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PROJETO DE LEI CQMPLEMENTA_R N° QS 12017
. "Dispde sobre a reestruturacao
administrativa da Céamara

Municipal de Indaiatuba e da
outras providencias”.

NILSON ALCIDES GASPAR, Prefeito do Municipio de Indaiatuba, usa_ndd das
atribuicoes que lhe sédo conferidas por Lei,

FAZ SABER: que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:

CAPITULO | - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Sec¢ao | — Da Criacao de ()rgéps, Diretorias e Departamentos

Art. 1° - Fica criada a seguinte estrutura organizacional na qual os servidores da
Camara Municipal de Indaiatuba devem ser dispostos de forma vinculada:

| - Mesa da Camara Municipal, sendo seus integrantes:

a) Presidente da Camara Municipal;

b) Vice-Presidente da Camara Municipal;
c) 1° Secretario da Camara Municipal;
d) 2° Secretario da Camara Municipal,

Il - Presidéncia, ao qual se vinculam:

a) a Controladoria Interna;
b) a Diretoria Juridica;
c) a Diretoria Geral.

Il - Diretoria Geral, a qual se vinculam:

a) a Secretaria Administrativa;
b) a Secretaria Legislativa;

IV - Gabinetes dos Vereadores, ao qual se vinculam: ’
a) Assessoria Parlamentar.
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Paragrafo unico - A estrutura organizacional da Camara Municipal ‘de
Indaiatuba esta representada graficamente no organograma constante do Anexo
| que € parte integrante da presente Lei;

Art. 2° - S3o departamentos da Secretaria Administrativa:
- O Departamento Pessoal e Recursos Humanos;

- O Departamento de Contabilidade;

- O Departamento de Tesouraria;

IV- O Departamento de Compras e Licitagoes;

V- O Departamento de Tecnologia da Informacgao;

Art. 3° - Sdo Departamentos da Secretaria Legislativa:
I- O Departamento de Comunicagao; :
[l- O Departamento de Expediente;

Paragrafo Gnico — Dentro da mesma estrutura Administrativa da Camara
Municipal, ficam criadas as Divisbes de Trabalho de acordo com as
especificagoes abaixo, que estardo inseridos no anexo | da presente Lei:

Subordinados ao Departamento de Expediente:
- Divisao de Registro de Documentos

Subordinados a Diretoria Geral:
1- Divisao de Transportes

- Divisao de Servigos
lll-  Divisdo de Protocolo
IV-  Divisdo de Gestao de Plenario

Subordinados ao Departamento de Compras:
{- Divisdo de Almoxarifado e Patriménio

" Seg#o Il - Da competéncia dos 6rgaos:

Art. 4°- As competéncias da Mesa da Camara Municipal estdo descritas na Lei
Orgénica do Municipio e no Regimento Interno.

Art. 5° - Compete ao Gabinete da Presidéncia o apoio a atividade politico-
parlamentar do Presidente da Camara, com a finalidade de dar-lhe
assessoramento e suporte ao exercicio de suas atribuigoes legais e regimentais,
especialmente para:

| — prestar assisténcia administrativa ao Presidente em suas rel ¢coes com
Orgéos, Diretorias e Departamentos da Camara com servidores e com terceiros;

Il — organizar e acompanhar a agenda diaria do Presidente;
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Il — organizar o atendimento a populagao e a autoridades, procedendo ao exame
e a triagem dos assuntos e orientando o seu encaminhamento;

IV — superintender os servigos de recepgdo e de servigos gerais do Gabinete da
Presidéncia;

V - ordenar e classificar os expedientes e processos encaminhados ao .

_ Presidente, preparando-os para despacho;

VI — acompanhar os despachos dados pelo Presidente, reunindo sempre que
necessario 0os documentos informativos que orientem suas decisoes;

VII — promover a divulgagao dos atos de competéncia de sua area de atuagao;

VIl — prestar, conforme a natureza do cargo, assessoramento técnico e politico
ao Presidente da Camara;

IX — desenvolver outras atividades correlatas ou complementares a competéncia
especifica do cargo e/ou dar apoio ao Presidente da Camara.

Art. 6° - Compete aos Gabinetes dos Vereadores o apoio a atividade politico-
parlamentar do Vereador, especialmente para:

| — assessorar técnica e politicamente aos Vereadores no exercicio de suas
atribuigoes;

Il - analisar projetos de Leis, Resolugdes, Portarias e demais atos de interesse
ao Poder Legislativo, emitindo pareceres de apoio aos Vereadores;

I1l = propor med ldas e sugestoes relativas ao mandato e atribuigdes do cargo de
Vereador;

IV — assessorar o processo de fiscalizagdo e julgamento das contas do Poder
. Executivo;

V — atender aos municipios e encaminhar requerimentos dos Vereadores;

VI — confeccionar documentos que viabilizem a atividade parlamentar;

VIl - receber e encaminhar documentos de responsabilidade do Gabinete.
Presidéncia da Camara, que tem por finalidade planejar, coordenar, organizar e

supervisionar a execugdo dos servicos administrativos, de acordo com as

Art. 7° - A Diretoria Geral é o orgao de direcdo, vinculado diretamer;% a
deliberagoes da Presidéncia, com as seguintes fungdes precipuas:
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| — promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal,

promovendo a execugao dos servicos de gestdo de pessoas, de licitagoes, de

administragdo de material, de gerenciamento de contratos, de supervisdo de .
autorizagées de emprenho, de processamento de dados e uso de tecnologia da

informagao, bem como de todos os servicos auxiliares necessarios ao

funcionamento da Camara Municipal;

Il - fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia da Camara concernentes aos
assuntos administrativos;

Il = supervisionar as atividades relativas a administragdo e assessoria da
Camara Municipal, os servigos de SIC (servigos de informacgao ao cidadao) e os
certames licitatorios;

IV — receber e despachar ao conhecimento da Presidéncia e aos 6rgaos
competentes o expediente recebido pela Camara;

V — compete a Diretoria Geral transmitir, fiscalizar e acompanhar as
determinagdes da Presidéncia em conformidade com a politica administrativa a
todos os departamentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;

VI — acompanhar todas as exigéncias do TCE — SP, em especial 0s eventuais
apontamentos e alertas emitidos pela corte de contas para cobrar dos
departamentos responsaveis suas regularizagbes apoés a deliberagdo da
Presidéncia. ' '

Art. 8° - As atribuigbes "atinentes aos departamentos e divisdes criadas na
presente lei, serdo as constantes do anexo |l.

Capitulo Il - DO NOVO QUADRO DE PESSOAL
Secéo | — Da criagéo e extiﬁgé_o de cargos efetivos
Art. 9° - Ficam criados os seguintes cargos efetivos no Quadro de Pessoal da

Camara Municipal de Indaiatuba, que passam a integrar o Anexo |l da presente
Lei: : '

QUANTIDADE CARGO REQUISITOS Ref.
01 Copeira Nivel B
Fundamental
01 : Recepcionista Nivel Médio Cc
02 Procurador ' Superior Direito | M1
| Juridico
03 Técnico em | Nivel Técnico G
Contabilidade |
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01 Analista = de | Superior H
A Sistema

01 ' Jornalista Superior G

01 Oficial de | Nivel Médio 'D
Manutencgao i

01 ' Operador  de | Nivel Médio E
Som e Imagem '.

01 : Técnico em Nivel Técnico | E
| Informatica '

Art. 10°- Ficam extintos os seguintes cargos efetivos do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Indaiatuba:

QUANTIDADE | CARGO PROVIMENTO Referencia ‘
05 Auxiliar de Efetivo B '
Servigos Gerais
04 Agente . Efetivo G
Administrativo
02 Auxiliar Efetivo | E
Administrativo ,

Secgéo Il — Da criacéo e extingdo dos cargos em comissao

Art. 11 - Ficam criados os seguintes cargos comissionados no Quadro de

Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba, que passam a integrar o Anexo V.
Desta Lei: .

QUANTIDADE CARGO PROVIMENTO | Referencia
04 Chefe de Divisio | Comissao cC3 ' |
01 Chefe de Divisdao | Comissao
: . de Servigos - . | CC4
01 Chefe de Divisao K Comissao 1
de Transporte ' CC3

'§1° - Fica extinto um (01) cargo de Chefe de Departamento, previsto no anexo |
Ill, da Lei Complementar 30 de 23 de junho de 2016.

§2° - Fica extinto cargo de Controlador de Frota, criado no artigo 11 da Lei ,%'
Complementar 30 de 23 de junho de 2016. :




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA )

PALACIO VOTURA i

Rua Humaita n. © 1167 Centro — PABX (19) 38857700 |
CEP.: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

Secao lll - Do Quadro Atual de Servidores

Art. 12 - Com as criagoes e extingdes promovidas por esta Lei, bem como de
acordo com os cargos, empregos e fungoes ja existentes e mantidos inalterados,
0 quadro de pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba passa a ser o constante
dos anexos lll e IV e V, que fazem parte desta Lei.

Secao IV - Dos Requisitos e Atribuicoes dos Cargos 3

Art. 13 - Os requisitos e atribuigbes dos cargos, empregos e fungées do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba sdo os previstos Anexo VI desta
Lei, devendo os mesmos serem cumpridos em sua integralidade.

Secao V — Do Regime Juridico

Art. 14 - O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de Indaiatuba
sera o estatuario, sendo os ocupantes de cargos efetivos vinculados ao instituto

de previdéncia prépria do Municipio e os ocupantes de cargos comissionados ao
Instituto Nacional de Seguridade Social.

Secao VI - Da Jornada de Trabalho

Art. 15 - Os servidores da Camara Municipal de Indaiatuba terdo uma jornada
de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, exceto aqueles ocupantes do
cargo de Procurador Juridico, cuja jornada sera de 30 (trinta) horas semanais.

§ 1° - Para o cargo de Procurador Juridico sera admitida a opgao pela Jornada
de 40 (quarenta) horas semanais, assegurada a alteragcao dos vencimentos para
areferéncia M, da tabela de vencimentos de cargos efetivos constantes no anexo

VI, desde que formalmente requerida pelo seu ocupante e se nao resultar na

extrapolacdo do teto remuneratério, ficando seu deferimento ‘a critério da
conveniéncia e oportunidade observadas pela Presidéncia da Camara.

§ 2° - Os servidores ocupantes de cargo de provimento em comissao, nao estao
sujeitos a jornada fixa de trabalho, aplicando-se o regime de disponibilidade '
integral, de acordo com a necessidade da Camara Municipal, nos termos do art.
90, paragrafo 4°, do Estatuto do Funcionario Publico Municipal.

. |
CAPITULO Ill - DO PLANO DE CARGOS E CARREIRA } _
Secdo | — Da Investidura

Art. 16 - A investidura em cargo de provimento efetivo dar-se-a mediante
aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos considerando:

| — comprovagao da titulagdo ou habilitagdo exigida para o exercicio do cargo; ,\6
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Il — quitagéo com as obfigagﬁes militares e eleitorais;
lIl - gozo de boa saude fisica e mehtal;'

AV idadé minima de 18 (dezoito) anos;

V - pleno gozo dos direitos politicos;

VI — comprovacao de outros requisitos essenciais ao exercicio do cargo objeto
do concurso.

§ 1° - Comprovada a existéncia de vagas a serem preenchidas e a inexisténcia
de candidatos aprovados em concurso ainda em vigor, devera ser realizado novo
concurso para preenchimento das vagas existentes. - :

§ 2° - O prazo de validade do concurso publico sera aquele fixado no respectivo
Edital, que ndo excedera a 02 (dois) anos, prorrogavel uma unica vez por igual
periodo.

Art. 17 - Aplica-se o disposto na Lei Complementar Estadual no. 683/92, alterada
pela Lei Complementar no. 932/02, regulamentada pelo Decreto no. 59.591/2013
do Governador do Estado de Sao Paulo, quanto as vagas a serem destinadas
para os portadores de deficiéncia.

Paragrafo primeiro - Para o cumprimento do disposto no artigo 3° e seus §§ da
Lei Complementar Estadual no. 683/92, os portadores de deficiéncia
classificados submeter-se-do & pericia médica, para apuracgao e verificagéo da
gompatibilidade de sua deficiéncia.

