalagbes de som, elétricas, hidraulicas,
telefonicas e de equipamentos de ar condicionado;

LIl - promover a manutencdo das areas ajardinadas, vasos e outros pontos de
decoracdo da Camara Municipal, inclusive através de terceiros;
12
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LIl - executar servicos de manutencdo do mobiliario e de outros materiais e
equipamentos permanentes, inclusive através de terceiros;

LIV — responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservacéo e pelo uso
adequado dos equipamentos, utensilios, veiculos e produtos utilizados nos
servigos pertinentes a sua area de atuacéo;

LV - responsabilizar-se pela guarda, pela manutencéo, pela reparacéo e pelo uso
adequado dos bens mdveis da Camara Municipal;

LVI - realizar o controle fisico dos bens patrimoniais do Poder Legislativo
Municipal, encaminhando relatério mensal para contabilizacdo patrimonial;

LVII - acompanhar, orientar e supervisionar a execucdo dos servigos de
recepcdo e atendimento ao publico externo, telefonia, reprografia, vigilancia,
limpeza e de copa e cozinha;

LVIII - superintender os servicos de copa, portaria e de manutencdo das
instalacb6es da Camara Municipal, bem como a realizacdo de tarefas de natureza
operacional na area de elétrica, hidraulica, pintura e alvenaria necessarios a
manutencao do edificio-sede da Camara Municipal;

LIX - efetuar as requisicdes de compras e servicos, para autorizacao, visando
atender necessidades do Poder Legislativo;

LX - emitir documento contendo autorizacdo para saida de materiais a serem
retirados da sede do Poder Legislativo para reparos ou outras finalidades
previamente autorizadas pela Presidéncia da Camara Municipal;

LXI - acompanhar a execucdo dos contratos de limpeza, vigilancia, portaria e
outros que Ihes forem designados, cabendo-lhe inclusive atestar mensalmente o
recebimento dos servicos de acordo com normas contratuais pactuadas.

LXII - outras atribui¢Bes pertinentes.

Capitulo V
Do Departamento Juridico

Art. 15. O Departamento Juridico, hierarquizado diretamente a Presidéncia da
Camara Municipal, sob a dire¢cdo de um Diretor Juridico, € o 6rgdo dotado de

13
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uma estrutura técnica de suporte, capaz de atender juridicamente a Camara
Municipal, cujas atribuicdes especificas sdo:

| - organizar os servicos juridicos da Camara Municipal visando a defesa judicial
e extrajudicial das prerrogativas ou direitos proprios do Poder Legislativo
Municipal ou de seus 0Orgdos e para emissdao de pareceres em matérias
legislativas, administrativas, trabalhistas e financeiras;

Il - promover a defesa dos interesses da Camara Municipal;

Il - vrepresentar e assistir a Camara Municipal judicialmente e
extrajudicialmente, inclusive junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo e a outros 6rgéos de controle externo;

IV - propor acéo direta de inconstitucionalidade, mediante expressa autorizacéo
do Presidente da Mesa Diretora;

V - orientar juridicamente os membros do Poder Legislativo Municipal sobre 0s
vetos do Prefeito Municipal aos projetos de lei aprovados pelo plenario;

VI - exercer as atividades de assessoria juridica aos Membros da Mesa Diretora,
aos vereadores e aos demais Diretores em assuntos juridicos da Camara
Municipal;

VIl - elaborar pareceres administrativos, trabalhistas, tributarios, legislativos e
juridicos de interesse da Camara Municipal;

VIII - realizar os pronunciamentos sobre providéncias de natureza juridica de
interesse publico, e aconselhadas pela legislacdo pertinente;

IX - apreciar os atos técnico-legislativos elaborados pelos Membros da Mesa
Diretora, pelos Vereadores e pelo Departamento Legislativo além dos
elaborados pela Administracdo Municipal que afetem o funcionamento da
Camara Municipal,;

X - preparar informac6es a serem encaminhadas ao Poder Judiciario e/ou ao
Ministério Publico nas situacfes pertinentes;

XI - acompanhar as atividades legislativas;

XIl - efetuar estudos e emitir pareceres, atraves de pesquisas, para respaldar
decisfes de cunho administrativo, financeiro, trabalhista e legislativo da Camara
Municipal,

14
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XII - participar de reunides quando convocado pela Presidéncia da Camara
Municipal ou por necessidade técnica ou juridica;

XIV - preparar os despachos técnico-juridicos da Presidéncia e dos demais
Departamentos da Camara Municipal;

XV - assessorar 0s servidores nos assuntos de natureza juridica pertinentes ao
servigo administrativo e legislativo da Camara Municipal;

XVI - acompanhar o Presidente da Mesa Diretora ou seus representantes em sua
representacdo politico-administrativa e social, inclusive viagens e visitas a
outros 0rgdos e entidades, sempre que necessario e convocado;

XVII - coordenar os assuntos da area juridica da Camara Municipal, expedindo
normas destinadas a harmonizar a atuacdo dos seus diversos 6rgaos,
compatibilizando-as com a politica administrativa da Presidéncia da Camara
Municipal;

XVIII - presidir as comissdes nomeadas para conduzir processo ou ingquerito
administrativo do qual sejam parte servidores e emitir os pareceres juridicos
para julgamento dos recursos impetrados contra decisdes de primeira instancia
dos orgdos que integram a estrutura da Camara Municipal,

XIX - exarar pareceres nos processos administrativos e funcionar como patrono
da Cémara nas lides judiciais sempre gue 0 processo, por ato do Presidente da
Mesa Diretora, for avocado para a sua competéncia;

XX - propor acéo civil pablica;

XXI - editar siumulas de uniformizacdo administrativa a pedido da Presidéncia
da Cémara Municipal;

XXII - elaborar pareceres normativos administrativos a serem aprovados pela
autoridade competente;

XXIII - fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias e
processos administrativos em todas as suas fases e nos julgamentos de processos
licitatorios;

XXIV - oferecer consultoria aos Diretores dos Departamentos, sobre o0s
procedimentos a serem adotados em casos de infracdo disciplinar ou ética, bem
como no caso de dendncias relativa ao desempenho dos servidores publicos do
Poder Legislativo Municipal;

15
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XXV - redigir, rever ou visar, previamente a sua assinatura, expedicdo ou
publicacédo, sob nulidade de pleno direito, com base nos dados ou informacoes
constantes dos respectivos expedientes, as certidoes de natureza especial
previamente definida  pelo Presidente da Mesa Diretora e 0s atos
administrativos solicitados pelos Diretores dos Departamentos, quando se tratar
de assuntos de natureza juridica;

XXVI - efetuar a analise das minutas de contratos e de editais licitatorios,
independente da modalidade de licitacdo adotada;

XXVII - defender os interesses da Céamara Municipal nos contenciosos
administrativos e judiciais, em todas as instancias, bem como a proposicéo de
acOes de interesse da Camara Municipal para garantia de suas prerrogativas
funcionais;

XXVIII - elaborar as defesas da Camara Municipal junto ao Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo relativas a prestacdo de contas do Poder Legislativo;

XXIX - propor, com autorizacdo expressa do Presidente da Mesa Diretora, as
acOes competentes contra pessoas naturais ou instituicdes que praticarem crimes
contra a honra de Vereadores ou denegrirem a imagem da instituicéo;

XXX - manifestar-se em projetos de lei, quando solicitado;
XXXI - outras atribui¢des pertinentes.
TITULO IV
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 16. O Sistema de Controle Interno, vinculado a Mesa Diretora da Camara
Municipal, serd exercido por um servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo nomeado para as fungdes de competéncia deste 6rgdo descritas no art. 18
e gozando de autonomia de gestdo, consubstanciada na faculdade de agir com
independéncia na execucgao de suas atribuicdes.

