CAMARA MUNICIPAL DE JACARE]

PALACIO DA LIBERDADE

ATO DA MESA N° 004/2004

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL,
USANDO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO
CONFERIDAS POR LEI, EM ESPECIAL COM
FUNDAMENTO NO ARTIGO 6° DA LEI
COMPLEMENTAR N° 13, DE 07 DE OUTUBRO DE
1993 - ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNCIPAIS COMBINADO COM O ARTIGO 14 DA
LEI MUNICIPAL N° 4.758, DE 25 DE MARCO DE
2004 RESOLVE:

Art. 1° - Determinar que 0s cargos comissionados da estrutura
administrativa da Cdmara Municipal terdo as seguintes atribuigdes:

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
SIMBOLO: CCA

ATRIBUIGOES:
I. Auxiliar no atendimento publico prestado pelos vereadores;
II. Executar servigos de digitagao;

I1I. Elaborar cadastro de atendimento ao publico;

IV. Proceder o arquivo de documentos nas salas dos vereadores;

V. Comunicar o Setor de Transportes quando do uso do veiculo oficial
registrando as viagens autorizadas pelos vereadores;
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VI. Zelar pelos mdveis, materiais e equipamentos do Legislativo, em uso
nas salas dos vereadores.

VII.  Executar servigos externos conforme solicitagdo e orientacdo dos
vereadores;

VIII  Utilizar o veiculo oficial do Gabinete quando autorizado pelo vereador e
desde que legalmente habilitado;

IX. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada
pelo vereador;

X. Atender as normas administrativas da Presidéncia e do Diretor da
Camara, comuns a todos os servidores.

XI. Atender outras determinagdes dos vereadores.

CARGO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO
SiMBOLO: CCB

ATRIBUICOES:
I. Executar os servigos de fotos e filmagens do Legislativo;
II. Prestar atendimento aos vereadores, mediante autorizacdo da

Presidéncia;

III. Manter sob sua guarda os equipamentos utilizados em seus servigos;

IV. Providenciar fotos para as publicagdes oficiais da Camara, quando for o
caso;

V. Manter arquivo fotografico e de fitas relativas aos servicos legislativos;

VI. Documentar visitas e audiéncias, quando solicitadas, mediante

autorizagdo da Presidéncia;
VII.  Operar o sistema de ata eletrénica e outros equipamentos da cabine de

imprensa no Plenario;

Praga dos Trés Poderes, 74 — Centro — Jacarei / SP — CEP 12327-901 Fone: (0 _ _ 12) 3952-1122— FAX: (0 __ 12) 3951-7808
Site: www.camarajacarei.sp.2ov.br e-mail: camarajc@iconet.com.br



CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

PALACIO DA LIBERDADE

VIII  Prestar assisténcia nos servicos de cerimonial, relagBes publicas e
demais eventos;

IX. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Direcdo;

X. Atender as determinagdes da Assessoria de Comunicagdo Social.

CARGO: CHEFE DE GABINETE
SIMBOLO: CCC

ATRIBUICOES:

I. Proceder a entrega de correspondéncias e demais documentos do
Gabinete do Vereador;

II. Elaborar, quando solicitado, relatério referente a utilizagdo do veiculos
oficial do Gabinete do Vereador;

III Requisitar diarias na forma prevista em portaria;

IV. Manter plantGes, sempre que as necessidades do servico o exigirem;

V. Manter o Assessor de Transportes permanentemente informado da
situagdo do veiculo oficial utilizado pelo Gabinete;

VI. Prestar assisténcia permanente nas atividades desempenhadas pelo
vereador;

VII.  Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autorizado pelo
vereador, desde que legalmente habilitado;

VIII. Executar servigos externos conforme determinagdo dos vereadores:

IX. Zelar pelos moéveis, materiais e equipamentos do Legislativo em uso nos
gabinetes dos vereadores;

X. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada
pelo vereador;
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XI. Comunica o Setor de Transportes quando o uso do veiculo oficial
registrando todas as viagens autorizadas pelos vereadores;
XII.  Atender outras determinagdes funcionais dos vereadores;

CARGO: ASSESSOR DE TRANSPORTES
SIMBOLO: CCD

ATRIBUICOES:

I. Providenciar e manter o controle dos veiculos oficiais do Legislativo com
referéncia a emplacamento e licenciamento;

II. Vistoriar, periodicamente os veiculos;

ITI. Comprovar a necessidade de conserto e providenciar os servigos depois
de autorizado;

IV. Agendar a utilizagdo dos veiculos oficiais pelos vereadores e pela
Administragdo, de acordo com as normas vigentes;

V. Manter a Presidéncia permanentemente informada sobre a situacdo do
transporte do Legislativo;

VI. Atender as determinagfes do Presidente com referéncia aos veiculos
destinados ao uso administrativo;

VII. Controlar as lavagens e trocas de 6leo dos veiculos oficiais;

VIII. Providenciar para que a utilizagdo dos veiculos obedeca sempre os
procedimentos previstos em lei e/ou regulamento;

IX. Solicitar providéncias para o seguro dos veiculos oficiais da Camara e
controlar os respectivos vencimentos das apdlices;