Paragrafo segundo — Para verificagao dos requisitos a pericia dar-se-a junto ao
SEPREV — SERVICO DE PREVIDENCIA E ASSSITENCIA SOCIAL DOS
FUNCIONARIOS MUNICIPAIS DE INDAIATUBA, e ou a quem ele indicar.

Art. 18 - Aplica-se o disposto na Lei Federal n°® 12.990, de 09 de junho de 2014
quanto as vagas a serem destinadas aos negros.

Art. 19 -0 estagio probatorio sera de 1095 (hum mil e noventa e cinco) dias de
efetivo exercicio, a contar da data de posse do cargo, findo o qual sera procedida

a avaliagdo especial de desempenho por comissdo instituida para esta
finalidade.

§ 1° - A avaliacao especial de desempenho sera realizada anualmente.

§ 2° - A avaliagdo desdesempenho de que trata o caput este artigo ndo dispensa
a verificagao de prévio atendimento aos demais requisitos do estagio probatadrio
estabelecidos em Lei.

§ 3° - Fica vedada a progresséo na carreira até o término do estagio probatorio.
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Art. 20 — A investidura em cargo de provimento em comissao dar-se-a mediante

livre nomeacéo da autoridade competente, considerando:

| - Comprovagao da titulagao ou habilitagao exigida para o cargo;

I - Quitag@o com as obrigagdes militares e eleitorais;

Il - Idade minima de 18 (dezoito) anos;

IV - Pleno gozo dos direitos politicos;

V - Comprovagao de outros requisitos essenciais ao exercicio do cargo.

§ 1° - Do total de cargos de provimento em comissao existentes do quadro de
pessoal da Camara, fica reservado 0 percentual de 20% a serem providos por

serwdores de carreira.

§ 2° - Os cargos reservados no § 1° deste artigo, serdo os estabelecidos no
Anexo |V desta lei.

Secao Il -~ Da Progressao na Carreira
Art. 21 — A progressao na carreira ocorrera da seguinte forma:

| — ao ser nomeado para o exercicio de um determinado cargo de provimento
efetivo o servidor sera enquadrado na Classe |;

Il - a progressdo se dara mediante procedimento administrativo instaurado no
ambito do Departamento de Pessoal, independentemente de requerimento, e
obedecera ao critério do tempo de exercicio minimo de cada Classe e ao

merecimento;

Il - o tempo de exercicio minimo de cada Classe é de 3 (trés) anos;

IV — 0 merecimento sera apurado através de verificagao de auséncia de punigoes
em processos administrativos disciplinares, de licenca para assuntos
particulares e responsabilizagao em sihdicancias.

§ 1°- A constatagao de licenca para assuntos particulares, punicdo em processos

administrativos disciplinares ou responsabilizagao em sindicancia interrompe a .

contagem do tempo previsto no inciso |l deste artigo, reiniciando o computo apos
o regular retorno aos trabalhos, devendo cumprir intersticio exigido para efeito
de nova apuragao de merecimento.
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§ 2° - A concesséao de progressao devera ser averbada na ficha do funcionario
pelo Departamento Pessoal, fazendo referéncia expressa ao atendimento dos
requisitos necessarios.

Art. 22 — Somente podera concorrer & progressao o servidor que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo Unico — Entende-se como progressao horizontal para os fins dessa
Lei a mudancga sequencial de Classe, representadas pelos algarismos romanos
[ 1L IV, W, VL VL VL, X, X, X e XIT sem alteragd@o na denominagao do cargo.

Secao Il - Da Gratificacao

Art. 23 — Os ocupantes de cargos comissionados do quadro da Céamara
Municipal de Indaiatuba poderdo receber verba de representacdo, vedada
acumulagao, nas seguintes situagoes:

| — Se for nomeado para participar de qualquer dos Conselhos Municipais;

Il — Se for nomeado para participar de Audiéncia Publica;

Il = Se for nomeado para participar das Comissoes de LiCltagoes da Camara
Municipal de Indaiatuba;

IV — Se for nomeado para participar da Brigada de Incéndio;

V - Se nomeado para Secretariar trabalhos de Comissbes Parlamentares de
Inquérito ou Representagao

§ 1° - As situagtes previstas neste artigo de lei ndo se aplicam aos cargos em
comissao a serem ocupados por efetivos, constantes do anexo V.

§ 2° - Em qualquer dos casos elencados nos incisos |, Il, IV e V deste artigo, a
verba de representagao correspondera ao acréscimo de 20% (vinte por cento)
sobre os vencimentos base do cargo em exercicio, ndo incidindo qualquer outra
vantagem ou outra gratificacao por este percebida.

§ 3° - No caso elencado no inciso Ill deste artigo, a verba de representagéo sera
de 30% (trinta por cento) sobre os vencimentos base do cargo em exercicio.

§ 4 ° - Caso o ocupante do cargo comissionado falte as reuniées do Conselho,
da Comissao, Audiéncia Publica, a verba de representacédo ndo sera paga.

§ 5° - Para a percepgao do percentual correspondente a verba de representacao,
cabera ao ocupante do cargo em comissdo comprovar seu comparecimento nas
reunides do Conselho, da Comissé&o ou a Audiéncia Publica,
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§ 6° - A nomeacgdo para participagdo dos Conselhos ou das Comissdes €
permanente, fazendo jus ao recebimento da verba de representacao
mensalmente até que cesse a designagéo.

§ 7° - A nomeagao para participagdo de Audiéncia Publica por ato, fazendo jus
ao recebimento da verba de representagdo somente no més em que tal evento
ocorrer.

Art. 24 — Os ocupantes de cargos de provimento efetivo de quadro da Camara
Municipal de Indaiatuba poderdo receber fungdo gratificada, vedada
acumulacao, nas seguintes situagoes:

I

| — Se for nomeado para participar de qualquer dos Conselhos Municipais;

Il — Se for nomeado para participar de Audiéncia Publica ou secretariar trabalhos
de Comissao de Inquérito;

Ill — Se for nomeado para participar das Comissoes de Licitacdes da Camara
Municipal de Indaiatuba.

IV — Se for nomeado para participar da Brigada de Incéndio;
V — Se o servidor exercer Fungao de Confianga de Chefia ou Diregao.

§ 1° - Em qualquer dos casos elencados nos incisos |, Il e IV deste artigo, a
fungao gratificada correspondera ao acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre
0s vencimentos base do cargo em exercicio, ndo incidindo qualquer outra
vantagem ou outra gratificagéo por este percebida.

§ 2° - Nos casos elencados no inciso lll e V deste artigo, a funcao gratificada
correspondera ao acréscimo de 30% (trinta por cento), sobre os vencimentos
base do cargo em exercicio.

§ 3° - Os ocupantes de cargo efetivo que porventura ocupem cargos em

comissao, nao poderado perceber a gratificacdo prevista no inciso V deste artigo
de lei.

§ 4 ° - Caso o ocupante do cargo efetivo falte as reurfioes dos Conselhos, das
Comissoes, Audiéncias Publicas, para o qual foi nomeado, o valor da gratificagao
nao sera pago. _

§ 5° - Para a percepgéao do percentual correspondente a gratificagdo, cabera ao
ocupante do cargo efetivo comprovar seu comparecimento nas reunioes do
Conselho, da Comissao ou a Audiéncia Publica.
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§ 6° - A nomeacgao para participacdo dos Conselhos ou das Comissoes &
permanente, fazendo jus ao recebimento da gratificagdo mensalmente até que -
cesse a designagao.

§7°-A ‘nlomeagéo para participagdo de Audiéncia Publica por ato, fazendo jus
ao recebimento da gratificagdo somente no més em que tal evento ocorrer.

Art. 25 - O inciso V do artigo anterior € o cargo gratificado de chefia e direcao
exercido, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos efetivos na
Camara Municipal de Indaiatuba e de carater transitério, ndo se incorporando
quaisquer vantagens em relagao a este cargo, seja qual for o tempo de
permanéncia.

Paragrafo unico. A Fungao de Confianca é de livre nomeagao e exoneragao do
Legislativo, cujas denominagées, encontram-se fixados no Anexo IX, que fica
fazendo parte integrante e inseparavel desta Lei.

Secgao IV — Da Licenga Prémio

Art. 26 — O funcionario tera direito a licenga prémio, cuja forma é a mesma que
disciplinada pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Indaiatuba -
SP e suas alteragoes..

§ 1°. O pagamento em pecunia da Licenca Prémio fica condicionado ao interesse
da Camara Municipal e a existéncia de dotagdes orgamentarias.

§ 2°. Somente serdo permitidas até o maximo de 3 (trés) concessdes de licenga
prémio por més, cujo critério para a ‘concessdo sera 0 nao prejuizo a
continuidade dos trabalhos.

CAPITULO IV — DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 — Os servidores efetivos que nao haviam optado pelo enquadramento da
Lei 16/2010, serdao transferidos para o plano de cargos e remuneragao
estabelecidos na referida lei complementar, e suas alteragdes, observados os
criterios de enquadramento previstos no Capitulo IX daquela lei complementar.

§ 1° - A transferéncia se fara por Portaria, no prazo de até 10 (dez) dias a contar
da publicagdo desta lei complementar, no qual o servidor sera comunicado da
transicao e aplicagdo do enquadramento previsto nos §§ 2°, 3° e 4°, do artigo 30
da lei complementar 16/2010

§ 2° - Para fins de enquadramento funcional, os cargos de provimento efetivo
ficam transformados de acordo com o Anexo |l da presente Lei.
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§ 3° - Os vencimentos dos cargos transformados passam a ser: 0s previstos no
anexo VII, na respectiva referéncia e classe, de acordo com esta lei
complementar. i :

§ 4° - As vantagens pecuniarias de carater pessoal serdo incorporadas no padrao

vencimento e caso ultrapassarem o limite da Gltima referéncia da carreira, serao -

pagas em parcela destacada e nominalmente identificada.

§ 5° - E vedada a redugéo dos vencimentos do servidor que compulsoriamente
foram enquadrados da Lei Complementar 16/2010 na forma do inciso XV do
artigo 37 da Constituicdo Federal.

§ 6° - A norma a que se refere o enquadramento no caput do artigo serd aplicada
unicamente para atender as situagdes preexistentes a data da vigéncia desta lei.

o).

§ 7° - Realizada a transformagao e o novo enquadramento de que trata este
artigo, fica vedado o pagamento dos adicionais de. Tempo de Servico, Sexta
Parte, Nivel Universitario, adicional Pro Labore ou qualquer outra espécie de
gratificagdo ou adicional, sobre o novo vencimento padrao, revogados pela Lei
Complementar 11/2010.

Art. 28 - Os servidores que se enquadrarem no “caput” do artigo anterior, terao
seus cargos reclassificados, conforme Anexos Il e VIl desta Lei, observados os
critérios do referido artigo.

Art. 29 — As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei seréo

adimplidas por meio de dotagbes orgamentarias préprias, suplementadas se
necessario. :

_Art.'30 — Esta Lei Complementar € composta de 10 (dez) anexos:

| — Estrutura Organizacional da Cadmara, Organograma;

Il = Atribuicao dos Departamentos e Divisoes;

Ill - Quadro de Cargos Efetivos;

IV — Quadro de Cargbé em Comissao a serem ocupados por efetivos;
V- andro de Cargos em Comissao

VI - Atribuiga@o dos cargos;

VIl - Tabela de Vencimentos de Cargos Efetivos;

VIl — Tabela de Vencimentos de Cargos em Comisséo;
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IX — Quadro de Fungdes de Confianga.
X — Tabela de Vencimentos de Efetivos ndo optantes — LC 16/2010.