Art. 17. Os 6rgéos subordinados da Camara Municipal exercerdo os controles de
suas atividades administrativas e operacionais, auxiliados e fiscalizados pelo
Controle Interno com o objetivo de:

| - normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos
orgédos da Camara Municipal;
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Il - instituir e manter sistema de informacgdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;

[1l1 - avaliar, no seu ambito, o desempenho dos dirigentes e acompanhar a
conduta funcional dos servidores das carreiras ligadas as areas administrativas,
contabeis, financeiras e da controladoria;

IV - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de controle interno do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 18. Ao Controle Interno compete:

| — avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras do Plano Plurianual —
PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e Lei Orgcamentaria Anual — LOA,
bem como zelar pela eficiéncia e eficacia de seus resultados;

Il — comprovar a legalidade da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial da
Camara Municipal,;

I11 — assinar o Relatorio de Gestdo Fiscal, em conjunto com o Presidente da
Mesa Diretora e também com o responsavel pela administracdo financeira, nos
termos do paragrafo Unico do art. 54 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio
de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV — analisar se existe lastro financeiro que justifique as despesas dos 8 (oito)
ultimos meses de mandato, com o fim de evitar a transferéncia de restos a pagar
relativamente a esse periodo para o préximo gestor do Poder Legislativo
Municipal, nos termos do inciso Il do art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4
de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,

V — verificar e cobrar a adogdo de providéncias acerca da reconducao de despesa
com pessoal e da divida consolidada a seus limites fiscais em consonancia com
o0 disposto nos incisos Il e IV do art. 59 da Lei Complementar n°® 101, de 4 de
maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI — zelar pelo devido cumprimento do art. 29-A da Constituicdo Federal, no
que tange a satisfacdo do limite para gastos totais da Camara Municipal, nos
termos do inciso VI do art. 59 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de
2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

VIl — verificar a fidelidade funcional dos responsaveis por bens e valores
publicos nos termos do inciso Il do art. 75 da Lei n° 4.320, de 17 de marco de
1964, sobretudo em relacdo a comprovacéo da regularidade dos adiantamentos,
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destinacdo de verbas da tesouraria, bem como dos bens de consumo do
almoxarifado;

VIII — auxiliar o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo no exercicio de sua
missao institucional;

IX — manter devidamente arquivado nas dependéncias da Camara Municipal de
Juquid todos os relatorios e pareceres elaborados em cumprimento as obrigacoes
dispostas no art. 35 da Constituicdo do Estado de S&o Paulo, que ficardo a
disposigédo do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

X - outras atribuicOes pertinentes.

Paragrafo Unico. O Presidente da Mesa Diretora podera sempre gque conveniente
e necessario atribuir, por meio de Portaria, outras atividades e instrucoes
pertinentes ao Sistema de Controle Interno.

Art. 19. O servidor nomeado para as funcgdes especificas do controle interno que
cometer qualquer infracéo disciplinar, esta devera ser, obrigatoriamente, apurada
através de sindicancia, nos termos dos arts. 208 a 210 da Lei Complementar n°
47, de 16 de marco de 2010 — Regime Juridico dos Servidores Publicos do
Municipio de Juquia.

Paragrafo unico. Este servidor somente podera ser demitido apds o término de
processo administrativo disciplinar em que seja assegurada ampla defesa, nos
termos do Titulo V — Do Processo Administrativo Disciplinar da Lei
Complementar n° 47, de 16 de marco de 2010 — Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Juquia.

Art. 20. Em caso de afastamento parcial do servidor de que trata o art. 16,
devera o Presidente da Mesa Diretora indicar para substitui-lo pelo periodo que
for necessario, preferencialmente um servidor que possua requisitos de
nomeacéao equivalentes e compativeis.

TITULO V
DAS GRATIFICACOES

Art. 21. Podera ser concedida aos servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo que sejam nomeados como membros da Comissdo Permanente de
Licitacdo e para as funcdes especificas do Controle Interno, gratificacdo de 30%
(trinta por cento) nos termos do art. 94 da Lei Complementar n° 47, de 16 de
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mar¢o de 2010 — Regime Juridico dos Servidores Pablicos do Municipio de
Juquid, art. 1° da Lei n° 616, de 22 de marco de 2013 e art. 6° da Lei n° 672, de
14 de agosto de 2014.

Paragrafo Unico. O Quadro de Funcdes Gratificadas Mantidas estd no Anexo V,
0 Quadro de Funcdes Gratificadas por unidade administrativa esta no Anexo VI
e no Anexo VII encontram-se 0s requisitos especificos de nomeacdo para as
funcoes gratificadas.

TITULO VI
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO
Capitulo |

Da Estrutura do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento

Art. 22. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento passa a obedecer as
diretrizes basicas, fixadas nesse Titulo.

Art. 23. Para os efeitos deste Titulo, sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| — servidores publicos € o conjunto dos ocupantes de cargos de provimento
efetivo e de provimento em comisséo;

Il — cargo publico de provimento efetivo € o conjunto indivisivel de atribuicdes
e responsabilidades, para ser exercido pelo servidor sob o regime juridico
instituido pela Lei Complementar n® 47, de 16 de marco de 2010 — Regime
juridico dos servidores publicos do Municipio de Juquié;

Il — referéncia é a designacdo alfabética indicativa da posicdo do cargo na
hierarquia da tabela de vencimento com base na escolaridade comprovada por
seu ocupante;

IV — faixa de vencimento é a escala de padrbes de vencimento atribuidas a uma
determinada referéncia;

V — padréo de vencimento é o algarismo romano que identifica o vencimento
recebido pelo servidor dentro da sua faixa de vencimento com base no tempo de
efetivo exercicio no cargo de provimento efetivo;
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VI — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressdo funcional ou a evolucdo funcional por
tempo de servico;

VIl — progressdo é a elevacdo do vencimento do servidor para a referéncia
imediatamente superior, nos termos estabelecidos para o cargo a que pertence,
pelo critério de aumento da escolaridade, observadas as normas estabelecidas
nesta lei e com cursos devidamente reconhecidos pelo MEC,;

VIl — evolucdo e a alteracdo do vencimento do servidor para o padrdo
imediatamente superior considerando-se exclusivamente o intersticio temporal
referente ao efetivo exercicio.

Art. 24. Os cargos previstos no Anexo | desta Lei constituem o Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal de Juquia.

8§ 1° Os cargos constantes do Anexo Il estdo dispostos conforme a sua unidade
administrativa de lotacéo.

§ 2° Os cargos constantes do Anexo Il passam a receber as novas denominagoes
nele estabelecidas.

§ 3° Os cargos constantes do Anexo IV serdo os criados a partir da publicacdo
desta Lei.

8§ 4° As tabelas de vencimento conforme 0s grupos ocupacionais sdo as
constantes do Anexo VIII.

8 5% As atribuicdes e 0s requisitos de provimento dos cargos que compdem o
Quadro de Cargos de Provimento Efetivo séo as constantes do Anexo IX.

Capitulo 11
Da Admissao

Art. 25. A admissdo de pessoal na Camara Municipal de Juquia sera realizada
nos termos da Lei Complementar n° 47, de 16 de marco de 2010 — Regime
juridico dos servidores publicos do Municipio de Juquia.

Art. 26 E vedada, a partir da data de publicac3o desta Lei, a admissdo de pessoal
para cargos que ndo integrem o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da
Cémara Municipal de Juquié.
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Art. 27. Para o preenchimento dos cargos serdo observados 0s requisitos
minimos de provimento previstos nas atribuicdes de cargos, indicadas nesta Lei,
no Anexo IX, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, néo
gerando obrigacdo de espécie alguma para o Poder Legislativo ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der
causa.