X. Controlar o gasto de combustivel e preparar anualmente levantamento
das necessidades do Legislativo;

XI. Manter fichas com os histéricos de cada veiculo de propriedade d
Legislativo;
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XII.  Comparecer as sessbes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregdo;

XIII. Atender outras determinagdes da Presidéncia.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

SIMBOLO: CCE

ATRIBUIGCOES:

1. Prestar atendimento publico, na forma determinada;

II. Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos submetidos a sua
guarda;

I1I. Marcar as audiéncias que vierem a ser autorizadas;

Iv. Manter sob sua guarda, todos os papéis, documentos e trabalhos do
Gabinete;

V. Organizar fichario de atendimento;

VI. Prestar atendimento ao Gabinete do Diretor da Cémara, quando
nomeada na forma da lei;

VII. Comparecer as sessfes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia ou pelo Diretor;

VIII. Atender as determinagdes comuns a todos os servidores e as expedidas
pelo Gabinete a que estiver lotada.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE REDACAO

SIMBOLO: CCE
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ATRIBUICOES:

I. Redagdo, condensagao, titulagdo, interpretacdo, correcdo ou
coordenagdo de matéria a ser divulgada, com ou sem comentario;

II. Entrevista ou reportagem, escrita ou falada;

III. Coletar noticias ou informagGes e seu preparo para divulgacdo;

IV. Revisdo de originais de matéria jornalistica, com vistas a corregdo
redacional e a adequagdo da linguagem;

V. Organizagdo e conservagdo de arquivo jornalistico e pesquisa dos
respectivos dados para elaboragdo de noticias;

VI. Execugao da distribuicdo grafica do texto, fotografia ou ilustracdo de
carater jornalistico, para fins de divulgacdo;

VII. Elaboracdo de releases referentes a cobertura das atividades
legislativas;

VIII. Comparecer as sessGes da Camara quando sua presencga for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregdo;

IX. Atender as determinagdes do Assessor de Comunicagdo Social.

CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO
SIMBOLO: CCF

ATRIBUICOES:

I. Coordenar o atendimento prestado pelos vereadores;

II. Elaborar oficios, reivindicagGes, cartas e trabalhos similares dos
vereadores;

III. Receber pedidos, reivindicagdes e correspondéncias de ordem geral,
encaminhadas diretamente aos vereadores;

Iv. Encaminhar aos setores competentes da Camara e do Executivo as_

solicitagdes dos vereadores;
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V. Executar servigos solicitados pelos vereadores para atendimento de
municipes;
VI. Acatar as determinagbes dos vereadores e cumprir as medidas

administrativas da Presidéncia e do Diretor da Camara, comuns a todos
0s servidores;

VII. Prestar assessoria parlamentar aos vereadores.

VIII. Utilizar o veiculo oficial quando autorizado pelo vereador e desde que
devidamente habilitado;

IX. Executar servigos externos conforme solicitagdo e orientagdo dos
vereadores;
X. Comparecer as sessoes da Camara quando sua presenca for requisitada

pelo vereador.
XI. Comunicar ao Setor de Transportes quando do uso do veiculo oficial
registrando todas as viagens autorizadas pelos vereadores;

XII.  Atender outras determinagdes funcionais dos vereadores.

CARGO: ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: CCF

ATRIBUIGOES:

I. Assistir a Presidéncia e o Diretor da Cémara em suas funcdes
administrativas;

II. Assisténcia aos demais departamentos da Céamara, na forma
estabelecida pelo Diretor e/ou Presidente;

III. Digitagdo de pareceres e de outros documentos, quando solicitados;

IV. Prestar assisténcia na operacionalizagdo do sistema de ata eletrbnica,
se solicitado;
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V. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pelo Diretor;
VI. Outras tarefas administrativas que |he forem atribuidas.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
SIMBOLO: CCG

ATRIBUIGCOES:

L Prestar Assisténcia Juridica ao Presidente da Camara e aos Vereadores
nas areas solicitadas;

II. Manifestagdo de opinido, sob o ponto de vista técnico e juridico nas
consultas recebidas;

ITI. Servigos de consultas para a Presidéncia e Diretoria da Camara;

IV. Realizagao de estudos, quando assim determinados pela Presidéncia do
Legislativo, sobre problemas de interesse do Municipio;

V. Orientagao Juridica sobre assuntos diversos, quando solicitados;

VI. Auxiliar nos servigos da Consultoria Juridica;

VII. Organizar os servigos de biblioteca, inclusive assinaturas;

VIII. Servigos de pesquisas para elaboragao de projetos;

IX. Atender as determinagdes da Consultoria Juridica;

X. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada

pela Presidéncia e/ou pela Direcdo;

XI. Representar a Camara em agdes, mediante supervisdo da Consultoria
Juridica;
CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

SIMBOLO: CCH

Praga dos Trés Poderes, 74 — Centro — Jacarei / SP — CEP 12327-901 Fone: (0 _ _ 12) 3952-1122 - FAX: (0 _ _ 12) 3951-7808
Site: www.camarajacarei.sp.gov.br e-mail: camarajc@iconet.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