Art. 31 — Os cargos de Diretor de Pessoal de Recursos Humanos e Diretor de
Secretaria serao extintos quando da sua vacancia,

Art. 32 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicag¢ao, revogando-se o art.
1°. inciso |, alineas “a”, “b”, “c” e “d”; inciso Il, alineas “a”, “b” e “c”; inciso I,
alineas “a" e “b”; inciso 1V, alinea “a” e paragrafo tnico; art. 2°. e incisos |, Il, lll,
IV, V, VI e seu paragrafo Gnico; art. 3°. eincisos |, |1, Ill, IV, V e VI €' seu paragrafo
unico; art, 4°, eincisos |, I, Ill, 1V, V, VI, VII, VIl e IX; art. 5°. e incisos |, II, II, IV,
Vil e VII; art. 6°. e incisos I, Il I, IV, V, VI, VIl e VIII; art. 7°.; art. 14; art. 15;
art. 16; art. 17 e seu paragrafo Unico; art. 18 e inciso |, Il, I, IV, V e VI e seus
paragrafos § 1°e § 2°; art. 19 e seus §§ 1°, 2°, 3°, 4°, 5°,6°, 7°. e 8°; art.
20 e seus §§ 1°., 2°,, 3°, 4°. e seu paragrafo Unico; art. 21 e seus e §§ 1°.,, 2°%. e
3°.; art. 22 e seus incisos |, II, 1ll, IV, e Vl e seu § 1°; art. 23 e seu § unico; art.
24 eincisos I, 11, 11, IV e seus §§ 1°. e 2° art. 25 e incisos |, II, Il e seus §§ 1°,,
2°, 3%, 4° e 5°; art. 26 e seu paragrafo unico, todas da Lei Complementar no.
30 de 23 de junho de 2016, e os artigos 1° e 2° da Lei Complementar no. 34 de
15 de margo de 2017.

Indaiatuba, 04 de agosto de 2017, 187° ano da elevagdo a
categoria de freguesia.

MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

‘\\ //

s

VICE-PRESIDENT Y. RTIPAGLIA

1° SECRETARIO — LL#Z %:“A’R?fo’s CHIAPARINE

Novnd.

2° SECRETﬂﬁIO — SILENE SILVANA CARVALINI
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
INDAIATUBA
ORGANOGRAMA
MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA GABINETE DE
|* SECRETARIO 2* SECRETARIO PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE VEREABDORES
- ASSESSORIA
CONTROLADORIA | | DIRETORIA PARLAMENTAR
INTERNA JURIDICA
DIRETORIA
GERAL
I l
SECRETARIA SECRETARIA
LEGISLATIVA ADMINISTRATIVA
/ \
DEPTO DEPTO DE
COMUNICACAO ' PESSOAL £ DEPARTAMENTO
- ERH DEPTO DE TECNOLOGIA
TESOURARIA DA INFORMACAO
DEPTO DE
EXPEDIENTE
DEPTO DE
CONTABILIDADE
DEPTO DE
COMPRAS E
LICITACOES
DIVISAO DE BIVISAO DE
REGISTRO DE L e
DOCUMENTOS OESTAO DE
PLENARIO
DIVISAO DE
ALMOXARIFADO E
: . PATRIMONIO
DIVISAO DE : DIVISAO DE
TRANSPORTE * SERVICOS

DIVISAO DE
PROTOCOLO
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: ANEXO Il :
ATRIBUIGAO DOS DEPARTAMENTOS E DIVISOES

DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA INTERNA

A Controladoria Interna é o 6rgdo de assessoramento superior, vinculada
diretamente Mesa Diretora e subordinado ao Presidente, com atribuicoes
basicas de controle, por meio de verificacdo, acompanhamento e providencias
para corregao dos atos de gestao fiscal e de gestdo administrativa produzidos
pelos 6rgaos e autoridades no ambito da Camara Municipal de Indaiatuba,
especialmente nas seguintes atividades: .

| - registros contabeis;

Il - execugao or¢amentaria e financeira;

Il — atos de gestao administrativa, patrimonial e de pessoal,

IV — licitagBes, contratos, convénios, acordos e ajustes felativos a compras e
Servicos;

V — despesas de gabinete e subsidios dos Vereadores;

VI - execucao das despesas publica em todas as suas fases;

VIl — regularidade e legalidade de todos os atos administrativos e negociais;
VIll — normatizag@o, sistematizagdo e padronizagdo dos procedimentos dos
orgaos da Camara Municipal, visando o atendimento das recomendacoes e
normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCE-SP),
bem como AUDESP;

IX — auxilio ao controle externo do TCE-SP;

X — acompanhamento de Relatério de Gestao Fiscal ao TCE-SP, conforme Lei
de Responsabilidade Fiscal; :

Xl — acompanhamento da remessa ao Poder Executivo das informagoes
necessarias a consolidagéo das contas publicas;

Xll — organizar e executar por iniciativa propria ou por determinagao do TCE-SP,
programa semestral de auditoria contabil, financeira, operacional e patrimonial
nos orgaos administrativos sob seu controle, enviando ao Presidente os
respectivos relatorios, na forma estabelecida em Resolugao Normativa;

Xl - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatorios, certificado de auditoria e parecer que consignardo qualquer
irregularidade ou ilegalidade constatada e indicando as medidas adotadas para
corrigir as falhas encontradas;

XIV — alertar formalmente a autoridade ou responsavel administrativo
competente, para que instaure tomada de contas especial e/ou processo
administrativo, sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias que
ensejam tal providencia.

XV — comunicar ao TCE-SP, irregularidades ou ilegalidades de que tenha
conhecimento, acerca das quais nao foram adotadas quaisquer providencias
pela Autoridade Administrativa;
XVl — encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal, as /informacdes
solicitadas pelo TCE-SP.
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DIRETORIA JURIDICA

A Diretoria Juridica é o 6rgdo de dire¢do, vinculado diretamente a Presidéncia
da Camara, cuja competéncia € a atuagdo em defesa dos interesses do Poder
Legislativo Municipal na esfera administrativa e judicial; a manifestacdo em
processos; emissdo de pareceres e orientacdes juridicas a pedido do Presidente,
da Mesa Diretora, das Comissdes e dos Departamentos, a apreciagao de aditais
e contratos; representacdo do Poder Legislativo em qualquer instancia judicial,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou re, assistente ou oponente,
ou simplesmente interessada, bem como orientar-se pelos principios da
legalidade e indisponibilidade do interessa publico, tendo camo atribuigcoes
precipuas:

| - exercer a representacao judicial da Camara Municipal, nas demandas em que
o Poder Legislativo for interessado na condigdo de Autor, Réu, Assistente,
Oponente ou Interveniente;

Il — exercer a consultoria e assessoria da Presidéncia, Mesa Diretora e Diretoria
Geral em relacdo aos assuntos pertinentes as questdées juridicas do Poder
Legislativo;

Il — exarar pareceres nos processos legislativos e administrativos, quando
requeridos pelas Comissoes Pennanentes e Temporarias, bem como pela Mesa
Diretora.

IV — responder pela regularidade juridica de toas as situacoes negociais e
administrativas da Camara Municipal;

V — elaborar as minutas dos projetos de leis, decretos legislativos, resolucoes,
contratos e outros atos administrativos de competéncia do Poder Legislativo
Municipal.

VI — estabelecer a :nterpretat;.ao das normas legais e regulamentares a ser
seguidos pelos demais departamentos da Camara Municipal;

VIl = acompanhar a instauragdo dos processos licitatorios, inclusive dos
respectivos procedimentos preliminares, bem como supervisionar a legalidade
de seus atos;

VIII - realizar a interpretagdo do Regimento Interno;

IX — exercer outras competéncias que lhe forem delegadas pelo Presidente da
Céamara;

X —analisar projetos de lei e requerimentos apresentados por vereadores, dando
parecer quanto a legalidade e constitucionalidade dos mesmos; :

XI — acompanhar as resolugdes, comunicados e pareceres do TCE-SP, bem
- como determinagées da AUDESP, devendo fazer e atualizar os cadastros de
credenciamento de Advogados e Estagiarios de Direito, junto aoc TCE-SP.

DIRETORIA GERAL

A Diretoria Geral € o 6rgao de diregéo, vinculado diretamente a Presidéncia da

Presidéncia, com as seguintes fungdes precipuas:
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| — promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal,
promovendo a execugao dos servicos de gestao de pessoas, de licitagoes, de
administragdo de material, de gerenciamento de contratos, de supervisdo de
autorizagdes de empenho, de processamento de dados e uso de tecnologia da
informagcdo, bem como de todos os servicos auxiliares necessarios ao
funcionamento da Camara Municipal;

Il - fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia da Camara concernentes aos
assuntos administrativos;

Il — supervisionar as atividades relativas a administragdo e assessoria da
Camara Municipal, os servigos de SIC (servigos de informagao ao cidadao) e os
certames licitatorios;

IV — receber e despachar ao conhecimento da Presidéncia e aos 6rgaos
competentes o expediente recebido pela Camara.

V — compete a Diretoria Geral transmitir, fiscalizar e acompanhar as
determinagdes da Presidéncia em conformidade com a politica administrativa a
todos os.departamentos da estrutura-organizacional da Camara Municipal;

VI — acompanhar todas as exigéncias do TCE-SP, em especial os eventuais
apontamentos e alertas emitidos pela corte de contas para cobrar dos
departamentos responsaveis suas reguianzagoes apés a deliberagdo da
Presidéncia.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAQ

O departamento de comunicagao € 6rgao de assessoramento administrativo,
submetida & supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicoes
precipuas: :

I — auxiliar a Presidéncia na divulgagao dos atos institucionais da Camara
Municipal de  Indaiatuba, mantendo relacionamento com os veiculos de

.comunicagao e 6rgdos da imprensa e projetando a imagem do Poder Legislativo;
Il — coordenar os acompanhamentos a Presidéncia, Membros da Mesa e
Vereadores em eventos para elaboracao das noticias a serem veiculadas;

Il — assessorar a Camara, a Mesa Diretora, Comissées e Vereadores no
relacionamento com a imprensa falada e escrita;

IV — elaborar campanhas de divulgagdo da Camara e dos trabalhos do
Legislativo;

V — coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

VI — manter o site da Camara Municipal atualizado com a divulgagdo de noticias

“sobre as atividades legislativas desenvolvidas;

VIl — realizar eventos relativos a atividades da imprensa, de acordo com os

comandos da Presidéncia e da Mesa Diretora;
VIIl - manter servigos de clipagem;

IX — manter servigos de fotografia e arquivo de imagens e textos, bem como
processos de digitalizagao de imagens fotograficas para transmissao eletronica;
X — manter a divulgagao institucional por meio de midias sociais;
Xl — elaborar a pauta, para coordenar o atendimento as demandas da Casa
relativas a divulgagao institucional. j
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DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE

O departamento de Expediente & érgdo de assessoramento administrativo,
submetida a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuigoes
precipuas:

| - realizar as atividades de apoio parlamentar, provendo 0s servigos necessarios
a Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il — secretariar os trabalhos da mesa diretora da Camara.

IIl — secretariar os trabalhos das comissdes parlamentares, sindicancias e CPI's.
IV — manter em boa ordem os livros de Leis, portarias, atos da mesa, etc;

V — confeccionar o roteiro e pauta das sessoes;

VI — atualizar o sitio oficial da Camara com as informacdes relativas as sessoes;
VIl — confeccionar a ata das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes;

VIl — processar os projetos, requerimentos, indicacdes, e etc. apresentadas
pelos vereadores;

IX — encaminhar para as comissoes 0s proletos de sua competéncia;

X — encaminhar ao Departamento Juridico os projetos de sua competéncia;

X| — atendimento ao publico em questdes relacionadas a sua area de atuagao;
XIl - certidoes de sua competéncia;-

Xl — encaminhar projetos de lei para san¢ao do executivo.

DEPARTAMENTO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

O departamento de Pessoa e Recursos Humanos é 6rgado de assessoramento
administrativo, submetida a supervisao da Diretoria Geral, com as seguintes
atribuicoes precipuas:

| — compete ao departamento de Pessoal a execugao das atividades de controle
dos servidores e agentes politicos quanto aos seus vinculos, efetividade,
elaboragao da folha de pagamento, obrigagdes acessorias relativas a pessoal,
concessao de direitos e vantagens, controle da lotagao de servidores, avaliagao |
de desempenho, treinamento e desenvolvimento de pessoal, e outras tarefas
relacionadas a arear de pessoal, tais como DIRF, RAIZ, AUDESP, entre outras;
Il — executar todos os atos formals para geracao da folha de pagamento da
Camara Municipal;

Il — confeccionar portanas de férias, concessao de vantagens, dentre outras
relacionadas a sua area de atuacao;

IV = elaborar provisoes de férias, 13° salario e vantagens passiveis de provisao;
V — elaborar guias de recolhimento de impostos vinculados a folha de pagamento
e autdbnomos;

VI - efetuar descontos em folha de pagamento de empréstimos consignados,
passando para a tesourana os valores para pagamento das instituicoes
financeiras;

VIl - planejar e acompanhar a concessio de vale alimentagéo;
VIl — prestagao de contas junto ao TCE-SP e AUDESP;

IX — prestacao de contas ou informagdes junto aos 6rgdos Federals, Estaduais \Q\
e Municipais, relacionados a sua area de atuacéo.
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X — manter arquivado os documentos relativos a despesas com pessoal ou
registro de pessoal, bem como obrigacoes tributarias.