Capitulo 1
Da Remuneracéao

Art. 28. O vencimento previsto no Anexo VIII corresponde ao cumprimento
pelo servidor da carga horaria semanal de trabalho, conforme seu cargo e sera
devido a partir da publicacédo desta Lei.

§ 1°% O Presidente da Camara podera autorizar substituicdes eventuais e
temporarias, em qualquer nivel ou cargo, dos servidores que se afastem
temporariamente, garantido o retorno do substituido a seu cargo de origem.

§ 2° No caso do paragrafo anterior, o servidor substituto passara a receber a
diferenca entre os dois cargos, exclusivamente enquanto perdurar a substituicao,
a titulo de gratificacdo por substituicdo, ndo se incorporando a diferenca aos
vencimentos ou salarios, considerada a sua somatdria apenas para outros efeitos
legais.

Capitulo IV
Da Estrutura das Carreiras

Art. 29. As referéncias dos cargos que compdem a carreira dos servidores da
Camara Municipal de Juquia estrutura-se em linha alfabética de acesso, em
conformidade com a respectiva escolaridade, habilitacdo e perfil profissional e
ocupacional, identificada por letras maitsculas assim descritas:

I — Cargos de Auxiliar Operacional e Copeira:
a) Referéncia A — ensino fundamental completo;
b) Referéncia B — ensino medio completo;

c) Referéncia C - requisitos da referéncia B acrescidos de curso técnico ou
profissionalizante na area de atuacdo ou com equivaléncia;
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d) Referéncia D — curso superior completo na area de atuacéo;

Il — Cargos de Assistente Administrativo, Secretdrio Legislativo,
Coordenador Administrativo e Financeiro e Motorista Parlamentar:

a) Referéncia A — ensino medio completo;
b) Referéncia B — curso superior completo na &rea de atuacéo;

c) Referéncia C - requisitos da referéncia B acrescidos de curso de
especializacdo, pos-graduagdo “latu sensu” e/ou qualifica¢do com carga
horéria de, no minimo, 360 horas e com vinculo a &rea de atuacéo;

d) Referéncia D — mestrado na area de atuacao.

Il — Cargos de Diretor do Departamento Legislativo e Diretor do
Departamento Administrativo e Financeiro:

a) Referéncia A — ensino medio completo ou curso técnico e/ou qualificacdo
profissional com registro em érgéao de classe;

b) Referéncia B — curso superior completo na area de atuacao;

c) Referéncia C - requisitos da referéncia B acrescidos de curso de
especializacdo, pos-graduagdo “latu sensu” e/ou qualificagdo com carga
horéria de, no minimo, 360 horas e vinculo a area de atuacao;

d) Referéncia D — mestrado na area de atuacao;

IV — Cargo de Diretor do Departamento Juridico:

a) Referéncia A — curso superior completo em Ciéncias Juridicas (Direito) com
registro em érgéo de classe;

b) Referéncia B — requisitos da referéncia A acrescidos de curso de
especializacdo, pos-graduagdo “latu sensu” e/ou qualificagdo com carga
horaria de, no minimo, 360 horas e vinculo a area de atuacao;
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c) Referéncia C - requisitos da referéncia B acrescidos de mestrado na area de
atuacao;

d) Referéncia D — requisitos da referéncia C acrescidos de doutorado na area de
atuacao.

8 1° Cada referéncia desdobra-se em padrbes, que constituem as linhas de
evolucdo funcional por tempo de servigo nos termos do art. 32.

§ 2° Os titulos de ensino medio ou curso técnico, graduacdo, pés-graduacéo,
mestrado ou doutorado deverdo estar de acordo com o perfil profissional do
cargo, ou relacionados com a &rea de atuacdo ou correlatos com a abrangéncia
da Administracdo Publica.

Capitulo V
Da Progressao Funcional

Art. 30. A progressao funcional € a passagem do servidor ocupante dos cargos
de provimento efetivo definidos nesta Lei, de uma referéncia para outra no
mesmo cargo, em virtude de comprovacdo da habilitacdo e/ou certificacdo de
aperfeicoamento e/ou qualificacdo e/ou capacitacdo profissional exigida para a
respectiva referéncia nos termos do disposto no art. 29.

Paragrafo Unico. As referéncias sdo representadas por letras mailsculas dentro
de cada tabela de vencimento.

Art. 31. A qualificacdo e o esforco pessoal em busca de maiores niveis de
educacdo formal dos servidores abrangidos por esta lei, visando o seu
crescimento académico e a sua permanéncia no servico publico, serdo
estimulados mediante a concesséo do incentivo a titulacéo.

§ 1° A concessao do incentivo previsto no “caput” depende, além dos critérios e
requisitos disciplinados nesta lei, de disponibilidade financeiro-orcamentaria na
forma da legislacéo vigente.

§ 2° Caso néo exista disponibilidade financeiro-orgcamentaria, a concessédo do
incentivo a titulacdo sera retardada até que exista disponibilidade no ano
corrente dentro dos limites previstos legalmente.

§ 3° Havendo limite serdo concedidos os incentivos em ordem cronolégica de
requerimento.
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§ 4° O servidor somente podera requerer a progressdo funcional no més
subseqiiente ao término do estagio probatorio e aquisicdo da estabilidade nos
termos dos arts. 72 a 76 da Lei Complementar n°® 47, de 16 de marco de 2010 —
Regime juridico dos servidores publicos do Municipio de Juquia, exceto os
servidores ja estaveis ao tempo da promulgacéao desta lei, que poderdo requeré-la
a qualguer momento.

Capitulo VI
Da Evolugéo Funcional por Tempo de Servico

Art. 32. A evolucéo funcional é a passagem do ocupante de cargo de provimento
efetivo da carreira do padrdo em que se encontra para 0 imediatamente superior
dentro da referéncia vinculada a sua formacdo académica na tabela de
vencimento a que pertence, mediante o cumprimento do tempo de efetivo
exercicio.

§ 1° A evolucdo funcional dar-se-a4 a cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio,
observado o cumprimento dos requisitos e das condi¢Oes estabelecidas para o
cargo de provimento efetivo que ocupa.

8 2° Aplica-se o disposto no paragrafo anterior no més subsequente ao
cumprimento do tempo de efetivo exercicio.

Art. 33. Ao ser admitido, o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo na
Camara Municipal de Juquia devera permanecer durante os 3 (trés) primeiros
anos de efetivo exercicio no padrdo inicial da tabela de vencimento indicada no
Anexo I.

Pardgrafo unico. No periodo de que trata o “caput”, o servidor ndo fara jus a
progressdo funcional constantes dos arts. 30 e 31.

Capitulo VII

Do Enquadramento dos Atuais Servidores

Art. 34. Os atuais servidores da Camara Municipal de Juquia serdo enquadrados
em suas respectivas referéncias contidas nas tabelas de vencimento do Anexo
VIII, no padréo correspondente ao tempo de servi¢co no cargo de provimento
efetivo e a escolaridade atual de cada servidor.
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§ 1°. Cada servidor terd o prazo de até 20 (vinte) dias apds a promulgacéo desta
Lei para apresentar, através de requerimento ao Departamento Administrativo e

Financeiro, os respectivos comprovantes de escolaridade atual para fins de
enguadramento.

§ 2° Apés a promulgacdo desta Lei, o Departamento Administrativo e
Financeiro tem o prazo de até 30 (trinta) dias para promover o enquadramento
de que trata o “caput” e o § 1°.

Capitulo VIII
Da Capacitacao Funcional

Art. 35. A capacitacao funcional, objetivando o aprimoramento permanente e a
progressdo na carreira, serd assegurada através de cursos de formacao,
aperfeicoamento ou especializacdo, em instituicdes credenciadas, de programas
de aperfeicoamento em servico e de outras atividades de atualizacdo profissional
e de desenvolvimento funcional e pessoal, observados os programas prioritarios.