PALACIO DA LIBERDADE
ATRIBUICOES:
I. Supervisionar todos os servigos de imprensa do Legislativo;
II. Coordenar os programas radiofénicos de divulgacdo das atividades
legislativas;

ITI. Elaborar plano de trabalho para divulgacdo de todas as atividades
legislativas;
IV. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenga for requisitada

pela Presidéncia e/ou Diregdo;

V. Supervisionar a elaboragao de boletins informativos e do Jornal da
Camara;
VI. Promover a cobertura das atividades da Presidéncia, quando solicitado;

VII. Coordenar as entrevistas feitas pelos vereadores a respeito das
atividades legislativas e outros assuntos, quando solicitados;

VIII. Agendar, quando solicitado, os compromissos da Presidéncia;

IX. Orientar o cumprimento das atribuicdes dos cargos de Assiessor Técnico
de Redagdo, Assistente de Comunicagdo, Assistente de Cerimonial e
Imprensa e outros que vierem a ser subordinados a Assessoria de
Comunicagao Social.

X. Outras atribuigcdes correlatas.

CARGO: CONSULTOR JURIDICO
SIMBOLO: CCH

ATRIBUIGOES:

I. Controle, guarda e fiscalizagcdo de todos os livros, assinaturas e demais
documentos que integram a biblioteca juridica;

II. Assisténcia Juridica aos vereadores sobre assuntos pertinentes &
atividade legislativa;
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III. Representagdo da Camara nas ac0es em que ela seja autora, ré,

interveniente ou por qualquer forma interessada;

Iv. Manifestagdo sobre inquéritos administrativos e sindicdncias legalmente
instauradas;
V. Manifestagdo de opinido, sob o ponto de vista técnico, juridico ou

financeiro, nos processos recebidos;

VI. Solicitagdo a Prefeitura, através da Presidéncia da Camara Municipal, de
todos os elementos necessarios a instrugdo dos processos que lhe forem
encaminhados;

VII. Oferecimento de pareceres e prestagdo de assisténcia técnica sobre leis,
resolugbes, regulamentos, decretos e atos federais, estaduais e
municipais;

VIII. Manifestagdo nos processos que se relacionem com interesses de
servidores do Legislativo;

IX. Elaboragdo de proposigdes legislativas, quando solicitadas;

X. Servigos de consultas para a Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores e
Diretor da Camara;

XI. Realizagdo de estudos, quando assim determinados pela Presidéncia do
Legislativo, sobre problemas de interesse do Municipio;

XII. Conhecimento sobre a elaboracdo de processos licitatérios em todas as
modalidades;

XIII. Assisténcia na elaboragdo de pareceres técnicos nos casos de
prorrogacgdo contratual, aditamentos, reajustes e documentos similares;

XIV. Coordenar o cumprimento das atribuicbes dos Assessores Juridicos;

XV. Dar pareceres nos editais de todas as licitagdes da Camara;

XVI. Comparecer as sessGes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou Diregdo;

XVII. Assisténcia Juridica a Presidéncia e @ Mesa em suas reunides plenarias.
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Art. 29 - Determinar que os cargos efetivos da estrutura
administrativa da Cdmara terdo as seguintes atribuicoes:

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS MUNICIPAIS
REFERENCIA: 1

ATRIBUICOES:

I. Manter em perfeita ordem o claviculdrio com todas as chaves das
dependéncias do Legislativo;

II. Limpeza interna e externa de todas as dependéncias da Camara,
inclusive cortinas, tapetes, vidragas, janelas, revestimentos, instalagoes
sanitarias e do passeio que a circunda;

I1I. Manter a limpeza diaria de todos os equipamentos, acessorios, moéveis e
utensilios do Legislativo;

V. Fazer a coleta de lixo de todas as dependéncias do Legislativo e
providenciar o seu recolhimento;

V. Comparecer as sessfes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou Diregao;

VI. Requisitar do almoxarifado os materiais necessarios a execugdo dos
servigos de limpeza e manutencdo do prédio;

VII. Outros servigos inerentes a fungdo.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DE ALMOXARIFADO E COPA
REFERENCIA: 2

ATRIBUICOES:
I. Fornecimento de café, cha e agua nas dependéncias do Legislativo;
II. Conservagao dos equipamentos existentes sob sua guarda;
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ITI. Manter limpas as dependéncias da copa.

IVv. Manter sob sua guarda e controlar todos os materiais requisitados ao
almoxarifado pelo seu departamento;

V. Comparecer as sessGes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregdo;

VI. Outras tarefas correlatas.

CARGO: AGENTE DE SEGURANCA

REFERENCIA: 3

ATRIBUICOES:

I.

Zelar pelo prédio do Legislativo, bem como pelos bens patrimoniais e de

consumo existentes em seu interior;

II. Ndo permitir o ingresso de pessoas no prédio do Legislativo, salvo
aquelas devidamente autorizadas pela Presidéncia ou pelo Diretor da
Cémara.