DEPARTAMENTO CONTABILIDADE

O departamento de Contabilidade é 6rgdo de assessoramento administrativo,
submetida a superwsao da Diretoria Geral, com as seguintes atribuigbes
precipuas:

| — compete ao Departamento de Contabilidade planejar, coordenar, orientar e
controlar as atividades relacionadas ao processo orcamentario da Camara
Municipal, compete ainda;

Il — executar as atividades de elaboragido or¢gamentaria da Camara Municipal,
bem como acompanhamento e controle de sua execugao;

[l — proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;

IV — elaborar as prestagdes de contas do Poder Legislativo, perante a Prefeitura
e junto ao TCE-SP, bem como os relatérios periodicos exigidos por lei;

V - fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas
pelo Presidente da Camara;

V| - elabarar e transmitir as prestagoes de contas junto ao sistema AUDESP;
VIl — compete a Contabilidade a coordenagao de Empenho, que tem por objetivo
planejar, executar e controlar a emissdo de empenhos e acompanhar o controle
de custos da Camara Municipal;

VIl —arquivar os processos de prestacdo de contas;

IX — compete a contabilidade a confeccao de todas as pegas de planejamento
fiscais e orcamentarias com especial com especial atengcdo a lei de
Responsabilidade Fiscal e a Lei 4.320/64.

DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

O departamento de Tesouraria' € 6rgdo de assessoramento administrativo.
Submetida a supervisao da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicbes
precipuas:

| — registrar as transferéncias financeiras recebidas, efetuar o reg!stro de
retengbes e consignagdes, realizar pagamentos, movimentar as ‘contas
bancarias em conjunto com.o ordenador de despesa, por meios eletrénicos ou
através de cheques, solicitar extratos bancarios diarios e conferir a
movimentagao, gestionar junto as instituigbes bancarias o recebimento de
documentos relativos a débitos e créditos ndo fornecidos; manutencdo da
programacao de pagamentos conforme os vencimentos em ordem cronolégica,
manutencao do fluxo de caixa; efetivagao do controle diario das conciliagdes dos
saldos com os registros contabeis; emissdo diaria para os ordenadores de
despesa € a quem estes indicarem, o boletim de caixa e ban?os com 0s
respectivos compromissos financeiros e tarefas afins.

Il — executar o pagamento, recebimento e demais atividad
movimentacao de recursos financeiros do poder Legislativo;

relatlvas a
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Il - proceder a movimentagao dos recursos financeiros da Camara Municipal,
através de conta bancaria, assinando cheques e ordens de pagamento em
conjunto com o Presidente;

IV — fazer a conciliagdo bancaria junto ao sistema de contabilidade;

V — fazer a liquidagao das despesas no sistema de contabilidade;

VI - conferir os certificados de execugao dos servigos;

VIl — encaminhar os processos para a contabilidade;

VIl — fazer e controlar os processos de adiantamentos;

IX — prestar informagéao ao TCE-SP e AUDESP, quando solicitado;

- X - arquivar os processos de despesas (empenho);

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO

O departamento de Compras e Licitacado € o orgao de assessoramento
administrativo, submetida a supervisdo da Dlretorla Geral, com as seguintes
atribuigdes precipuas:

| — compete ao departamento o processamento das tarefas administrativas para
aquisicdo de bens e servigos, mediante autorizagdo e solicitagdo por escrito,
elaboragao e abertura de processo administrativo para instrugao de licitagao e
atos inerentes, contatos com fornecedores, emissdao de empenhos, e tarefas
afins;

Il = prestagao de contas junto a AUDESP, relativos aos contratos, licitacoes,
dispensa e inexigibilidade de licitagdes, segundo critérios estabelecidos pelo
TCE-SP;

Il — compete ao departamento de Compras coordenar, controlar e executar
certames licitatorios, para a aquisicao de materiais ou a contratacao de servicos,
bem como todas as atividades relativas as licitagdes e gestdo dos contratos
administrativos;

IV — gerenciar o sistema de compras, com emissdo de pré-empenhos e
liquidagao das notas fiscais;

V — executar os procedimentos de pesquisa de prego;

VI — executar e controlar as despesas gerais da Camara;

VIl — coordenar o gerenciamento dos contratos vigentes;

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

O departamento de tecnologia e informagao é 6rgdo de assessoramento
administrativo, submetida a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes
atribuicGes precipuas:

| — compete ao departamento planejar, implementar e controlar o processo de
informatizagdo da Camara Municipal, o uso adequado de ferramentas de
tecnologia da informagdo ‘e suporte operacional e técnico aos oOrgaos e
servidores;

Il — compete ao Departamento de Tl a 1nstalaqao e manutengao de aplicativos,
assegurando a guarda, integridade disponibilidade das informacgdes de interesse
do Poder Legislativo; a coordenagdo dos sistemas e dos equipamentos de
informatica; a instalagdo, configuragdo e manutengao de software e hardware; o
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suporte ao usuario, manutengado de redes, manuteng@o de hardwares ou
equipamentos de informatica; a solicitacdo de novos equipamentos e
suprimentos; encaminhar os equipamentos que nao possuem mais utilidade para
seu destino; controlar a manutencdo externa de equipamentos, fazer a
instalag@o e suporte de pontos de rede;

IIl — manter o sitio oficial da Camara em perfeito funcionamento, desenvolvendo
ferramentas que atendam a legislagdo bem como as determinagoes superiores;

IV — manter o sistema e-SIC em funcionamento bem como desenvolver
ferramentas de aprimoramento conforme determinagdes superiores;

V — compete ao Departamento de Tl a busca de seguranca das informagoes e
da rede através de anti-virus, bem como assegurar que todos os aplicativos e
software possuam licenga de uso;

V| — desenvolver.e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos
e funcionalidade do sistema, especificamente sua arquitetura, escolhendo
ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando
aplicativos, administrar -ambientes informatizados, prestar suporte técnico ao
usuario e o treinamento, elaborar documentacao técnica;

VIl — prestar suporte técnico ao usuario;
VIl — estabelecer padroes para ambiente informatizado;
IX — coordenar projetos em ambiente informatizado.

DIVISAO DE PROTOCOLO

A Divisao de Protocolo & 6rgao de assessoramento administrativo, submetida a
supervisao da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicdes precipuas:

| — cadastrar. Registrar e encaminhar documentos. Nao compete ao Protocblo
julgar se o pedido € valido ou ndo. Este departamento somente pode recusar o
recebimento de documentos correspondenc:as se este ndo estiver enderecado
a Camara Municipal de Indaiatuba;

Il — atendimento ao publico e ao telefone assuntos relativos a protocolo e
acompanhamento dos processos administrativos protocolados;

IIl - recebimento de documentos e processos em geral (oficios, memorandos e
requerimentos, etc);

IV — classificacao e expedigcao dos documentos receb|dos

V — pesquisa sobre processos (histérico);

VI — distribui¢ao interna dos documentos e processos;

VIl — informagdo sobre andamento de processos e documentos;
VIll — cadastramento de processos e documentos;

IX — conferencia da documentacao prevista no check-list;

X — recebimentos e devolugbes de correspondéncia e malote;

Xl — encaminhamento ao setor competente de todo o expediente; ,_
Xl — padronizar os procedimentos do servigo de protocolo; 4
Xl — instituir mecanismos de controle de processos;

XIV — autuar processos e realizar todos os procedimentos referentes a eles;
XV — controlar a tramitagao dos documentos e processos que circulam pela
Camara Municipal;
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XVI - assegurar e garantir a imediata localizagao e recuperacao dos documentos
€ processos.

DIVISAO DE GESTAO DO PLENAR!O

A Dw:sao de Gestao do Plenano € orgao de assessoramento admlnlstratlvo
submetida a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuigoes
precipuas:

| — organizar e acompanhar os cerimoniais das solenidades e audiéncias
plblicas;

Il — controlar a agenda dos plenarios, bem como os requerimentos e autorizagoes
de utilizagdo dos mesmos, em conformidade com ato da mesa que regula a
cessao de uso;

Il — controlar e solicitar providéncias quanto a manutengéo dos plenarios e seus
equipamentos, mantendo-os em perfeito funcionamento;

IV — transcrever os audios das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
sempre que solicitado, remetendo o arquivo de audio e a transcrigao em formato
de texto em prazo de 03 (trés) dias uteis ao departamento de expediente para
elaboragao das respectivas atas;

V — acompanhar de todos os eventos e sessOes realizadas nos plenarios da

Camara Municipal do inicio ao fim dos eventos, mantendo a infraestrutura

(luminac&o, audio, ar condicionado, etc) em funcionamento durante os eventos
ou sessoes, desligando-os ao final;

VI — requisitar com antecedéncia o auxilio de outros servidores ou seguranca

sempre que necessario; :
VIl — observar e requisitar sempre que necessario a limpeza dos plenarios.

DIVISAO REGISTRO DE DOCUMENTOS

A divisao de registro de documentos é 6rgdo de assessoramento administrativo,
submetida a supervisao do Departamento de Expediente, com as seguintes
atribuicoes precipuas:

| —compete a diviséo de registro a gestao do arquivo inativo do Poder Legislativo,
planejamento e realizagao das atividades de identificagdo das espécies
documentais; planejamento classificacdo, arranjo e descricdo de novos
documentos; orientagao e execugado da avaliagao e sele¢do de documentos para
fins de preservagao;

Il — definir politica de acesso aos documentos;

Il - registrar e controlar,os documentos arquivados;

IV — realizar tratamento técnico de documentos;

V — guardar documentos semiativos e inativos, bem como documentos em fase
de prescricao e precaugao;

VI - realizar empréstimo/pesquisa;

VIl — executar a destinagao final dos documentos fora do prazo prescricional;
VIII — preservar os documentos de valor historico para a Camara Municipal em
conformidade com as normas técnicas e obedecendo os critérios estabelecidos
pelo Pré6 Meméria;
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IX — digitalizar sempre que possivel ou solicitado os documentos para consulta
digital;

— fornecer aos demais departamentos documentos que estejam sob sua
responsabilidade.

DIVISAO DE SERVICOS

A divisdo de servicos € 6rgao de assessoramento administrativo, submetida a
supervisao da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicdoes precipuas:

| — zelar pelas instalaqc")es fisicas da Camara, mantendo a seguranga, Iimpeza
cozinha e recepgao;

Il — manter a cozinha e refeitério em ordem, requisitar materiais necessarios a
execucao das atividades da copeira;

Il — definir e supervisionar os trabalhos diarios da copeira;

IV — manter a seguranca do prédio da Camara em ordem, definindo e
supervisionando os trabalhos das auxiliares de limpeza;

V — manter a limpeza do prédio da Camara em ordem, definindo .e
supervisionando os trabalhos das auxiliares de limpeza;

VI — manter o funcionamento da recepgao, definindo ‘e supervisionando os
trabalhos das récepcionistas; '

VII — definir e supervisionar os trabalhos do oficial de manutengao;

VIII - cabe a divisdo de servicos solicitar os materiais necessarios a exécugao
dos trabalhos relativos a vigilancia, limpeza, manutencéo, recepgao e copa;
IX — cabe a divisao de servigos coordenar as férias, horas extras, revezamentos,
visando manter 0s trabalhos da Camara em conformidade com as instrucoes do
RH;

X — cabe a divisdo de servigos a certificagdo e acompanhamento dos contratos
relacionados a limpeza e seguranca, dentre outros, afeto a sua competéncia.