§ 1° Os cursos, programas e atividades que trata o ‘“caput” poderdo ser
desenvolvidos através de parcerias ou convénios com outras instituicbes de
ensino e pesquisa.

§ 2° Na elaboracdo de programa de capacitacdo funcional, deverdo ser levadas
em consideracdo a situacdo funcional e a utilizacdo de metodologias de ensino
diversificadas, inclusive a educacéo a distancia em suas diversas modalidades.

Capitulo IX
Da Contagem dos Prazos

Art. 36. Os prazos previstos nesta Lei comegam a contar a partir da data da
notificacdo pessoal ou da publicacéo oficial, excluindo-se da contagem o dia do
inicio e incluindo-se o do vencimento.

8 1°. Considera-se prorrogado o0 prazo até o primeiro dia Util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou se este for encerrado
antes do horério normal.

8§ 2°. Os prazos previstos nesta Lei contam-se em dias corridos.
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Art. 37. Salvo motivo de for¢a maior devidamente comprovado e aceito pela
autoridade competente, 0s prazos previstos nesta Lei ndo serdo prorrogados.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. O Departamento Administrativo e Financeiro providenciara no prazo de
30 (trinta) dias, contados da data de publicacdo da presente Lei a lotagcdo de
todos os servidores pertencentes ao Quadro de Servidores Efetivos do Poder
Legislativo de Juquia, junto as respectivas unidades subordinadas da Camara
Municipal de Juquia.

Art. 39. As normas sobre sindicancia e processo administrativo disciplinar
constantes da Lei Complementar n® 47, de 16 de marco de 2010 — Regime
juridico dos servidores publicos do Municipio de Juquia sdo aplicaveis
subsidiariamente aos preceitos desta Lei.

Art. 40. Fica o Poder Legislativo autorizado a redistribuir, através de créditos
suplementares e especiais, as dotacOes originais constantes do orcamento para
2015, de modo a adaptar os recursos orcamentarios as unidades administrativas
criadas e alteradas.

Art. 41. Sdo partes integrantes da presente Lei, 0os Anexos | a X que a
acompanham, a saber:

Anexo | — Quadro de cargos de provimento efetivo;

Anexo Il — Quadro de cargos de provimento efetivo por unidade administrativa;
Anexo Il — Quadro de cargos de provimento efetivo redenominados;

Anexo 1V — Quadro de cargos de provimento efetivo criados;

Anexo V — Quadro de funcdes gratificadas mantidas;

Anexo VI — Quadro de fungbes gratificadas por unidade administrativa;

Anexo VII — Requisitos especificos de nomeacao das fungdes gratificadas;

Anexo VIII — Tabelas de vencimento;
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Anexo IX — Quadro de cargos de provimento efetivo - requisitos de provimento
e atribuicoes;

Anexo X — Organograma da Camara Municipal de Juquia e de todas as suas
unidades administrativas.

Art. 42. A Cémara Municipal de Juquia implantara, por meio de legislacdo
especifica, a concessdo de vale alimentacdo a seus servidores efetivos.

Art. 43. Esta Lei entrar4 em vigor na data de sua publicacdo, revogadas todas as
disposicdes em contrario, em especial as contidas nas Leis n°% 13, de 20 de
setembro de 2001, 88, de 19 de novembro de 2003, 299, de 20 de janeiro de
2009, 312, de 5 de maio de 2009 e 614, de 22 de margo de 20.13

PREFEITURA MUNICIPAL DE JUQUIA, 19 DE MAIO DE 2015.

MOHSEN HOJEIJE
Prefeito Municipal

ANGELO ROSA VIEIRA
Diretor do Departamento de Governo e Administracao

GILBERTO MATHEUS DA VEIGA
Diretor do Departamento de Negdcios Juridicos
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAQAO QUANT. | TABELA
Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro 1 6
Diretor do Departamento Legislativo 1 6
Diretor do Departamento Juridico 1 6
Coordenador Administrativo e Financeiro 1 5
Secretério Legislativo 1 4
Assistente Administrativo 3 3
Motorista Parlamentar 1 2
Copeiro 1 1
Auxiliar Operacional 1 1

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR UNIDADE
ADMINISTRATIVA

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DENOMINACAO QUANT.
Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro 1
Coordenador Administrativo e Financeiro 1
Assistente Administrativo 1
Motorista Parlamentar 1
Copeiro 1
Auxiliar Operacional 1
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

DENOMINACAO QUANT.
Diretor do Departamento Legislativo 1
Secretério Legislativo 1
Assistente Administrativo 1

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO JURIDICO

DENOMINACAO QUANT.
Diretor do Departamento Juridico 1
Assistente Administrativo 1
ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO REDENOMINADOS

DENOMINACAO ATUAL NOVA DENOMINACAO
_ . . Diretor do Departamento
Diretor de Contabilidade e Tesouraria o . . .
Administrativo e Financeiro
Diretor Administrativo Diretor do Departamento Legislativo
Advogado Diretor do Departamento Juridico
_ Coordenador Administrativo e
Tesoureiro ) _
Financeiro
Secretario Secretério Legislativo
Servente Copeiro
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

DENOMINACAO QUANTIDADE
Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro 1
Diretor do Departamento Legislativo 1
Diretor do Departamento Juridico 1
Coordenador Administrativo e Financeiro 1
Secretério Legislativo 1
Copeiro 1
Motorista Parlamentar 1
Auxiliar Operacional 1
ANEXO V
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS MANTIDAS
NOMENCLATURA % QUANTIDADE

Controlador Interno 30 1
Membro da Comissdo Permanente de
Licitac&o 30 ¥

ANEXO VI

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS POR UNIDADE ADMINISTRATIVA
UNIDADE ADMINISTRATIVA: CONTROLE INTERNO

NOMENCLATURA QUANT. VINCULO

Controlador Interno 1 Funcéao gratificada

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
NOMENCLATURA QUANT. VINCULO

Membro da Comissao Permanente de

o 4 Funcao gratificada
Licitacao
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ANEXO VII
REQUISITOS ESPECIFICOS DE NOMEAGAO
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO

Controlador interno Servidor ocupante de cargo de

provimento efetivo com curso
superior completo em Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econbmicas,
Administragdo de  Empresas,
Direito ou Tecndlogo em Gestao

Publica.

Membro da Comissdo Permanente de|Servidor ocupante de cargo de
Licitagao provimento efetivo com ensino

médio completo.
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TABELAS DE VENCIMENTO

Prefeitura Municipal de Juquid
ESTADO DE SAO PAULO

RUA MOHAMAD SAID HEDJAZI, N° 42 — BAIRRO FLORESTA
JUQUIA — SP — CEP 11800-000 — TELEFAX (013) 3844-6111
CNPJ/MF 46.585.964/0001-40 — INSCR. ESTADUAL ISENTA
www.juquia.sp.gov.br

ANEXO VIIi

PADRAO
REFERENCIA
Inicial | 1 1 v Y, VI VI VIl
A 1.064,91 1.096,86 1.129,77 1.163,66 1.198,57 1.234,53 1.271,56 1.309,71 1.349,00
B 1.184,61 1.220,15 1.256,75 1.294,45 1.333,29 1.373,29 1.414,49 1.456,92
c 1.279,38 1.317,76 1.357,29 1.398,01 1.439,95 1.483,15 1.527,64 1.573,47
D 1.381,73 1.423,18 1.465,88 1.509,85 1.555,15 1.601,80 1.649,86 1.699,35
Tabela 2 — Motorista Parlamentar
. PADRAO
REFERENCIA
Inicial | 1 1 v v VI VI VI
A 1.577,96 1.625,30 1.706,56 1.791,89 1.881,49 1.975,56 2.074,34 2.178,06 2.286,96
B 1.755,32 1.843,09 1.935,25 2.032,01 2.133,61 2.240,29 2.352,30 2.469,92
c 1.895,75 1.990,54 2.090,06 2.194,57 2.304,30 2.419,51 2.540,49 2.667,51
D 2.047,41 2.149,78 2.257,27 2.370,13 2.488,64 2.613,07 2.743,73 2.880,91
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Prefeitura Municipal de Juquid
ESTADO DE SAO PAULO