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

IV. Fiscalizar o uso do estacionamento do Legislativo na forma prevista em
regulamento e/ou memorando;

V. Auxiliar nos servigos de recepgao, conforme for determinado;

VI. Comparecer as sessdes da Camara;

VII. Cumprir todas as determinagdes expedidas através de memorando e
outras da Presidéncia e/ou da Diregdo.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA

REFERENCIA: 4
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ATRIBUICOES:
L Zelar pelas maquinas e demais equipamentos, sob sua guarda;
II. Atender, mediante autorizagao superior, todos os servigos de copias;

III. Solicitar assisténcia técnica, quando necessario;

IV. Representar, por escrito, sobre qualquer ocorréncia que resultar
estragos ou que submetam a riscos os equipamentos sob sua guarda;

V. Apresentar relatério mensal;

VI. Fazer anualmente previsdao dos materiais a serem utilizados em todas
as maquinas do Legislativo;

VII. Executar os servigos da Central de Copias na forma estabelecida pela
Presidéncia e/ou pela Diregao;

VIII. N&o permitir a entrada na Central de Cépias de pessoas estranhas aos
servigos legislativos ou de servidores de outros departamentos;

IX. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenga for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Direcdo.

CARGO: RECEPCIONISTA
REFERENCIA: 4

ATRIBUIGOES:

I. Proceder o atendimento publico, distribuindo os assuntos aos setores
competentes da Camara, conforme for determinado pela Presidéncia
e/ou pela Diregao;

II. Controlar a entrada e saida dos vereadores e funcionarios para informar
guando necessario;

III. Anotar a presenca de autoridades, quando da convocagao para
realizacao de SessOes Solenes no Legislativo;
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Iv. Cuidar para que o ingresso nas dependéncias da Cdmara somente se
efetive depois de devidamente autorizado na forma estabelecida pela
Administragao;

V. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou Diregdo;

VI. Outras tarefas correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE EQUIPE

REFERENCIA: 4

ATRIBUIGOES:

I. Providenciar a ligagao, transferéncia, retirada e funcionamento dos
aparelhos telefénicos;

II. Manter permanente vigilancia sobre as redes de eletricidade,
telefénicas, hidraulicas e instalagdes de prevencdo contra incéndio;

III. Providenciar reparos em todas as instalagdes, mdveis e utensilios;

IV. Cuidar dos equipamentos colocados sob sua guarda;

V. Providenciar as transferéncias de mdveis e equipamentos quando
autorizadas pela Presidéncia ou pelo Diretor da Cdmara.

VI. Fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza e manutengdo do prédio;

VII.  Propor contrato de manutengdo de maquinas, aparelhos e
equipamentos;

VIII. Fiscalizar o cumprimento das atribuigdes dos Assistentes de Servigos
Municipais;

IX. Executar servigos de pintura e consertos nas dependéncias do prédio da
Camara;

X. Comparecer as sessdes da Cadmara quando sua presenca for requisitada

pela Presidéncia e/ou pela Diregdo
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CARGO: ASSISTENTE DE TELECOMUNICAGOES
REFERENCIA: 5

ATRIBUICOES:

I. Efetuar todas as ligagbes solicitadas pelos Departamentos da Cémara,
referentes as atividades legislativas;

IT1. Efetuar todas as ligagdes interurbanas solicitadas para a execucdo dos
servicos da Camara, bem como aquelas requisitadas por vereadores e
funcionarios;

I1I. Apresentar relatorio mensal de todas as ligagdes feitas;

IV. Conferir, mensalmente, as contas telefénicas com o registro das
ligagOes efetuadas;

V. Requisitar, anualmente, aos o60rgdos competentes, novas listas
telefbnicas;

VI. Manter atualizado o registro com todos os nimeros de telefones de
interesse da Camara;

VII. Gravagao de programas radiofonicos;

VIII. Operagao com FAX;

IX. Comparecer as sessGes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregdo.

CARGO: MOTORISTA DE GABINETE
REFERENCIA: 5

ATRIBUIGOES:
I. Zelar pela manutengao e seguranca dos veiculos de propriedade da
Camara Municipal;
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II. Avisar com antecedéncia o emplacamento, seguro e licenciamento dos
veiculos na época propria;

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

IV. Vistoriar, periodicamente, os veiculos;

V. Verificar os veiculos a serem reparados e revisados, e apds autorizagao,
encaminha-los para os servigos necessarios;

VI. Elaborar, quando solicitado, relatério referente a utilizacdo dos veiculos
oficiais;

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

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

IX. Manter o Chefe de Transportes permanentemente informado da
situagdo do transporte do Legislativo;

X. Utilizar o veiculo somente quando autorizado;

XI. Elaborar Boletim de Ocorréncia toda vez que ocorrer qualquer tipo de
dano ou colisdo que envolva o veiculo oficial sob sua guarda;

XII. Responder pelos danos causados no veiculo oficial sob sua
responsabilidade, em caso de imprudéncia, impericia ou negligéncia.

XIII. Responder pelas multas que eventualmente incidirem no veiculo oficial
sob sua guarda.

XIV. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presencga for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregao.