DIVISAO DE TRANSPORTE

A divisao de transporte € 6rgdo de assessoramento administrativo, submetida a
supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribui¢cdes precipuas:

| — a divisdo é responsavel pela emissdo e controle do trafego dos veiculos
oficiais, assim como sua manutencao e despesas;

Il — manter os veiculos em ordem, mantendo sua conservacao (manutencgéo e
limpeza);

[l — acompanhar o vencimento do seguro da frota;

IV — definir e coordenar os trabalhos dos motoristas, zelando pelo atendimento
a legislagao, bem como definir as eventuais escalas de viagens e de horas extras
e plantoes:

V — atendimento as determinagdes do TCE-SP, quanto ao controle da frota;

VI — autorizar e controlar o abastecimento da frota;
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DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

A divisao de almoxarifado e patriménio & orgdo de assessoramento
administrativo, submetida a supervisdo do Departamento De Compras e
Licitagdes, com as seguintes atribuigdes precipuas:

| — compete a divisao de almoxarifado e patriménio a gestéo e controle dos bens
permanentes e dos materiais do almoxarifado, entradas e saidas de materiais de
consumo, cadastro de produtos, entrega de produtos conforme requisigao,
solicitar inventarios, emitir termos de responsabilidade, baixa e transferéncias,
controle analitico dos bens moveis, imoveis e intangiveis da Casa Legislativa,
correlacionar informagdes com a contabilidade, tarefas afins;

Il — coordenar, implementar, implantar e controlar as atividades de administragédo
patrimonial e manutencao dos bens e estrutura fisica da Camara Municipal;

lll - fazer a depreciacao e reavaliagao dos bens patrimoniais de acordo com as
normas vigentes; :
IV — organizar e manter os registros dos bens patnmonlals através de devida
classificagao e codificagao;

V - realizar o inventario de bens patrimoniais;

VI — executar atividades de alienacdo bens inserviveis da Camara Municipal,
atraves de composicao de comissao de avaliagao;

VIl — comunicar por escrito ao Diretor Geral e ao chefe do Departamento de

Compras e Licitagoes, os desvios e faltas de bens de consumo e de material
permanente;
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. ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
QUANTIDADE CARGO REF. REQUISITOS
1" Agente Administrativo G Superior
06 Auxiliar E Médio
Administrativo
01 Almoxarife E Médio
03 Copeira B Fundamental
06 Motorista = Médio
05 Recepcionista c Médio .
04 Procurador Juridico M1 Superior
01 Contador - N Superior '
04 Técnico em G Técnico
Contabilidade
02 Técnico em E Técnico
Informatica
02 Analista de Sistemas H Superior |
01 Controlador Interno M Superior B
02 Jornalista G Superior
02 Oficial de Manutencao D Médio |
01 Operador de Som e E Médio
Imagem
01 Diretor de Secretaria N Superior
01 Diretor de Pessoal e N Superior |

RH
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ANEXO IV :
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO A SEREM OCUPADOS POR
EFETIVOS
QUANTIDADE CARGO REF.
01_ - Tesoureiro CC1
01 Diretor Geral CcC1
05 Chefe de cci
Departamento
04 Chefes de Divisao CC3
| 01 Chefe de Divisao de CC3
- Transporte
01 Chefe de Divisao de CC4
Servigos
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. ANEXO V X
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
QUANTIDADE ‘ CARGO - REF.
01 Chefe de Gabinete da CC1
\ . Presidéncia | X
03 ; Assessor Geral da CcC3
' Presidéncia
01 Diretor Juridico CcC1
01 Assessor de Imprensa CcCc2
1 Chefe de Gabinete : ‘CC3
Parlamentar
1 Assessor Parlamentar CC4
11 Assistente do Gabinete | CC5

Parlamentar i
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DE CARGOS EFETIVOS

DIRETOR DE PESSOAL E RH

Descrigao: Responsavel pelo planejamento, organizagdo, execugao,
gerenciamento, verificacdo e controle de todas as atividades e relacionadas aos
Recursos Humanos da Camara Municipal no que tange: a Recrutamento,
. Selegdo, Admissao, Avaliagdo, Demissdo, Controle de Presenca, Administragao
Salarial, Treinamento & Desenvolvimento, Motivagéo, de acordo com as suas
politicas, metas, objetivos e exigéncias da legislagdo pertinente em vigor.
Responsavel por redigir, organizar, controlar e preservar todos os Atos
Administrativos pertinentes a sua area de atuacao.

Atribuigdes:

Elaborar e implementar as praticas, procedimentos, programas e politicas de:
admissao de pessoal, salarios, controle de movimentacéo de pessoal, etc., de
acordo com a legislagao pertinente em vigor; )

Assessorar a administragdo no desenvolvimento, execugcdo de planos de
classificacdo e avaliagdo de cargos e salarios através de pesquisas e técnicas

- apropriadas;

Verificar o cumprimento das praticas e procedimentos e adotar as medidas
aplicaveis para a situagao no sentido de proporcionar um clima motivacional
favoravel para a melhoria do desempenho individual de cada funcionario;
Intervir preventivamente, para que as atividades da administragcao de pessoal,
atendam aos objetivos e metas da Organizacao;

Organizar, preservar e manter o arquivo de toda a documentagao pertinente
a: funcionarios, habilitagdes, cursos, participagao de eventos, avaliagoes,
cargos e salarios, controle de ponto, e outros mais, de acordo com as
exigéncias da legislacao em vigor;

Assessorar as chefias da Camara nos programas de¢ avaliagéo periodica de

desempenho dos empregados; .-
Administrar as transferéncias, admissoes e demissdgs de funcionarios;
Elaborar as estatisticas de movimentagdo de pessodl para gerenciamento do
absenteismo x causas; |
Levantar as informagdes necessarias para apur
promogao dos funcionarios; ,
Elaborar as fichas financeiras individuais dos funcionarios e vereadores,
assim como os respectivos assentamentos, e manté-los atualizadas;
Levantar o tempo de servico dos funcionarios e emitir certidées quando
requeridas; :
Realizar o controle de freqliéncia do pessoal para efeito de pagamento;
Elaborar a folha de pagamento dos funcionarios e vereadores da camara;

Calcular e expedir guias de recolhimento das contrlbun;oes previdenciarias
dos funcionarios e vereadores;

do do merecimento de
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Elaborar e emitir, certidées, atos e portarias da sua area de competéncia, tais
como admissdes, concessdes de' vantagens, demissées, exoneragdes,
regulamentos da administracao de pessoal;

Realizar outras atividades relacionadas atribuidas pelo Presidente;

Elaborar o informe de rendimentos anuais de Vereadores e funcionarios;
Enviar a Sefip mensalmente;

Prestar informagbes relativas a direitos, vantagens e obrigagcdes dos
empregados;

Elaborar os processos-de afastamentos dos funcionarios, classificando e
monitorando as ocorréncias dentro das normas e legislagao trabalhista em
vigor.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior completo e conhecimento de informatica.

DIRETOR DE SECRETARIA

Descrigao: Responsavel pela execugao, coordenacao, verificagdo, controle e
~ gerenciamento dos servicos pertinentes a Secretaria da Camara Municipal,
' assim como pela guarda, preservagao, controle, gerenciamento e reprografia da
informagéo e documentagao decorrentes da funcao legislativa.

'Atribuicdes:

Controlar e manter os servigos de protocolo recebendo, registrando e
distribuindo correspondéncias, processos e controlando seu andamento;
Promover a numeracgao e a especificagao de correspondéncia oficial a cargo
da secretaria;

Mandar encadernar e manter sob a sua guarda as leis e decretos, os atos
normativos baixados pelo Presidente, bem como toda pubhcaqao que possa
interessar a Camara;

Arquivar, organizar, preservar e manter a guarda da documentagao de todos
0s processos que lhe forem confiados pelos diversos 6rgaos pelos prazos e
regras determinados pela legislagao em vigor;

Atender as solicitacdes de remessa de processos e demais documentos de
acordo como as normas e procedimentos da Casa;

Atender as solicitacoes de informagdes requeridas pelo publico de acordo
como 0s procedimentos da Casa;

Participar das sessbes da Camara para efetuar os registros e controles

.pertinentes destinados a elaboragao das atas;

Redigir as atas das sessoes; :
Efetuar a tomada de assinaturas dos vereadores no “livio de comparecimento”

as sessOes da Camara, procedendo sua leitura por determinagao do i

Presidente;

Organizar e elaborar os atos necessarios ao normal andamento dos
processos relativos as proposituras sujeitas a apreciagao da Camara;
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~ Organizar, preservar e manter continuamente em ordem os arquivos dos
documentos da edilidade;

— Encarregar-se do envio dos autografos ao executivo;

— Redigir a indicagdo, requerimentos e mogoes por solicitagao dos.vereadores;

~ Redigir as certidées a serem expedidas pela Camara que assmara junto com
o Sr. Presidente

— Transcrever ou copiar nos livros e ou arquivos apropriados as portarias, 0s
atos da mesa as resolugdes, os decretos legislativos, os autografos, as leis
promulgadas pelo Presidente, as atas das sessoes da Camara, etc.;

— Organizar e manter continuamente atualizada e em ordem cronolégica e

numeérica os registros de Requerimentos, Indicagbes, mogoes, Projetos de
Resolugdes, Projeto de decreto legislativo, licitagdes, processos de Cassagéo
de Mandato; Processos Administrativos, etc.;

- Elaborar e classificar os roteiros dos processos para o expedlente 17 e 22
discussao;

— Atender ou fazer atender durante o expediente as pessoas que solicitarem
servigos da edilidade; :

- Orientar e supervisionar os auxiliares que est.ejam a disposicao da Secretaria

~ da camara municipal;

— Manter o presidente informado de quaisquer irregularidades, fato ou ato
administrativo que Ihe escape de suaalgada;

— Trabalhar sempre em consonancia com os demais Departamentos da Casa.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior completo e conhecimento de informatica.

ALMOXARIFE

Descric¢ao: Atividade relacionada ao recebimento, verificagcdo da especificagao,
estocagem, guarda, preservacao, distribuicao, controle de consymo e
levantamentos de suprimento dos materiais de insumo empregados no processo
operacional da Camara Municipal, além de auxiliar na elaboragéo no inventario
anual de bens patrimoniais.

Atribuigoes:

-efetuar o registro de movimentacéo dos materiais (entrada e saida de materiais);

-organizar e manter o estoque continuadamente limpo, e os materiais

identificados de modo a facilitar a busca e rastreabilidade do estoque;

-elaborar levantamentos e inventarios mensais, anuais ou extraordinarios,

quando necessario; '

-manter o fluxo de entrada e saida de materiais, através do software empregado

pela Camara;

-cadastrar todos os bens patrlmonlais da Camara, mantendo-os sob controle,

empregando 0s meios necessarios, atraves de fichas, descrigao, estado de

conservagao;

-coordenar a restauragao ou simples conserto do bem material, equipamentos

eletronicos ou moveis, em conjunto com o-setor de manutengao.
: 30
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-fazer a depreciago anual dos bens patrimoniais, se necessario juntamente
com uma comissao formada para esse fim.

-fazer levantamentos periddicos a fim de rastrear a localizagéo e a conservagéo
dos bens cadastrados.

- manter o controle dos bens de carater permanente incorporados ao patriménio

da Camara, indicando os elementos necessarios a perfeita caracterizagao de

cada um deles, proceder ao inventario anual e proceder a baixa dos inserviveis,
atendendo a legislacao vigente.

REQUISITO MINIMO: Ensino Médio completo e conhecimento de informatica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Descrigao: Executar tarefas atinentes aos servicos de administragao,
documentacao, informagao, processamento de dados, comunicagao, revisao e
outras relativas ao servigo burocratico.

Atribuicoes:

-transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades
da Camara ou externamente para outros 6rgaos ou entidade;

-digitalizar documentos;

-estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados;

-elaborar quadro estatistico;

-participar da preparacao de matéria para divulgagao interna e extema

-redigir relatérios e informar expedientes; -

-prestar informacgoes sobre documentos arquivados;

-executar servigos de atendimento a pablico em geral;

-organizar correspondéncias para distribui¢cao interna; -

-prestar informacoes e encaminhar as pessoas as dependéncias a que se
destinarem;

-responder a chamadas telefonicas e anota recados;

-exercer outras atribui¢does que lhe forem conferidas ou delegadas na sua area
administrativa.