RUA MOHAMAD SAID HEDJAZI, N° 42 — BAIRRO FLORESTA
JUQUIA — SP — CEP 11800-000 — TELEFAX (013) 3844-6111
CNPJ/MF 46.585.964/0001-40 — INSCR. ESTADUAL ISENTA
www.juquia.sp.gov.br

. PADRAO
REFERENCIA
Inicial | 1 1] v Vv \Y| VIl VI
A 2.074,84 2.137,09 2.201,20 2.267,24 2.335,25 2.405,31 2.477,47 2.551,79 2.628,35
B 2.308,05 2.377,30 2.448,61 2.522,07 2.597,74 2.675,67 2.755,94 2.838,62
C 2.492,70 2.567,48 2.644,50 2.723,84 2.805,55 2.889,72 2.976,41 3.065,70
D 2.692,11 2.772,88 2.856,06 2.941,75 3.030,00 3.120,90 3.214,53 3.310,96
Tabela 4 — Secretério Legislativo
. PADRAO
REFERENCIA
Inicial | 1 1 \Y \% VI VII VIl
A 2.438,26 2.511,41 2.586,75 2.664,35 2.744,28 2.826,61 2.911,41 2.998,75 3.088,71
B 2.712,32 2.793,69 2.877,50 2.963,83 3.052,74 3.144,32 3.238,66 3.335,81
C 2.929,31 3.017,19 3.107,70 3.200,93 3.296,96 3.395,87 3.497,74 3.602,68
D 3.163,65 3.258,56 3.356,32 3.457,01 3.560,72 3.667,54 3.777,56 3.890,89
Tabela 5 — Coordenador Administrativo e Financeiro
R PADRAO
REFERENCIA
Inicial | Il 1 \Y \Y VI Vil VI
A 2.930,80 3.018,72 3.109,29 3.202,57 3.298,64 3.397,60 3.499,53 3.604,52 3.712,65
B 3.260,22 3.358,03 3.458,77 3.562,53 3.669,41 3.779,49 3.892,88 4.009,66
Cc 3.521,04 3.626,67 3.735,47 3.847,54 3.962,96 4.081,85 4.204,31 4.330,44
D 3.802,72 3.916,81 4.034,31 4.155,34 4.280,00 4.408,40 4.540,65 4.676,87
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Tabela 6 — Diretores dos Departamentos Administrativo e Financeiro, Legislativo e Juridico

Prefeitura Municipal de Juquid

RUA MOHAMAD SAID HEDJAZI, N° 42 — BAIRRO FLORESTA
JUQUIA — SP — CEP 11800-000 — TELEFAX (013) 3844-6111
CNPJ/MF 46.585.964/0001-40 — INSCR. ESTADUAL ISENTA

R PADRAO
REFERENCIA
Inicial [ I 1 v v Y| ViI VIl
A 6.761,93 6.964,79 7.173,73 7.388,94 7.610,61 7.838,93 8.074,10 8.316,32 8.565,81
B 7.521,97 7.747,63 7.980,06 8.219,46 8.466,04 8.720,03 8.981,63 9.251,08
c 8.123,73 8.367,44 8.618,46 8.877,02 9.143,33 9.417,63 9.700,16 9.991,16
D 8.773,63 9.036,84 9.307,94 9.587,18 9.874,79 10.171,04 10.476,17 10.790,45
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ANEXO IX
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
REQUISITOS DE PROVIMENTO E ATRIBUICOES

Cargo: Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro

Requisitos de provimento: Curso Técnico em Contabilidade e registro no Conselho

Regional de Contabilidade
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

v' planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir as atividades relacionadas
com a gestdo econdmico-financeira, orcamentaria e contébil, compras e
servicos, transportes e recursos humanos da Camara Municipal de Juqui@;

v’ verificar disponibilidade financeira, orcamentaria e fiscal para a realizacéo
das despesas autorizadas, compras e procedimentos licitatérios em conjunto
com o Departamento Juridico, desde que dentro dos limites estabelecidos
pela Mesa Diretora, observados os requisitos legais e fiscais;

v’ verificar disponibilidade financeira, orcamentaria e fiscal para a realizacdo da
admissao de novos servidores, desde que submetido a Presidéncia da
Camara Municipal e observados os limites legais estabelecidos;

v’ elaborar o orcamento e controlar sua execucao;

<\

processar a contabilizacdo das despesas e das receitas;

v exercer a contabilizagdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal,

v supervisionar a movimentacdo das contas bancarias da Camara Municipal
em conjunto com a Presidéncia da Camara Municipal,

v elaborar, dentro da programacdo de desembolso financeiro, a relacao dos
recursos a serem transferidos do Poder Executivo para a Camara Municipal;

v’ receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Poder Executivo

Municipal, mantendo-o em conta corrente bancaria;
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v efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as ordens de
pagamento, e controlar o saldo das dota¢cdes orcamentarias e bancario;

v efetuar o lancamento e exercer o controle contabil das variacbes de
dotacbes orcamentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a
contabilizacao;

v propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

v' elaborar os demonstrativos mensais, 0s balancetes, os balancos e a
prestacao de contas da Camara Municipal;

v' elaborar relatérios de gestao fiscal e de execugao orcamentaria;

v' elaborar e encaminhar em tempo habil aos 0&rgdos competentes os
relatorios, demonstrativos e outros documentos exigidos compulsdria ou
facultativamente;

v’ gerenciar a execucdo dos contratos administrativos e outros gerados
através de procedimentos licitatorios;

v supervisionar os processos licitatérios e de dispensa de licitacdo para a
contratacdo de obras e servicos de acordo com a legislacéo vigente;

v’ fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando

aditivos e providenciando a aplicacdo de penalidades, quando for o caso;

conser36var atualizado o cadastro de fornecedores;

manter documentacao referente as licitagcdes e ao cadastro de fornecedores;

manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara,;

D N N NN

manter controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais

dos bens da Camara;

<

providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara;

v’ providenciar a contratacdo e a renovacdo dos seguros de bens da Camara
guando solicitados pela Presidéncia da Camara Municipal;

v’ gerenciar 0s servicos terceirizados na sua area de competéncia;

v assistir a Mesa Diretora da Camara Municipal na gestdo de Recursos
Humanos e Pessoal;

v' formular, propor e aplicar a politica de pessoal e recursos humanos da

Camara Municipal;
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v elaborar e operar o sistema de recrutamento e de selecdo de pessoal
através de concursos publicos;

v’ processar a admissdo de novos servidores, em conjunto com O
Departamento Juridico, desde que submetido & Presidéncia da Camara
Municipal e observados os limites legais estabelecidos;

v' promover programas de integracao de pessoal;

v’ autorizar e processar o desligamento dos servidores efetivos, permanentes e
de provimento em comissdo, ap0s 0 respectivo processo administrativo ou
ato normativo da Mesa Diretora da Camara Municipal;

v’ fazer cumprir as politicas de administracédo de pessoal e recursos humanos;

v' coordenar a realizacdo de cursos de aperfeicoamento e capacitacdo dos
servidores da Camara Municipal;

v' levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

v elaborar propostas de alterac6es na estrutura organizacional e no plano de
carreira dos servidores;

v’ prestar informagBes em requerimentos dos servidores e elaborar atos
normativos relacionados a sua area de atuacao;

v providenciar os expedientes necessarios a admissao, a exoneracdo e a
demissdo de servidores e a posse de vereadores;