CARGO: CHEFE DE COMPRAS
REFERENCIA: 6
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ATRIBUIGOES:

I. Proceder mediante requisicdo do setor competente e autorizagdo da
Presidéncia todas as compras diretas necessdrias a manutengdo do
Legislativo;

II. Obedecidos os tramites legais, preparar preliminarmente as requisi¢cdes
e coletas de precos para os processos licitatérios;

III. Efetuar, quando autorizado, mediante adiantamento, as despesas
miudas e de pronto pagamento, prestando contas na forma da Lei;

IV. Manter atualizado e em perfeito funcionamento com a elaboracdo de
relatério mensal, o almoxarifado da Camara;

V. Prestar todas as informag0des solicitadas pela Presidéncia ou pelo Diretor
da Camara;

VI. Guardar sigilo sobre toda documentagao sob sua responsabilidade;

VII. Manter cadastro atualizado de fornecedores;

VIII. Conhecimento da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, de
suas alteragdes e da legislagdo que venha a substitui-la;

IX. Montagem dos processos licitatérios que vierem a ser realizados pelo
Legislativo com a devida publicidade prevista em lei;

VIII. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregédo;

IX. Outras atribuigdes inerentes ao cargo.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO
REFERENCIA: 7

ATRIBUICOES:
I Preparar a matéria lida no Expediente das Sessdes para os devidos

encaminhamentos;
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II. Verificar a assinatura dos vereadores nos livros de Sessoes;
III. Providenciar o resumo das matérias recebidas do Executivo Municipal e

de Diversos, para leitura nas Sessoes;

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

V. Minutar certiddes requeridas por terceiros, apds autorizagdo da
Presidéncia e da Dire¢do da Camara;

VI. Minutar atos, portarias e regulamentos solicitados;

VII. Elaborar e datilografar oficios, cartas e proposicdes em geral, inclusive
as relativas a remessa do Expediente Plenario;

VIII. Elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimentos, pedidos de
informagdes e indicagdes;

IX. Restaurar proposigdes, quando determinado pelo Presidente da Camara,
comunicando essa providéncia as demais dependéncias interessadas;

X. Arquivo de correspondéncias encaminhadas ao Executivo e Diversos;

XI. Elaborar oficios;

XII.  Manter as correspondéncias de Vereadores a disposicdo em local préprio
destinado a esta finalidade;

XIII. Arquivo de correspondéncia recebida do Executivo e Diversos;

XIV. Manter arquivo provisério das proposicies, papéis e processos que
aguardem informacgoes;

XV. Prestar informagdes sobre o andamento de proposicoes, papéis e
processos;

XVI. Protocolo Geral;

XVII. Protocolo de Trabalhos de Vereadores;

XVIII. Arquivar trabalhos dos senhores vereadores;

XIX. Providenciar entrega de correspondéncias;

XX. Fornecer cépias de documentos quando autorizado pela Presidéncia pelo
Diretor da Camara;
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XXI. Secretariar as reunides das Comissdes Permanentes com a elaboragdo
das respectivas atas e pareceres;

XXII. Secretariar as reunides das comissdes temporarias, quando designado;

XXIII. Comparecer as sessoes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregdo;

XXIV. Outras tarefas correlatas.

CARGO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: 8

ATRIBUICOES:
I. Auxiliar nos servigos administrativos do Legislativo;
II. Manter arquivo atualizado de todas as publicacbes de interesse do

Legislativo, no Departamento a que estiver vinculada;
III. Mediante determinagdo superior, dar o devido encaminhamento as
correspondéncias de seu departamento;

IV. Encaminhar, mediante autorizagao, atos oficiais para publicacdo;
V. Outros servigos de assisténcia ao setor a que estiver vinculada;
VI. Atender as determinagdes do superior imediato de seu departamento;

VII. Elaborar oficios, certidoes, cartas, memorandos e trabalhos de
vereadores;

VIII. Secretariar as reunides das Comissdes Permanentes com elaboragdo
das respectivas atas e pareceres;

IX. Secretariar as reunides das comissdes temporarias, quando designada;

X. Comparecer as sessGes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregdo;

XI. Outras tarefas correlatas.
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CARGO: REDATOR DE ATAS
REFERENCIA: 9

ATRIBUICOES:

I. Conservar e manter em funcionamento toda aparelhagem de som
utilizada nas sessoes, solicitando assisténcia técnica quando necessario;

II. Testar e preparar gravadores, amplificadores, microfones e demais
aparelhos destinados ao registro das atividades legislativas, bem como
de outras que venham a se realizar no recinto da Camara;

III. Extrair as gravagdes das sessdes do Legislativo;

IV. Elaborar as atas das sessdes Plenarias, na forma regimental;

V. Redigir e proceder a encadernagdao, em livro proprio, das atas do
Legislativo;

VI. Proceder as devidas alteragbes das Atas, quando da apresentagdo de
retificacbes e impugnagoes;

VII.  Prestar as informagdes solicitadas referentes as atas do Legislativo,
mediante autorizagdo da Presidéncia ou do Diretor da Cdmara;