REQUISITO MINIMO: Ensino Médio completo e conhecimento de informatica.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigao: Executam tarefas atinentes a datilografia e/ou dlgltagao bem como
auxilia no servigo burocratico.
Atribuicoes:

-executar o expediente de rotina e organizar arquivos de sessOes, conj 0s

respectivos indices; :
-realizar protocolo e controle de tramitagao de documentos;
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-organizar e conservar arquivos e ficharios de acordo com as instrugoes
recebidas;

-secretariar todas as sessoes, sendo responsavel pela respectiva ata;

-da e recebe informagado quando solicitado, seguundo 0 processo e rotina pré-
estabelecidos pelo chefe imediato;

-preparar certidoes previdenciarias para aposentadorias;

-preparar o expediente de rotina e organiza arquivos de sessoes,

-secretariar sessoes de Camara, quando for o caso e elaborar as respectlvas
atas;

- preparar relatorios, declaragoes, certiddes quando na ocasido da fiscalizagao
do tribunal de-Contas; |

-elaborar e enviar documentos para publicagdo no Diario Oficial, ou para
publica¢do no site da transparéncia;

-realizar todas as rotinas de Pessoal, tais como admissao, demissao, controle de
ponto, férias, operagdes bancarias, relatérios, arquivos, etc;

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior completo e conhecimento de informatica.

ANALISTA DE SISTEMAS

Descricao: Atividade relacionada ao desenvolvimento, implementacao, suporte
e manutengao em sistemas de informagao.

Atribuicdes:
-planejar e executar o levantamento de dados juntos aos usuarios objetivando a
implantagdo de sistemas informatizados;

-executar a manutencgao de redes locais envolvendo a configuragao de estagoes,
internet, e-mails e compartiihamento de documentos e dispositivos;

-proceder a instalacdo e manutengdo de softwares e aplicativos em
computadores;

-avaliar tecnicamente os softwares fornecidos pelos fabricantes, definindo a
melhor configuragao para a interface hardware e software;

- analisar impactos relacionados as mudangas nas configuragdes de sistemas
el/ou redes, visando minimizar a ocorréncia de problemas;

-especificar a implantar normas de seguranga nos sistemas informatizados
instalados;

-prestar suporte técnico aos usuarios do sistemal/rede, esclarecendo duvidas no
que se refere a software e/ou hardware; :
-elaborar e aplicar treinamento técnico aos usuarios. Divulgando internamente
as caracteristicas e modo de utilizagdo dos recursos de informatica existente;

- administrar redes locais;

-participar de projetos de redes isoladamente ou em conjunto com terceiros
contratados;

-identificar, no mercado, solugbes envolvendo hardware e software;

-emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;
-redigir textos informativos e folders;

&
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-executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagdao sempre que
solicitado por seu superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Curso superior na area de Informatica, tais como Analise
de Sistemas, Processamento de Dados Engenharia da Computagao ou
Tecnologia da Informacgao.

CONTADOR

Descricao: Atividade relacionada a escrituragao das contas do 06rgao,
orcamentario e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio;

Atribuicoes:

-analise das contas e balancetes;

-emissao de notas de reserva e empenhos;

-organizar e manter registros e demonstrativos da movimentagao financeira e da
execugao orgamentaria;

-planejar, organizar e executar as atwldades pertinentes a execugao do
.orcamento da Camara;

- verificar e informar o Presidente da Camara o desrespeito aos limites de ordem
contabil previstos na Constituicdo Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal;

- =manter posi¢coes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e
disponibilidades;

-manter a escrituragdo das contas patrimoniais e das contas orcamentarias;
-elaborar balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislacéo;
-organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

-exercer o acompanhamento de movimentagao de contas bancarias;

- -langamento contabil e opéragao do sistema contabil;

-elaboragd@o e analise de pareceres, informagdes, relatorios, estudo e outros
documentos de natureza contabil;

-conferéncia e instrugé@o de processo e projetos relativos a area de atuagao;
-assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza
administrativa e contabil, analisando e emitindo informacgodes;

REQUISITO MINIMO: Curso superior em Contabilidade com Registro . no
Conselho Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informatica.

CONTROLADOR INTERNO

Descrigao: Cabera ao Controle Interno a fiscalizagdo dos atos e controle do
patriménio do Poder Legislativo, devendo produzir relatérios mensais
detalhados. :

Atribuigdes:
-avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execug:ao dos

programas de governo, bem como do orgamento do Municipio, auxiliando em
sua elaboragéo e fiscalizando sua execugao;
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-comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgdos e entidades
da administragdo municipal, bem como da aplicagdo das subvencgdes e dos
recursos publicos, por entidade de direito privado;

-exercer o controle das operagoes de credito e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio.

-apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

-fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°101, de 04 de maio
de 2000;

-dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento;

-emitir relatorio sobre as contas do Legislativo, assinando igualmente as demais
pecas que integram os relatorios de Gestao Fiscal e de contas, juntamente com
o Presidente da Camara e o Contador;

-emitir relatorio de analise de gestao, semestralmente, devendo o mesmo ser de
responsabilidade exclusiva do Controle Interno; '

-atender a todas as solicitagées do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
bem como a todas as instrugées previstas em sua respectiva érea.

REQUISITO MINIMO Nivel superior em Ciéncias Contabeis, Economia,
Admlmstraqao de Empresas ou Direito.

COPEIRA

Descru;ao Atividade bas;ca que realiza servigos internos e externos de copa e
limpeza.

Atribuicoes:

-faz a conservacao dos Iocals de trabalho;

-executa trabalhos gerais de limpeza de copa e cozinha;

-prepara e serve café; lanches e servigos de copa em geral;

-solicitar requisicdo de material de limpeza e outros materiais quando necessario;
-atender a diretores chefes, vereadores e demais dirigentes e autoridades
municipais no ambito de suas atribuigdes.

REQUISITO MINIMO: Ensino Fundamental Completo.

JORNALISTA

Descricao: Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria de
comunicagdo da Camara Municipal;

Atribuicoes:

-assessoramento na elaboragao de matérias jornalisticas, vnsando afornecer aos
veiculos de comunicagao externos e internos informagoes e esc!aremmentos de
interesse da Camara Municipal;
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-assessoramento na confeccdo de veiculos de informagao internos;
-acompanhamento de noticias de interessa da Camara Municipal veiculadas
pelos diversos meios de comunicagao;

-assessoramento na producgao de videos;

-acompanhamento das sessdes da Camara Municipal;

-coordenacao e organizacao de material jornalistico,

--realizagao de outras atividades inerentes a areas de atuagao.

REQUISITO MINIMO: Nivel Superior em Jornalismo e comprovagdo de
desempenho e atividade de Jornalista por 2 (dois) anos e conhecimento de
fotografia e informatica.

MOTORISTA .

Descrigao: Atividade de nivel intermediario, relacionada a condug¢ao dos
veiculos da Camara Municipal de Indaiatuba.

Atribuigoes:

-transportar vereadores, funcionarios e pessoas autorizadas;

-transportar documentos no interesse da Cadmara Municipal de Indaiatuba;
-manter limpo e zelar pela conservagao dos veiculos;

-observar e cumprir as normas técnicas e de transito de uso dos veiculos e a

legislacao vigente;
-realizar outras atividades inerentes a area de atuacgao;

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo e Carteira Nacional de

Habilitagcao categoria B, C, D ou E, com permissdo para o exercicio de atividade
remunerada e conhecimento de informatica.

OFICIAL DE MANUTENCAO

Descrigdo: Atividade consistente na execugdo de pequenos servicos de
manutengao como eletricista, pedreiro, encanador.

Atribuicoes:

-estuda o trabalho a ser realizado, consultando plantas, especificacbes e outros;
-instala redes elétricas, quadros de distribui¢do, caixas de fusiveis, disjuntores,
tomadas, interruptores e outros;

-substitui lampadas, resisténcias, disjuntores e demais componentes elétricos;
-inspeciona e repara sistemas elétricos;

-executa servicos elétricos em obras, manutencdo preventiva e corretiva nas
redes e linhas de distribuigao;

-realiza pequenos servicos de reparo de alvenaria, pintura e marcenaria;
-efetua a substituicdo de fechaduras;

-carrega, transporta e descarrega equipamentos e materias;

-realiza a manutencgao dos equipamentos de seguranga e ferramental,

35

f




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaita n. © 1167 Centro — PABX (19) 38857700
CEP.: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

-confecciona, reveste e restaura moveis e/ou pegas, utilizando o equipamento e
ferramental necessario;
-participa de programa de treinamento, quando convocado;

-executa servicos de solda em geral, obedecendo a IEIS - Instruches,
Execucgoes de Inspegao de Soldagem;

-monta, desmonta e ajusta pegas;
-zela pela conservagao, limpeza e manutengdo da area externa do prédio e de
aparelhos, guarda de ferramentas equipamentos e ambiente de trabalho;
-executa outras tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que
solicitado por seu superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino Médio Completo e conhecimentos de manuteng;ao
elétrica, hidraulica e de alvenaria. :

OPERADOR DE SOM E IMAGEM

Descricao: Desempenho de atividades principalmente junto ao Plenario e
eventos em que for solicitado, preparando todo o material pertinente.

Atribuicoes:

-Instalar e operar equipamento de audio e video; ’
-zelas pelos equipamentos de operagdo de audio e video (camara, microfone,
mesas de audio, e caixas de som).

-receber, conferir e zelar pelas ferramentas, materiais, equipamentos e demais
itens, sob sua guarda, necessarios a realizagao de suas tarefas;

-acompanhar e orientar os usuarios dos espagos, no que diz respeito aos
equipamentos quando estes estiverem em circulagdo e/ou temporada nos
espacos sob sua responsabilidade;

-realizar gravacdes e sonorizacdo dos eventos;

REQUISITO MINIMO: Nivel médio, ou curso técnico de eletrénica e
conhecimento em informétic_a.

PROCURADOR

Descrigao: Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na Ordem
Dos Advogados do Brasil — OAB, relacionados ao planejamento, a coordenagéo,
a supervisdo e a execugao de tarefas” que envolvam as fungdes de
processamento de feitos, a representacdo da Camara Municipal de Indaiatuba

judicial e extrajudicialmente, em regime de dedicacao exclusiva, com g Camara
Municipal.

36



CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaita n. °© 1167 Centro — PABX (19) 38857700
CEP.: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

Atribuicoes:

-pesquisa e estudos na legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de
outros municipios, estados e paises, para fundamentar analise e instrugdo de
projetos;

-representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal de
Indaiatuba nos processos nos quais seja parte ou interessada;

-apoio técnico e administrativo aos vereadores e as unidades do Poder
Legislativo; :

-analisar processos e elaborar pareceres sobre questoes, de natureza juridica,
e, projetos de Lei Complementares, projetos de Lei, projetos de Lei substitutivos,
propostas de emendas a Lei Organiza do Municipio, etc.

-assessorar as comissoes de sindicancia, inquéritos administrativos e licitacoes;
-elaboragao e redagao de projetos de Lei de iniciativa da Mesa da Camara;
-orientar e preparar informagoes a serem prestadas em mandados de segurancga
impetrados contra atos da Mesa Diretoria e da Presidéncia, bem como em agoes
correlatas e pedidos de informagédo formulados pelos 6rgdos do Ministério
Publico;

-realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuagdo e/ou formacao
especializada.

REQUISITO MINIMO: Nivel superio'r bacharelado em Direito com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB. e haver exercido por 3 (trés) anos, no
minimo, atividade juridica.

RECEPCIONISTA

Descrigao: Atividade consistente na organizag:éo de expediente e atendimento
ao publico.

Atribuigoes:

-organizar correspondéncias para distribui¢cao interna;
-prestar informagdes e encaminhar as pessoas as dependéncias a que: se
destinarem;

-promover e coordenar o atendimento ao publico geral;

-analisar e promover a otimizagao dos processos;

-buscar melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos;

-definir e implementar controles administrativos;

-otimizar os processos de trabalhos visando o cumprimento dos prazos;
-realizar atividades administrativas dentro de sua area de atuacao;
-executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagcdo sempre
solicitado por seu superior hierarquico;

-atender telefones encaminhando as ligagdes e anotando recados

REQUISITO MINIMO: Nivel médio e conhecimento em informatica.
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TECNICO EM INFORMATICA

Descricao: Atividade relacionada a execugéo de servicos de programacao de
computadores, processamento de dados e suporte técnico.