v' manter cadastro de informacdes funcionais e de outros dados relativos aos
servidores e vereadores;

v’ elaborar atos e outros expedientes relativos a sua area de atuacao;

v manter controle de frequéncia, de horas extras e de beneficios
concedidos aos servidores;

v’ elaborar relatorios, certides e declaracdes referentes a assuntos de pessoal;

v' zelar pelo cumprimento das normas internas emitidas pela Mesa Diretora
da Camara Municipal;

v elaborar e executar a folha de pagamento de todos os servidores, efetivos,

permanentes e em comissao e dos agentes politicos;
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v’ elaborar e encaminhar em tempo habil, os demonstrativos diversos, folha de
pagamento e guias referentes as contribuicdes e encargos sociais devidos
para pagamento;

v" manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentacéo de pessoal;

v elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgdos competentes os
relatérios, demonstrativos e outros documentos exigidos compulsoéria ou
facultativamente;

v elaborar e encaminhar em tempo habil os relatérios, demonstrativos e outros
documentos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado pertinentes a sua
area de atuacao;

v' elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgdos competentes o0s
relatorios, demonstrativos e outros documentos exigidos compulséria ou
facultativamente;

v manter, atualizado e em ordem, arquivo de documentos referentes ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo pertinentes a sua area de
atuacao;

v apresentar relatérios e pareceres a Mesa Diretoria com subsidios para
tomada de decisoes;

v' promover a manutencado da estrutura fisica do prédio da Camara Municipal,

v’ promover a manutencao das instalacbes de som, elétricas, hidraulicas,
telefénicas e de equipamentos de ar condicionado;

v/ promover a manutencdo das areas ajardinadas, vasos e outros pontos de
decoracao da Camara Municipal, inclusive através de terceiros;

v’ executar servicos de manutencdo do mobiliario e de outros materiais e
equipamentos permanentes, inclusive através de terceiros;

v responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservacdo e pelo uso
adequado dos equipamentos, utensilios, veiculos e produtos utilizados nos
servicos pertinentes a sua area de atuacgao;

v responsabilizar-se pela guarda, pela manutencao, pela reparacdo e pelo uso
adequado dos bens moveis da Camara Municipal;

v realizar o controle fisico dos bens patrimoniais do Poder Legislativo

Municipal, encaminhando relatério mensal para contabiliza¢do patrimonial;
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v’ acompanhar, orientar e supervisionar a execucdo dos servicos de
recepcao e atendimento ao publico externo, telefonia, reprografia, vigilancia,
limpeza e de copa e cozinha;

v' superintender 0s servicos de copa, portaria e de manutencdo das
instalacdes da Céamara Municipal, bem como a realizacdo de tarefas de
natureza operacional na area de elétrica, hidraulica, pintura e alvenaria
necessarios a manutencao do edificio-sede da Camara Municipal,

v’ efetuar as requisicdoes de compras e servicos, para autorizacao, visando
atender necessidades do Poder Legislativo Municipal;

v' emitir documento contendo autorizacdo para saida de materiais a serem
retirados da sede do Poder Legislativo para reparos ou outras finalidades
previamente autorizadas pela Presidéncia da Camara Municipal,

v’ acompanhar a execu¢do dos contratos de limpeza, vigilancia, portaria e
outros que I|hes forem designados, cabendo-lhe inclusive atestar
mensalmente o recebimento dos servicos de acordo com normas contratuais
pactuadas;

v executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

v operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

v’ dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se
devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

v manter organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

v’ executar outras atividades correlatas.
Cargo: Diretor do Departamento Legislativo
Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
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v' desempenhar todos 0s passos do processo legislativo, relativos a tramitacao
de projetos de lei, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucédo e
de decreto legislativo;

v’ elaborar a redacao final dos projetos;

\

controlar os prazos para san¢gao ou promulgagéo;

v manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolucdes e de decretos legislativos com todos os documentos do processo
legislativo do ano corrente;

v formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do
Municipio, de resolucdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para
publicacdo no 6rgéo oficial de imprensa do Municipio com coépia para o Poder
Executivo;

v controlar o prazo para publicacdo e conferir o texto de atos legislativos no
orgao oficial de imprensa do Municipio;

v’ disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolucdes e
de decretos legislativos na Rede Mundial de Computadores - INTERNET, com
a formatacdo adequada para visualizacao adequada;

v’ receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitacdo e controlar
0 prazo;

v' manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissées, aos
conselhos, aos comités e aos 6rgdos criados por leis especiais com
representacdo da Camara (leis, decretos, oficios e outros) e alimentar o
respectivo cadastro no sistema informatizado (com controle de mandatos);

v/ apoiar a realizacdo das sessdes ordinarias, extraordinarias, e especiais
elaborando as pautas, fornecendo os documentos necessarios e/ou
solicitados em Plenario, acompanhar a discussdo das matérias, dar o
encaminhamento e alimentar o sistema informatizado de acordo com o
despacho da Mesa;

v’ providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores e o respectivo relatério

mensal;
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v’ secretariar as comissGes permanentes e temporarias (elaborar oficios,
relatérios, controlar o prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem
necessarias);

v alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de
decretos do Executivo, da Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de
Vereadores e de Comissoes;

v’ elaborar oficios oriundos de pedidos de informacdes e requerimentos;

v' prover a digitacdo e o processamento dos dados relativos a elaboracéo
legislativa;

v emitir parecer sobre os projetos em tramite no legislativo em relacdo a sua
adequacao técnica, sempre que solicitado pelas Comissdes da Camara.

v fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informacdes aos
respectivos autores e prestar informagdes daqueles aos assessores e
servidores da Camara Municipal;

v registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de
informacoes;

v' controlar os prazos dos pedidos de informacdes, cobrando resposta do
Executivo quando expirado o prazo regimental;

v' manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos
a orgaos federais, estaduais e municipais.

v elaborar ata das sessbdes ordinarias e extraordinarias e na integra das
sessoes solenes;

v' elaborar ata de reunibes, audiéncias publicas ou pronunciamentos e
reunides das comissfes permanentes e temporarias, quando solicitado;

v’ transcrever os depoimentos tomados por comissdes especiais de inquérito e
comissdes processantes;

v’ registrar no sistema informatizado da Camara Municipal, atas das sessfes
ordinarias e solenes e das audiéncias publicas;

v' manter sob sua guarda e conservacao as edi¢cdes de jornais e diarios oficiais
pelo prazo determinado por ordem de servico;

v selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico mantendo-o

atualizado e conservado;

41



Prefeitura Municipal de Juquida
ESTADO DE SAO PAULO

RUA MOHAMAD SAID HEDJAZI, N° 42 — BAIRRO FLORESTA

JUQUIA — SP — CEP 11800-000 — TELEFAX (013) 3844-6111

CNPJ/MF 46.585.964/0001-40 — INSCR. ESTADUAL ISENTA
www.juquia.sp.gov.br

ra Municipal = Adw2013™ 2016

‘ erar':gﬁgihbesenvolvimenio!

v’ proceder a reunido e a indexacgéo da legislacéo e de outros atos normativos;

v proceder a pesquisas, por meio eletrdnico ou manual, de matérias de
interesse da Camara Municipal;

v’ acompanhar as atividades legislativas efetuando o0 registro e a
catalogacdo dos assuntos de interesse da Camara Municipal,

v’ proceder a pesquisas diversas de interesse da Camara Municipal;