VIII. Manter sob sua guarda, até a aprovagdo das atas, as fitas magnéticas
das gravacoes.

IX. ‘Operar os equipamentos de audio, video, DVD e outros que forem
utilizados nas sessdes da Camara e demais atividades plendrias;

X. Operar o sistema de ata eletrbnica mantendo arquivo de todas as
gravacgoes registradas;

XI. Fornecer copias das gravagbes das atas, quando autorizado pela
Presidéncia e/ou pela Diregao;

XII. Comparecer as sessdes da Camara ;

XIII. Outras tarefas correlatas.
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CARGO: ASSESSOR DE PESSOAL
REFERENCIA: 10

ATRIBUICOES:
I. Elaboracao das Folhas de Pagamentos de Funcionarios e Vereadores;

IT. Conhecimento de todas as disposicdes do Estatuto dos Funcionarios
Publicos do Municipio de Jacarei;

III. Mediante determinagdo do diretor da Camara, organizar a escala de
férias de todos os funcionarios;

IV. Coordenar a designagao de pessoal para os servigos extraordinarios;

V. Registro de Leis, Resolucdes e de toda legislagao referente a pessoal;

VI. Organizagdo e arquivo dos prontudrios pessoais de todos os
funcionarios e vereadores;

VII. Conhecimento da legislagdo relativa aos subsidios dos vereadores ;

VIII. Conhecimento da Lei Previdencidria aplicavel aos servidores publicos;

IX. Controlar a emissdo de vale-transporte dos funcionarios, na forma da
lei, providenciando quando necessario a sua aquisicdo;

X. Fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Presidente e Diretor da
Camara;

XI. Elaborar os holerits de pagamento dos funcionarios e vereadores;

XII. Guardar absoluto sigilo sobre toda documentagdo relativa ao
Departamento de Pessoal;

XIII. Controlar a freqliéncia dos servidores efetivos;

XIV. Fornecer diarias aos servidores da Camara,quando devidamente
autorizado através de adiantamento processado para esta finalidade;

XV. Controlar a concessdao de beneficios legalmente concedidos aos
servidores;

XVI. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presencga for requisitadd’

pela Presidéncia e/ou pela Diregao;

Praga dos Trés Poderes, 74 — Centro — Jacarei / SP — CEP 12327-901 Fone: (0 _ _ 12) 3952-1122 — FAX: (0 _ _ 12) 3951-7808
Site: www.camarajacarei.sp.gov.br e-mail; camarajc@iconet.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

PALACIO DA LIBERDADE

XVII. Outras atribuicdes correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS
REFERENCIA: 10

ATRIBUIGOES:

I. Assinar, conjuntamente com o Presidente da Céamara os cheques ou
ordens bancarias, para todos os pagamentos efetuados pela Tesouraria,
observando-se a disponibilidade de saldos bancarios e instrugdes
recebidas;

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

ITI. Requisitar taldes de cheques aos bancos;

IV. Providenciar a abertura de contas bancarias, preenchendo os cartdes
cadastro para o devido fim;

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

VI. Preparar, diariamente, o Boletim de movimento financeiro com
elementos necessarios a escrituragdo do movimento de Caixa;

VII. Comunicar, incontinente, ao Presidente ou Diretor da Camara a
existéncia de qualquer diferenca nas prestagdes de contas, quando n&o
tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responsabilidade
solidaria com o responsavel pelas omissdes;

VIII. Depositar importancia nos estabelecimentos de créditos de acordo com
as determinagdes superiores;

IX. Verificar, diariamente, o andamento de escrituracdo dos livros
destinados ao registro de Caixa e dos atendimentos e prestactes

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

XI. Dar cumprimento integral as determinagdes regulamentares do Tribunal
de Contas do Estado, notadamente de suas resolugdes, pareceres
normativos e demais instrugdes;

XII. Atender os funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em
diligéncias junto a reparticdo e demais verificagdes “in loco”;

XIII. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenga for requisitada
pela Presidéncia e/ou Diretor da Camara;

XIV. Outras atribuicdes correlatas.

CARGO: ASSESSOR CONTABIL E FINANCEIRO

REFERENCIA: 10

ATRIBUICOES:

I.

Ll
I1I.
IV.

VI.

Registrar as operagdes de Contabilidade, da Camara Municipal relativas

as contas do patrimdnio, do orcamento e da gestdo financeira,

elaborando os respectivos balancetes e balango anual;

Instruir os processos referentes as despesas da Camara Municipal;

Emitir notas de empenho e respectivas anulagdes;

Manter sob sua guarda os livros contabeis e fichas de langcamentos;

Informar os processos que lhe forem encaminhados pelo Diretor da

Camara;

Examinar e instruir processos relativos a:

a) registro, distribuicdo e redistribuicdo de créditos orcamentarios e
adicionais;

b) contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de que resultem
despesas para o0 Legislativo, assim como os de levantamento qe

respectivas caugdes;
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c) ordens de pagamento;
d) liquidagdo de despesas de dividas relacionadas e de “restos a pagar”;
e) requisicdes de adiantamento