Atribuicoes:

-instalar e configurar softwares e hardwares;

-organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao das tarefas de
operacao, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, etc;
-criar, implantar e manter, isoladamente ou em conjunto com terceiro contratado,
o site da Camara Municipal;

-executar suporte técnico basico em softwares e hardwares, computadores,
impressoras € demais equipamentos;

-operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados;

-criar, implantar e administrar mecanismos de copias de seguranca dos
computadores da Camara Municipal (backup);

-elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessaria para a
operacao e manutencao das redes de computadores;

-ministrar orientagdes e treinamentos de informatica aos servidores da Camara
Municipal, bem como aos agentes politicos;

-executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que
solicitado por seu superior hierarquico.

 REQUISITO MINIMO: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informatica,
Processamento de Dados ou Tecnologia da Informagao (Tl)

TECNICO EM CONTABILIDADE

Descricao: Atividade relacionada a escrituragdo das contas do 6rgao,
orcamentario e financeiro, operagoes de encerramento do exercicio.

Atribuicdes:

-analise de contas, balancetes e balango contabil;
-emissao de notas de reserva e empenhos;
-organizar e manter registros e demonstrativos da movimentagao fi inanceira e da
execugao orgamentaria;

-planeja, organiza e executa as atividades pertlnentes a execugao do orgamento
da Camara;

-verificar e informar o Presidente da Camara o desrespeito aos limites de ordem
contabil previstos na Constituicdo Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal;
-manter posicoes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos
disponibilidades; | I
-manter a escrituracao das contas patrimoniais e das contas orcamentarias; |
-elaborar balancos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagéo; -
-organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;
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-exercer o acompanhamento de movimentacdo de contas bancarias, efetuando
as conciliagoes necessarias; y
-operagao do sistema contabil; ;

-elaboracdo e analise de pareceres, informacoes, relatérios, estudos e outros
documentos de natureza contabil;

-conferencia e instrugdo de processo e projetos relativos a area de atuagao;
-realizacéo de outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITO MINIMO: Curso Técnico em Contabilidade com Registro no -

Conselho Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informatica.

ATRIBUICAO DE CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descrigao: Atividade relacionada as tarefas que envolvam a area de relagoes
publicas e cerimonial.

Atribuigdes:

- intermediacao nas relagdes entre autoridades, 6rgdos da Camara Municipal e
meios de Comunicagao;

- assessoramento na produgao de videos;

- coordenacao e organizagao de material jornalistico;

- cuidar do cerimonial da Camara Municipal, organizando e prestando o dewdo
suporte no agendamento, preparo, acompanhamento e desenvolvimento de
solenidades, visitas oficiais e entrevistas; ;

- planejar, montar, operacionalizar e avaliar eventos festivos para todos os
6rgéos da Camara Municipal; :

- realizagao de outras atividades inerentes a sua area de atuagao

REQUISITOS MINIMO: Ensino Superior Completo

ASSESSOR GERAL DA PRESIDENCIA

Descricao: Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria direta ao
Presidente da Camara

Atribuigdes:

- prestar assessoria politica diretamente ao Presidente no que tange aos
assuntos ligados ao exercicio de seu mandato;

- assessorar técnica e politicamente o Presidente no exercicio de suas fungoes;
- analisar projetos de leis, resolucdes, portarias e demais atos de interesse do
Poder Legislativo propondo sugestoes;

- gerencia os compromissos da agenda do Presidente;

- gerencia o armazenamento fisico e digital dos documentos dos gabinetes da
Presidéncia;
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- assessorar o processo de fiscalizagdo e julgamento das contas do Poder
Executivo; :

- assessorar o processo de fiscalizagado das contas da Mesa da Camara;

- atender municipes e encaminhar suas reivindicagdes ao Presidente;

- participa de reunides; - atende telefone;

- elabora oficios;

- digitaliza documentos;

- gerencia o acervo do gabinete;

- recebe documentos encaminhando ao gabinete do Presidente;

- realiza outras tarefas que lhe forem designadas pelo Presidente.

REQUISITO MINIMO: Ensino Médio Completo

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descrigao: atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria direta ao
vereador.

Atribuicoes:
- prestar assessoria politica diretamente ao vereador no que tange aos assuntos
ligados ao exercicio de seu mandato;

- assessorar técnica e politicamente os vereadores no exercicio de suas fungoes;
- analisar projetos de leis, resolugdes, portarias e demais atos de interesse do
Poder Legislativo propondo sugestoes;

- gerencia os compromissos da agenda do Vereador;

- gerencia o armazenamento fisico e digital dos documentos do gabinete

- assessorar o processo de fiscalizagao e julgamentos das contas Poder
Executivo;

- assessorar o processo de fiscalizagao das contas da Mesa da Camarg;
- atender municipes e encaminhar suas reivindicagoes ao vereador,;

- participa de reunioes;

- realiza outras tarefas que lhe forem designadas pelo vereador.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo | )

ASSISTENTE DO GABINETE PARLAMENTAR

Descricao: atividade relacionada as tarefas que envolvam assessorias diretas
ao vereador.

Atribuicoes: .

- prestar assessoria politica diretamente ao vereador no que tange aos assuntos
ligados ao exercicio de seu mandato;

- atender telefones;

- gerencia os compromissos da agenda do Vereador;
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- assessorar técnica e politicamente os vereadores no exercicio de suas fungoes
- elabora oficios; ,

- digitaliza documentos;

- gerencia o acervo do gabinete;

- protocola documentos junto aos departamentos e gabinetes da Camara;

- recebe documentos encaminhados ao gabinete do Vereador,;

- assessorar o processo de fiscalizacdo e julgamento das contas do Poder
Executivo;

- atender municipes e encaminhar suas relwndlcagoes ao vereador
- participa de reunioes;
- realiza outras tarefas que |lhe forem designadas pelo vereador.

REQUISITO MINIMO: Ensino Fundamental

DIRETOR JURIDICO

‘Descrigao: Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil — OAB, relacionados ao planejamento a coordenagao,
a supervisdo e a execucdo de tarefas que envolvam as funcgoes de
processamento de feitos, bem como atividades de chefia e organizacao do
Departamento juridico da Camara Municipal de Indaiatuba.

Atribuicdes:

- coordenacao dos trabalhos do Departamento Juridico, bem como diviséo de
tarefas e definigao de prioridades dentro do mesmo;

- elaborar ou determinar a elaboragdo de pareceres juridicos sempre que
solicitados pelos Vereadores;

-assessorar ou determinar o assessoramento juridico sempre que sohcltados
pelos Vereadores;

- pesquisa e estudo na legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina, mcluswe de’

outros municipios, estados e paises, para fundamentar analise e instruga@o de
projetos;

- apoio técnico e administrativo aos vereadores a as unidades do Poder
Legislativo;

- analise pesquisa, conferencia, sele¢cdo, processamento, registro,-

armazenamento, recuperacao, requisicao e divulgagao de feitos, documentos e
informagdes, com base na legislagao pertinente e normas técnicas;

- elaboragdo e atualizagdo de normas e procedimentos pertinentes a area de
atuagdo ao publico interno e externo, transmitindo .informacdes de natureza
juridica, legislativa e administrativa.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Direito com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Descricao: Atividade relacionada a coordenagao das atividades da Presidéncia
da Camara Municipal e controle da agenda do Presidente.

Atribuicodes:

- supervisiona, coordena, controla, organiza e fiscaliza as atividades de
competéncia da Presidéncia da Camara; _

- elaboram estudos, levantamento, relatério, pareceres que fornegam subsidios
a formulagao de politicas e diretrizes eficazes;

- prepara planos, projetos e orienta a execugdo dos mesmos;

- representa o Presidente em eventos internos e externos;

- atende a populacgao

- participa de reunioes;

- executa outras tarefas que |lhe forem designadas pelo Presidente.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo

CHEFEDE GABINETE PARLAMENTAR

Descricao: atividade relacionada a coordenacao das atividades do gabinete do
vereador e controle de agenda.

Atribuicoes:

-supervisiona, coordena, controla, organiza e fiscaliza as atividades de
competéncias do gabinete do vereador; :

- estabelece prioridades e normas para manter o padrao das atividades a serem
desenvolvidas no gabinete; .
- elabora estudos, levantamentos, relatérios, pareceres que fornegam subsndu:s
a formulagao de politicas e diretrizes eficazes;

- prepara planos, projetos e orienta a execugado e andamento dos mesmos;
- representa o vereador em eventos mterno e externos;

- atende a populagao;

- participa de reunioes;

- executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo vereador.

R

REQUISITO MINIMO: Nivel médio completo
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ATRIBUICAO DE CARGOS EM COMISSAO A SEREM OCUPADOS POR
*  EFETIVOS 3

CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS

Descrigao: Atividade relacionada a coordenagéo das atividades das areas de
conservacao predial, limpeza, copa, recepgao e telefonia.

Atribuicoes:

- responder diretamente ao respectwo Diretor Geral sobre seu departamento,
prestando os necessarios esclarecimentos sempre que solicitados;

- dispor sobre atividades e escalas dos servidores de seu departamento;

- planejar, organizar, delegar, dirigir e coordenar as atividades das suas areas
de comando; g

- executar outras tarefas que lhe forem designadas pelo Diretor Geral.

REQUISITO MINIMO: Servidor efetivo & Nivel Médio Completo

CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE

Descrigao: ahwdade relamonada ao controle da frota de ve[culos da Camara
Municipal. .

Atribuicoes:

- elaborar roteiros de viagem;

- controlar e comunicar multas de transito;

~ - realizar o controle de quilometragem dos veiculos;

- elaborar escala e horarios da utilizagao dos veiculos;

- controlar a manutengao dos veiculos;

- preencher formularios especifico de controle do uso dos veiculos;

- controlar e acompanhar os documentos de licenciamento da frota, bem\tomo
das coberturas dos seguros, valores, € prazo de vencimento.

- executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que'

solicitados por seu superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Servidor efetivo e Nivel Superior

DIRETOR GERAL

Descricao: atividade relacionada ao planejamento, a coordenacao, a supervisao
e a execugdo de tarefas que envolvem a fungdo do gestor publico.

Atribuigoes:
- elabora estudos visando a implementagdo de modelos de gesto inovadores que
primem pela qualidade nos servigos e no atendimento a populacgao;
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- elaborar projetos que contemplam estratégias eficazes de gestdo da ciosa
publica, decidindo alternativas e dimensionando riscos para otimizagao de
resultados;

-conhecer e utilizar teorias contabeis, flnancelras e or(;amentanas de modo a
minimizar os riscos econdmicos e promover o desenvolvimento da Camara
Municipal;

-fornecer laudos técnicos e pareceres no assessoramento ao planejamento e
gerenciamento publico;

- assiste a Presidéncia da Camara, submetendo os atos administrativos e
regulamentares a sua apreciagao;

- supervisiona, coordena e orienta a execugéo das atividades dos orgaos que
compdem a Camara Municipal;

- comunicar-se, conforme norma padrao, em documentos oficiais e especaf CoS;
- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo e ser Servidor Efetivo.

TESOUREIRO

Descrigao: Atividade consistente no controle da tesouraria da Camara
Municipal.

Atribuicoes:
-efetua o levantamento do numerario, mantém sob sua guarda e controle os
. recursos financeiros recebidos pela Camara Municipal;

-responsabiliza-se por depositos, emissoes de cheque e movimentagoes das
contas bancarias;

-planeja com antecedéncia os pagamentos a serem realizados diariamente;
-concilia diariamente os valores das contas correntes da Camara;

-efetua aplicagoes diarias no mercado financeiro do saldo dispomvel nas coptas
correntes da Camara;

-remete ao Tribunal de Contas do Estado. tempestwamente‘, toda a
documentagdo necessaria;
-executa outras tarefas relacionadas a sua area de atuagéo sempre que
solicitado por seu supervisor hierarquico.