\

pesquisar e registrar dados e fatos historicos da Camara Municipal de Juquia;

v' desenvolver e manter sistemas de catalogacao, classificacdo e indexacao
de acervo bibliografico e multimeios;

v elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgdos competentes os
relatorios, demonstrativos e outros documentos exigidos compulséria ou
facultativamente;

v’ assessorar os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal com
relacdo as matérias que serdo objetos de deliberacdo em plenario ou nas
comissoes;

v' auxiliar os membros da Mesa Diretora na elaboracdo das proposituras
de sua competéncia;

v' manter, atualizado e em ordem, arquivo de leis, resolugbes e proposituras,
além de toda a documentacao produzida ou de interesse da Mesa Diretora da
Camara Municipal,

v assessorar os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal durante as
sessdes ordinarias e extraordindrias, reunides das comissfes, atividades
e reunides oficiais, entre outras;

v/ apresentar roteiro para a realizacdo das sessfes solenes e solenidades
promovidas pela Camara Municipal;

v efetuar levantamento sobre as sessbes e solenidades promovidas pela
Camara Municipal ou eventos oficiais, inclusive quanto ao curriculo dos
Homenageados;

v' coordenar todas as atividades que compreendem a elaboragcdo das sessdes
solenes, solenidades ou eventos da Camara Municipal;

v coordenar todas as atividades que compreendem a elaboracao das sessdes

solenes;
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v' emitir o texto e solicitar modelos para os convites dos eventos oficiais da
Camara Municipal;

v cumprir e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio e o Regimento Interno da
Camara Municipal,

v/ acompanhar, orientar e supervisionar a execuc¢do dos servigos de protocolo e
arquivo;

v receber e protocolar todos os expedientes que déem entrada na Camara,
separando-os e encaminhando-o0s aos respectivos destinatarios;

v' protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

v protocolar os expedientes internos da Céamara, dando-lhes destino
conveniente;

v classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim,
mantendo o arquivo organizado e atualizado;

v’ preparar material para microfiimagem e encadernacéo;

v’ atender as solicitacdes internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolucao ou providenciando fotocopias;

v providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Cémara
Municipal, responsabilizando-se pelo hasteamento e arriamento das
bandeiras;

v’ verificar, semanalmente, o sistema interno de som e imagens, de forma a
garantir a transmissao “on line” das sessdes da Camara;

v' agendar evento a realizar-se nas dependéncias da Camara, sendo de sua
competéncia ainda, efetuar entrega de coOpia desse documento aos
servidores envolvidos direta ou indiretamente, para providéncias necessarias
no ambito de suas respectivas areas;

v zelar pela arrumacédo do Plenario, inclusive quanto a disposicao de mesas e
cadeiras, dependendo a forma que requerer o evento;

v/ executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

v operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e

necessario ao exercicio de suas atividades;
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v manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

v/ executar outras atividades correlatas.
Cargo: Diretor do Departamento Juridico

Requisitos de provimento: Curso Superior Completo em Direito e registro na Ordem

dos Advogados do Brasil
Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais

v assessorar o Presidente da Mesa Diretora, os vereadores e demais
funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da Camara,;

v defender, judicial ou extrajudicialmente os interesses e direitos da Camara
Municipal;

v emitir, quando solicitado, parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente
da Mesa Diretora, demais vereadores ou pelos 6rgaos da Camara Municipal,
sob o aspecto juridico e legal;

v redigir e examinar projetos de leis, resolucdes, justificativas de vetos,
emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica quando
solicitadas;

v' emitir pareceres sobre editais de licitacdes, dispensa e inexigibilidade, bem
como os contratos a serem firmados pela Presidéncia da Camara Municipal,

v/ acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questdes de ordem
juridica de interesse da Camara;

v/ orientar quanto ao aspecto juridico, e emitir pareceres e acompanhar os
processos administrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia da
Camara Municipal,

v' atender aos pedidos de informac6es da Mesa Diretora e dos demais
vereadores;

v elaborar minutas de contratos, convénios e outros instrumentos juridicos dos

quais a Camara Municipal seja parte;
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v elaborar as informacdes a serem prestadas em mandados de seguranca
impetrados contra atos dos membros da Mesa Diretora e do Presidente da
Camara Municipal, bem como em acfes correlatas e pedidos de informacdes
formulados pelos 6rgdos do Ministério Publico;

v/ executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

v operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

v dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se
devidamente habilitado, quando necessério ao exercicio de suas atividades;

v manter organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

v’ executar outras atividades correlatas.
Cargo: Coordenador Administrativo e Financeiro
Requisitos de provimento: ensino médio completo
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
realizar o pagamento das despesas e o registro das receitas;

manter a guarda de valores sob sua responsabilidade;

assinar os cheques em conjunto com o Presidente da Mesa Diretora;

D N N NN

emitir cheques, controlar os saldos bancarios e efetuar a conciliacdo bancéria
das contas da Camara Municipal,

v observar as recomendac¢6es do Tribunal de Contas do Estado de Sédo Paulo
no que diz respeito ao planejamento e execuc¢do dos gastos publicos;

v’ elaborar certid@es atinentes as suas respectivas atribuicdes;

<\

prestar informagdes em processos administrativos de sua algada;
v’ realizar a prestacdo de contas de adiantamentos de servidores e Vereadores

dentro do prazo legal;
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v’ realizar as pesquisas de precos para aquisicbes de material e servicos da
Camara,

v’ digitar os empenhos das despesas e realizar o registro das receitas e a baixa
dos pagamentos dos empenhos sob a supervisdo do Diretor do Departamento
Administrativo e Financeiro;

v" manter sob sua guarda todos os documentos da despesa, extratos bancarios,
pesquisas de preco, certidfes, contratos, processos de compra, de licitacbes
e de dispensa de licitacoes;

v' acompanhar a execucao dos contratos firmados pela Camara Municipal;

v auxiliar o Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro na execucao
financeiro-orcamentéaria, bem como no envio das prestacdes de contas para o
sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

v/ executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

v operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

v’ dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se
devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

v manter organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

v’ executar outras atividades correlatas.
Cargo: Secretario Legislativo
Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
v’ providenciar o encaminhamento de requerimentos respondidos e solicitacdes
de municipes e outros cidadéos aos Vereadores;

v planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades legislativas em

geral,
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v’ controlar a realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade;

v coordenar e executar procedimentos administrativos relativos a organizacdo e
desenvolvimento dos servigos e metas dentro da Camara Municipal;

v’ assistir tecnicamente, sob a supervisdo dos Diretores dos Departamentos
Legislativo e Juridico, a formulacdo de proposi¢des, pareceres, pautas, atas,
autografos, relatérios, roteiros, correspondéncias e demais documentos
legislativos;

v apurar elementos legais e extralegais necessarios a redacao e a tramitacao
legislativas;

v’ assistir os servigcos de apoio as sessoes plenarias e as comissodes internas;

<\

prover o0s registros correntes dos documentos legislativos e o0s
encaminhamentos cabiveis;

compor os dados politicos e parlamentares da legislatura;

ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliogréfico da area respectiva;

coletar dados para preenchimento de controles e documentos;

digitar e encaminhar documentacéo administrativa;

registrar dados coletados;

receber, protocolar e encaminhar documentos;
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elaborar, analisar e atualizar tabelas, graficos e quadros demonstrativos em

geral,

v efetuar conferéncia de dados, realizar controles e servicos de apoio
administrativo em geral;

v realizar pesquisas de dados visando a verificacdo da veracidade e da
relevancia;

v’ prestar atendimento ao publico interno e externo em questdes relativas a area
legislativa;

v efetuar os controles administrativos relativos ao processo legislativo e ao
Departamento em que esté lotado;

v' instruir, encaminhar e acompanhar a tramitacdo de processos, orcamentos e

demais assuntos em apoio as atividades da area;
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v’ participar de estudos, trabalhos, projetos e da execucdo de programas de
atividades de natureza administrativa, excetuando-se os referentes a
profissdes regulamentadas por lei federal ou inerentes a cargos especificos;

v’ preparar 0s equipamentos técnicos que serdo utilizados durante as sessdes
dos Vereadores;

v/ executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

v’ operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

v’ manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

v’ executar outras atividades correlatas.