VII.  Providenciar as requisicdes dos duodécimos pertencentes ao Legislativo,
submetendo-as a consideragdo da Presidéncia da Cadmara;

VIII. Escriturar, nas fichas proprias, os créditos orcamentarios e adicionais,
bem como sua movimentacao;

IX. Anotar nas contas-correntes, a responsabilidade de funciondrios e
vereadores por adiantamentos registrados; dar baixa na
responsabilidade e representar, tempestivamente, sobre as
comprovacdes nao encaminhadas ao setor;

X. Coligir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara
Municipal;
XI. Examinar os documentos comprobatdrios relativos as despesas da

Camara Municipal;

XII. Elaborar a proposta orgamentdria do Legislativo, assim como o
expediente relativo a abertura de créditos adicionais, submetendo-os a
consideragao da Presidéncia da Camara;

XIII. Realizar o controle interno da execucdo orcamentdria durante o
exercicio, representando ao Presidente da Camara, com antecedéncia
devida, a insuficiéncia das dotagbes;

XIV. Sugerir as transferéncias de recursos orgamentarios, bem como as
suplementagdes necessarias, durante o exercicio financeiro;

XV. Prestar informagdes e esclarecimentos as demais secdes, pelas vias
competentes, quando solicitado;

XVI. Sugerir ao Diretor da Camara quaisquer medidas que visem o

aprimoramento dos trabalhos a seu cargo;
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XVII. Zelar no sentido de que a prestacdo de contas anual da Cémara
Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal, ao Tribunal de
Contas do Estado;

XVIII. Atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em
diligéncias junto a reparticdo e demais verificagdes “in loco”;

XIX  Manter a regular entrega dos balancetes mensais ao Tribunal de contas
do Estado;

XX. Manter e conservar todo o arquivo financeiro da Céamara,
compreendendo 0s processos de pagamento, orgamentos, balancetes
mensais, balango anual, livros e demais documentos pertinentes a sua
competéncia;

XXI. Instruir os processos licitatérios com as informagdes referentes a
disponibilidade de verbas;

XXII. Instruir os projetos da Camara que necessitem de informagdes
referentes a impacto orcamentario, diretrizes orcamentdrias e outros
similares;

XXIII. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregao;

XXIV Outras atribuigdes correlatas.

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO I, II e III
REFERENCIA: 11, 12 e 13

ATRIBUICOES:

I. Elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimentos, pedidos de
informagodes e indicagdes;

II. Elaboragdao de emendas e subemendas;
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ITI. Restaurar proposicdes, quando determinado pelo Presidente da Camara,

comunicando essa providéncia as demais dependéncias interessadas;

IV. Elaboragao de recursos solicitados pelos vereadores;
V. Manter sigilo sobre correspondéncias e atos oficiais;
VI. Providenciar a juntada de emendas, subemendas e substitutivos;

VII. Elaborar oficios, portarias e memorandos;
VIII. Elaborar oficios dirigidos aos 6rgaos da Administracdo Publica Estadual

e Municipal.
IX. Elaborar projetos de resolugdes, leis e decretos legislativos;
X. Digitar certiddes, quando autorizado;
XI. Elaborar substitutivos;

XII. Redigir discursos;

XIII. Arquivar toda documentagdo da Secretaria da Camara na forma
determinada pela Administragao;

XIV. Prestar informagdes relativas a localizagdo de processos e demais
documentos existentes no arquivo;

XV. Verificar junto a Consultoria Juridica sobre a legalidade e
constitucionalidade das matérias apresentadas para elaboragdo de
projetos;

XVI. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregao;

XVII. Secretariar as comissdes temporarias, quando designado;

XVIII. Outras atribuigdes correlatas.

CARGO: ASSISTENTE DE CERIMONIAL E IMPRENSA
REFERENCIA: 11
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ATRIBUICOES:
I. Recepcionar todas as autoridades que visitarem o Legislativo;
II. Preparar o cerimonial dos eventos promovidos pelo Legislativo;

ITI. Elaborar roteiro e dirigir o cerimonial das sessdes solenes de entrega de

homenagens honorificas;

IV. Preparar as Sess0es Solenes Especiais, quando for o caso;
V. Acompanhar as visitas da Presidéncia;
VI. Acompanhar as Comissdes de Representagdao da Camara;

VII. Agendar visitas de escolas, industrias e comércio;
VIII. Manter intercdmbio com Camaras Municipais e érgdos da Administracdo
Estadual e Federal;

IX. Elaboracdo de releases referentes a cobertura das atividades
legislativas;
X. Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenca for requisitada

pela Presidéncia e/ou pela Diregdo;
XI. Outros servigos determinados pela Assessoria de Comunicagdo Social.