REQUISITO MiNIMO: Ensino Superior Completo em qualquer das seguintes
areas: Ciéncias Contabeis, Economia, Administragdao de Empresas, ou Direilo,
e ser Servidor Efetivo.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

Descricao: Atividade interna relacionada a coordenagdo, das atividades de
departamento.
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Atribuicodes: '

-responde diretamente ao Diretor Geral sobre o seu departamento, prestando os
necessarios esclarecimentos, sempre que solicitado.

-planeja, organiza, coordena e acompanha as atividades em geral de seu
Departamento;

-dispdes sobre as atividades e escalas dos servidores do seu departamento;
-executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo Diretor Geral.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo ou que possua capacitagao
técnica na area afim e ser Servidor Efetivo.

CHEFE DE DIVISAO

Descrigdo: Coordenar as atividades da Divisdo a que estiver designado a
assessorar a Chefia de Departamento a que estiver subordinado no
gerenciamento das atividades administrativas, a fim de atender as necessidades
relacionadas a aquisicao de produtos e servigos, visando o melhor desempenho
da equipe e a efetividade na execugao dos servicos administrativos.

Atribuicoes: -
-assessorar a Chefia do Departamento a que estiver subordmado nas questoes

- relacionadas a compras, logistica e servigos administrativos;

-supervisionar e coordenar o controle e a movimentacdo de bens sob
responsabilidade dos servidores lotados na Divisao.

-elaborar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas da
Divisao. :

-produzir e apresentar relatorio de gestdo das atividades realizadas pela Diviséo.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo e ser Servidor Efetivo.
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ANEXO VIl
TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS EFETIVOS
Grupo SG ‘ Sub Grupo | - A
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA .
I [ m v v vi Vil Vil X - X Xi Xil
147741 | 153535 | 1.506,18 | 1.659,91 | 1.72654 | 1.706,07 | 1.868.49 | 1.942,36 | 211846 | 2.224.40 | 533562 | 2:452.40
Grupo SG Sub Grupo |-B
| Carga Horaria = 40 horas ’
REFERENCIA
1 0 m v v vi viI i | ix X o n
1.564.32 | 162307 | 1.691,36 | 1.776,05 | 1.864,98 | 1.95826 | 206648 | 2.159,51 | 2:267,49 | 2.380.88 | 549003 | 2.624.92
| Grupo SG/ AFC Sub Grupo i - C
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
! I n v v vi vil Vil IX X \ X Xl
2.447,87 | 2.570.26 | 2.698,79 | 2.833,73 | 2.97530 | 3.124.14 | 3.280,21 | 3.44440 | 361633 | 3.79721\| 36a7.07 | 418642
—_ : \‘. ]
/| Grupo AFC Sub Grupo Il -D l".
Carga Horaria = 40 horas | ‘
REFERENCIA . . 5
Lo i I n Iv v vi Vi Vil IX X Xi Xl
.| 248524 | 273875 | 2.861.99 | 299082 | 312540 | 3.16948 | 3.429,32 | 358362 | 3.744,89 | 3.913.40 | /4 10008 | 431453
Grupo AQ —[ Sub Grupo Il - E
| Carga Horéria = 40 horas '
REFERENCIA
I N n (Y v vi Vil Vil 1X X Xi Xl
3.154_,71 3.470,18 | 3.643,70 | 4.008,06 | 4.208,45 4.418,91 464008 | 487184 | 511546 | 5.371,23 5.630.79 | 5.921,78
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Grupo AFC

i Sub Grupo lll =F

Carga Horaria = 40 horas

REFERENCIA .
I I n v v Vi vil Vil X X XI Xl
3.447.29 | 3.619.66 | 3.800.64 | 3.990,68 | 4.190,34 | 4.399.73 | 4.619,81 | 4.850,69 | 5.093,26 | 5.349,10 | 551655 | 5.897.38

| Grupo AFC Sub Grupo lli — G
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA :
l 1 i % v vi Vil v | X X Xt Xil
" 5257.85 | 578361 | 6.072,82 | 6.376.04 | 6.707.01 | 7.01269 | 7.394,28 | 7.776,68 | 809681 | 850163 | goe71 | 9.373.04

Grupo AFC Sub Grupp W-H
Carga Horaria = 40 horas
| REFERENCIA ;
T i Il v v vi vil vl IX X i o

65.530.88 | 5.798,11

6.087.80

6.574.77 | 6.90340 | 7.24656 | 7.610,12 | 7.901,06 | 8.389.38 | 881045 | 908065 | 971310

Grupo AFC Sub Grupo Il - |
| Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
| I i TR vi vil vi | T x f s il
7652972 | 686670 | 7.210.35 | 7.569,56 | 7.949.11 | 8.34664 | 8.763.94 | 920195 | 9.662.15 | 10.14524 | 10 as2 50 | 11.185.12

Grupo AFC

Sub Grupo Il - L
| Garga Horaria = 40 horas
REFERENCIA | :
| noo| v v i vil Vil IX X xi Xil
7.148.06 | 750547 | 7.879,53 | 827495 | 8.687,76 | 957855 | 10.067,98 | 10.560,59 | 11.087.82 | 11.642.20 | 1220431 | 12.835.53

Grupo AFC Sub Grupo Il -M -
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
[t 53 1 i v v Vi vil vl IX X0 Xil
8.395,08 | 9.233,82 | 10.158.,16 |,10.666,18 | 11.199,35 | 11.759,77 | 12.782,49 | 12.969,67 | 13.612,46 | 14.293,03 I '15‘007.63 15.758,06
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| Grupo AFC Sub Grupo Il -M-1
_(Earga Horaria = 30 horas
REFERENCIA
¥ I n v Vv Vi Vil Vil L X X X X
6.431,62 | 6.753,20 | 7.090,87 | 7.44540 | 7.817.71 8.208,61 8.630,64 9.049,88 9.499,25 | . 9.977,54 | 10.476.42 | 11.000.24
Grupo AFC J Sub Grupo Il -N
Carga Horaria = 40 horas g
REFERENCIA
TN I | n v v Vi vil vili- 1X X Xl Xl
816000 | 8,589,00 | 9.01845 | 9.469,38 | 9.942.85 | 10.440,00 | 10.962,00 | 11.510,10 | 12.085,60 | 12.689,90 | 13.324,39 | 13.990,60
Xl XV |+ Xv Xvi XViI XVl XIX XX XXI XX XX XIv
14.689,50 | 15.424,00 | 16.394,18 | 17.213.90 |18.074,59 | 18.978,30 | 19927,20 | 20.92360 | 21.969,79 |23.068.28 | 24.221,70 |25.432,79
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ANEXO Vil

TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EM COMISSAO

REF VALOR

cC1 R$ 9.481,50
cc2 RS 6.800,00
cC3 R$ 6.110,30
cca R$ 4.740,75
ccs RS 4.214,00
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ANEXO IX

QUADRO DE FUNGCOES DE CONFIANGA A SEREM OCUPADOS POR
~ SERVIDOS EFETIVOS
(CONTRIBUINTES DO SEPREV)

N° DENOMINACAO

02 Chefe de Departamento
02 Diretores de Departamento
02 : Supervisor

AN\
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ANEXO X

TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS EFETIVOS NAO OPTANTES
LEI COMPLEMENTAR no. 16/2010

1

2

3

a4

5

7

8

862,84

918,92

978,65

1.042,26

1.110,01

.1.182,16

1.259,00

1.340,84

1.073,96

1.127,67

1.184,04

1.243,26

1.305,41

1.370,68

1.438,22

1.5311,17

1.417,16

1.459,67

1.503,45

1.548,56

1.595,02

1.642,87

1.692,16

1.742,92

1.564,84

1.642,94

1.725,08

1.811,33

1.901,91

1.997,00

2.096,85

2.201,69

1.866,75

1.960,09

2.058,09

2.161,00

2.269,04

2.382,50

2.501,63

2.626,71

2.250,18

2.317,70

2.387,22

2.458,83

2.532,60

2.608,59

2.686,83

2.767,44

2.733,34

2.877,62

3.021,49

3.137,07

3.293,92

3.458,62

3.631,55

3.813,13

3.215,54

3.312,01

3.411,37

3.513,70

3.619,12

3.727,70

3.839,53

| 3.954,71

4.598,80

4.736,77

4.878,87

5.025,24

5.175,99

5.331,28

5.201,53

| 5.655,95

5.619,23

5.787,82

5.961,44

6.140,28

6.324,49

6.514,22

6.709,66

| 6.910,95

6.445,57

6.937,31

7.145,44

7.359,80

7.580,60

7.808,00

9.490,76

8.283,51

Slrl=|=|(T|00|mmO|O|m|>

8.183,70

8.742,74

9.179,88

9.638,88

10.120,82

10.626,86

11.158,20 | 11.716,12

51



- CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaita n. °© 1167 Centro — PABX (19) 38857700
CEP.: 13.339-140 — Indaiatuba - SP -

JUSTIFICATIVA

Apresentamos aos Nobres Pares Projete de Lei Complementar que
“dispbe sobre a restruturacdo da Camara Municipal, e da outras providencias”,
visando, notadamente, readequar a Lei Complementar no. 30/17 e suas
alteragoes, bem como para atender as recentes recomendagdes do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo: redugdo drastica dos cargos em comissao;
critérios objetivos para a concessdo de gratificagoes, reduzindo drasticamente
ao patamar de 30%; necessidade de criagdo de cargos de provimento efetivo
para a devida continuidade dos trabalhos, hoje ocupados por comissionados, tais
como Juridico, Atendentes; Telefonista; Manutengdo, Imprensa; Compras;
Licitacdes; dentre outros; bem como atender ao objeto da agéo civil publica
determinando o cumprimento do artigo 37, V (alterado pela EC no. 19/98) e do
artigo 115, V da Constituicdo do Estado de Sao Paulo, ou seja, fixacdo de
percentual de cargos de provimento em comissao para serem ocupados por
funcionarios efetivos da Camara, sob pena de nao o fazendo ser fixado no
patamar de 50%.

O Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo ha muito ternpo vem
recomendando tais alteragdes, porém nas ultimas duas auditorias, com o
julgamento das contas, foi recomendado o envio das recomendacgoes, nao
atendidas, ao Ministério Publico para as providencias, sob pena, inclusive,
da rejeicao das contas desta Casa Legislativa.

O projeto propée readequar os oOrgaos, diretorias e
departamentos criados na LC no. 30/17, de modo a facilitar e viabilizar a sua
implantagdo; cria cargos efetivos na medida justa para atender as
recomendagdes do TC, assim como extingue e transforma cargos efetivos
visando atender tais recomendagoes. Da mesma forma extingue inumeros
cargos em comissao também na medida justa para atender as referidas
recomendacdes, de modo a evitar, como nas cidades vizinhas, acao
ministerial neste sentido. Ainda, reserva percentual de 5% para pessoas
portadoras deficiéncia, criando as regras necessarias para a justa aplicacdo do
percentual, bem como adota, como par@ametros da Lei Federal no. 12.990/14
(vagas destinadas aos negros). Atualiza a progresséo na carreira dos cargos
efetivos e sao fixados critérios objetivos para a concessao de gratificagdo aos
cargos comissionados, de modo a tal concessdo nao mais ser questionada pelo
TC.

Por fim, a presente propositura, se aprovada pelos Nobres Pares,
entrara em vigor na data de sua publicacdo, e mesmo assim, por etapas, pois
para que o preenchimento dos cargos efetivos sera necessaria a abertura de
concurso publico para tal finalidade e, ainda, porque ndo poderemos, neste
momento, .reduzir o nimero de comissionados existentes, para que a atual
estrutura da Camara nao seja alterada de modo a paralisar, inclusive, alguns
departamentos, atualmente sé composto por comissionados, fato repudiado pelo
j (o8

S&o estas as consideragoes necessarias para que os Nobres Pares
entendam a necessidade preémente da aprovagcdo deste Projeto de Lei
Complementar, rogando por sua aprovagao no prazo de 45 dias.
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Camara Municipal de Indaiatuba, aos 04 de julho de 2017, 187° da
elevacao categoria de freguesia.

MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA
PRESIDENTE - Hl’sums RIBEIRO
VICE-PRESIDENTE EDVALDO BERTIPAGLIA
' i SECRETARIO LUIZ éﬂRLo\sﬁcmAPARmE

2° SECRETARIO — SILENE su.(gfi" SERYALIN
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