Cargo: Assistente Administrativo
Requisitos de provimento: ensino médio completo
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

v’ executar, sob a supervisao dos Diretores de Departamento, tarefas de suporte
administrativo tais como arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e
outros expedientes;

v executar atividades de digitacdo em geral e reprografia;

v" auxiliar no servico de recepcdo de documentos, autoridade e municipes, além
de auxiliar o servico legislativo em geral;

v providenciar o protocolo de documentos e a entrega de correspondéncias,
oficios e demais documentos nos setores internos da Camara Municipal,

v’ realizar tarefas externas em bancos, estabelecimentos comerciais locais, sob
determinacdo dos Diretores de Departamento ou da Presidéncia da Camara

Municipal;

48



Prefeitura Municipal de Juquida
ESTADO DE SAO PAULO

RUA MOHAMAD SAID HEDJAZI, N° 42 — BAIRRO FLORESTA

JUQUIA — SP — CEP 11800-000 — TELEFAX (013) 3844-6111

CNPJ/MF 46.585.964/0001-40 — INSCR. ESTADUAL ISENTA
www.juquia.sp.gov.br

N\ P:jfeiiura Municipal = Adm2013~ 2016
4 Gerando Desenvolvimento!

v atender chamadas telefonicas, fazendo as devidas anotacdes das ligacbes ou
prestando informagéo diversa;

v atender as solicitacbes dos Vereadores relacionados ao exercicio de suas
atividades parlamentares;

v auxiliar nos servicos das sec¢bes ordinarias, extraordinarias e solenes da
Camara Municipal, bem como desempenhar outras atividades correlatas
conforme necessidades do servigo legislativo e administrativo da Céamara
Municipal;

v/ executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

v operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades

v’ dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se
devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

v manter organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

v’ executar outras atividades correlatas
Cargo: Motorista Parlamentar

Requisitos de provimento: ensino médio completo e carteira nacional de habilitagdo
categorias “AB”

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

v' dirigir os veiculos da frota do Poder Legislativo Municipal, segundo as normas
e condi¢cOes de seguranca especificadas na legislacao pertinente;

v' verificar diariamente as condi¢cbes de funcionamento do veiculo antes de sua
utilizacdo, tais como: calibragem e condicdo dos pneus e do pneu
sobressalente, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo do freio e do motor,
sinaleiros, freios, embreagem, faréis e abastecimento de combustivel e
dando, de imediato, conhecimento ao seu superior de qualquer irregularidade

que verifique;
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v conferir os documentos do veiculo e o cartdo do seguro antes de iniciar o
trabalho e verificar se a documentacao esta em dia;

v' entregar documentos, certificando-se de que o destinatario recebeu o
material, registrando e colhendo assinaturas no livro de protocolo, quando
couber;

v’ transportar Vereadores ou servidores, em atividades vinculadas a Camara
Municipal, verificando o melhor trajeto para chegar ao destino e observando
os horérios, normas de seguranca e de cortesia e mantendo sigilo sobre os
assuntos tratados pelos passageiros;

v’ fazer pequenos reparos de urgéncia, inclusive troca de pneus e providenciar
imediatamente o conserto do pneu danificado;

v' manter o veiculo limpo, interna e externamente, em perfeitas condic6es de
higiene, levando a manutencdo, sempre que necessario, responsabilizar se
pelo bom estado do veiculo, comunicando imediatamente qualquer defeito ou
avaria ao seu superior imediato;

v observar os periodos de revisao e de manutencao preventiva do veiculo;

v/ anotar segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagem
realizada, itinerarios e outras ocorréncias;

v observar e cumprir rigorosamente as normas de transito estabelecida em Lei;

v responsabilizar-se pelo pagamento de multa a que der causa, no exercicio do
cargo;

v" recolher o veiculo apdés o servi¢o, deixando-o0 corretamente estacionado e
trancado na garagem;

v/ executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

v/ operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario
ao exercicio de suas atividades ou elaboragéo de relatorios;

v’ executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Copeiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

v’ realizar os servicos de copa cozinha, preparando e servindo cha, café, agua,
lanches e similares;

v’ realizar a limpeza dos equipamentos utilizados;

\

trocar galdes e garrafas de agua, recolher o lixo e outros materiais;

v’ executar servicos de limpeza, organizacdo e conservacao do local de
trabalho;

v atender solicitagbes em relacdo a remanejamento fisico de moveis e/ou
materiais diversos;

v' cuidar da conservacdo do prédio da Camara Municipal, dos moveis e
utensilios e de todos os demais bens existentes em seu local de trabalho;

v/ cumprir as normas e regulamentos, além de obedecer aos horarios
especificos relacionados as suas atividades da Camara Municipal de Juquig;

v preparar o plenario para a realizacao das sessdes da Camara Municipal, das
reunides das Comissdes e das atividades agendadas pelos Vereadores;

v executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

v/ operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

v’ manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,

equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

v’ executar outras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar Operacional

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo
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Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

v/ executar, sob supervisdo, o0s servicos de zeladoria, limpeza em geral,
manutencdo e arrumacao dos locais de trabalho;

v elaborar a requisicdo dos materiais e equipamentos para a execucdo das

suas atribuicoes;

Manter limpos os sanitarios e em condicfes de uso;

coletar o lixo, recolhendo-o em latdes, para deposita-lo na lixeira;

auxiliar na remocao ou arrumacao de moveis ou utensilios;

RN NERN

limpar as areas internas e externas da Camara Municipal de Juquia, varrendo,

lavando, encerando e utilizando equipamentos préprios, para a retirada de

poeira e detritos;

v' remover o p6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando ou limpando com vasculhadores, flanelas ou vassouras
apropriadas para conservar-lhes a boa aparéncia;

v" limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano,
esponja ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos locais;

v auxiliar na manutencdo da organizacdo da copa e cozinha, limpando-a,
guardando os utensilios nos respectivos lugares e retirando loucas
guebradas, para manter a ordem e higiene do local;

v’ realizar o controle do material de limpeza, relacionando suas quantidades,
para manter o nivel de estoque e evitar extravios;

v auxiliar, quando necessario, na execucao da limpeza de talheres, vasilhames
metalicos e outros utensilios da copa, para assegurar a conservacao e o bom
aspecto dos mesmos;

v trocar lampadas e fazer pequenos reparos de elétrica, hidraulica e de
construcdo e jardinagem nas instalacdes da Camara Municipal de Juquié;

v efetuar os servicos de manutencado da limpeza e higiene do prédio, nos
intervalos entre as limpezas gerais, zelando especialmente pelos sanitarios,
provendo sobre produtos necessarios ao seu adequado funcionamento;

v inspecionar a limpeza geral do prédio, comunicando ao Coordenador

Administrativo e Financeiro, as ocorréncias;

52



Prefeitura Municipal de Juquida
ESTADO DE SAO PAULO

RUA MOHAMAD SAID HEDJAZI, N° 42 — BAIRRO FLORESTA

; "» To© y JUQUIA — SP — CEP 11800-000 — TELEFAX (013) 3844-6111
{EI\ : ‘ o N I ST CNPJ/MF 46.585.964/0001-40 — INSCR. ESTADUAL ISENTA

. refeitura Municipal = Adw2013~ 2016 i i

A\\) Geran(jo Desen\golvirfnenfo! WWw juquia.sp.gov.br

v’ executar servicos de manutencdo de instalacbes de baixa e média
complexidade, inclusive de manutencéo elétrica, hidraulica, alvenaria, pintura
e instalacdes telefbnicas;

v/ executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

v operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

v manter organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

v’ executar outras atividades correlatas.
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