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
REFERENCIA: 14

ATRIBUIGOES:

I Supervisionar todos os servigos de imprensa do Legislativo;

II. Elaborar plano de trabalho para divulgacdo de todas as atividades
legislativas;

ITI. Supervisionar a elaboragdo de boletins informativos e do Jornal da
Cémara;

IV..  Orientar o cumprimento das atribuicdes dos cargos de Assessor Técnico
de Redagao , Assistente de Comunicagdo, Assistente de Cerimonial
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Imprensa e outros que vierem a ser subordinados a Assessoria de

Comunicagao Social;

V. Coordenar as entrevistas dos vereadores sobre as atividades legislativas
e outros assuntos, quando solicitados;

VI. Promover a cobertura das atividades da Presidéncia, quando solicitado;

VII. Coordenar os programas radiofénicos de divulgacdo das atividades
legislativas.

VIII. Comparecer as sessGes da Camara quando sua presenca for requisitada
pela Presidéncia e/ou pela Diregdo;

IX. Agendar, quando solicitado, os compromissos da Presidéncia

X. Outras atribuigdes correlatas.

CARGO: VICE-DIRETOR

REFERENCIA: 15

ATRIBUICOES:

I. Processar em livro proprio, todos os projetos de Leis, Resolugdes e
Decretos-Legislativos;

II. Manter controle da tramitagdo dos processos;

III. Encaminhar as Comissdes Permanentes as matérias para os devidos
pareceres;

IV. Controlar os prazos reservados as Comissbes para emissdo de
pareceres;

V. Controlar o prazo fatal dos projetos em tramitacdo;

VI. Digitar todas as leis, resolugdes e decretos-legislativos devidamente
aprovados;

VII.  Providenciar junto as ComissGes Permanentes, pareceres nas emendas,

subemendas e substitutivos;
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VIII. Elaborar projetos de leis, resolugdes e decretos-legislativos;

IX. Controlar o andamento das proposigdes legislativas;

X. Controlar os prazos para apreciacdao de vetos oriundos do Executivo;

XI. Prestar assessoramento aos vereadores;

XII.  Elaborar substitutivos, emendas e subemendas;

XIII. Outros servigos determinados pelo Diretor da Camara;

XIV. Supervisionar e coordenar os servicos da Secretaria da Camara;

XV. Dirigir os Departamentos da Camara, mediante delegacdo do Diretor da
Camara.

CARGO: DIRETOR DA CAMARA

REFERENCIA: 16

ATRIBUICOES:

I. Dirigir os servigos das dependéncias da Camara;

I1. Baixar ordens de servigo;

ITI. Despachar papéis relativos aos servigos internos da Secretaria;

V. Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia ou
pela Mesa;

V. Apresentar aos membros da Mesa e a Presidéncia, mensagens,
autégrafos e demais papéis que devam ser expedidos com suas
assinaturas;

VI. Corresponder com as demais repartigdes ou 6rgdos publicos em matéria
pertinente ao servigo, quando a correspondéncia, por sua natureza, ndo
requerer a assinatura do Presidente ou de qualquer membro da Mesa;

VII. Distribuir o pessoal pelos varios setores da Camara, de acordo com as

necessidades de servico;




XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
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Aprovar a escala de férias do pessoal da Camara, bem como designar
substitutos, quando for o caso;

Impor penas disciplinares, nos termos do Estatuto dos Funcionarios
Publicos e Servidores Municipais, representando a Presidéncia quando a
gravidade da falta exigir pena excedente a sua competéncia;

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

Convocar funciondrios para prestacdo de servigos extraordindrios, de
acordo com as necessidades existentes;

Representar ao Presidente sobre matéria do servico, ou encaminhar
representacdes que Ihe forem apresentadas pelos 6rgaos subordinados;
Propor a abertura de sindicdncia ou a instauragcdo de processos
administrativos;

Submeter a Presidéncia da Cdmara a matéria a ser discutida e votada,
promovendo o encaminhamento dos papéis que pela Camara
transitarem;

Abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida a Presidéncia da
Camara Municipal;

Determinar a localizagdao dos Departamentos nas dependéncias da
Camara;

Comparecer as sessdes da Camara quando sua presenga for requisitada
pela Presidéncia;

Zelar pela documentagdo arquivada e bens sob sua guarda, adotando
providéncias tendentes a sua seguranga e restauragdo, quando
necessario;

Propor ao Presidente, na forma da lei, a incineragdo de papéis;

Manter permanentemente informada a Mesa quanto ao andamento dos
trabalhos sob sua diregao;

Julgar pedidos de abono e justificagao de faltas ao servigo;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

PALACIO DA LIBERDADE

A

XXII Propor e indicar o exercicio de fungdes gratificadas;

XXIII. Providenciar apenas a remessa da Ordem do Dia aos vereadores, cujo
teor, elaboragdo, convocacdo, relagdo de projetos, data, horario e
demais providéncias sdao de competéncia exclusiva da Presidéncia, na
forma regimental;

XXIV. Autorizar o uso do maquinario da Camara Municipal;

XXV. Receber e encaminhar todos os processos e documentos a serem
despachados pela Presidéncia;

XXVI. Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do Legislativo

os documentos afins.

Art. 39 - Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Cémara Municipal, 02 de Abril de 2004.

ADRIANO DONIZETI DE FARIA ALMIR SANTOS O CALVES

Presidente

0 \ NG —
ALDENIR ALVES DOS SANTOS

29 Secretario
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