S S

MUNICIPAL DE INDAIATUBA

ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA

Processo n®: 357 PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR : 3/2016
Autor: A MESA DA CAMARA MUNICIPAL

Ementa: =) DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO
ADMINSTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
INDAIATUBA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

J
| L ANDAMENTO
| ENTRADA oL | ©3/ /6 HORA:
PROTOCOLON°_3SZ/ME VENCIMENTO: / /
TAGAO: QUORUM:
GIE: EMENDA:
PRAZO:
CEni po

RETORNO AO PLENARIO

RESULTADO:
REGISTRO




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA |

PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — Fone/Fax: (19) 3885-7700. /w M(

CEP: 13.339-140 -- Indaiatuba - SP

GUIA DE ANDAMENTO

DATA E HORA

DESTINATARIO / DEPARTAMENTO

ASSINATURA




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR n®(;/2016

“Dispoe sobre a reestruturacao
administrativa da Camara Municipal de

Indaiatuba, e da outras providéncias”.

“Dispoe sobre a reestruturacao
administrativa da Camara Municipal de

Indaiatuba, e da outras providéncias”.

REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ, Prefeito

do Municipio de Indaiatuba, usando das
atribuicoes que lhe sdao conferidas por Lei,

FAZ SABER, que a Mesa Diretora elaborou, o

Plenario aprovou e ele sanciona e promulga a

seguinte Lei:

Capitulo I - Da Estrutura Organizacional.

Se¢do I - Da Criagdo de Orgios, Diretorias e Departamentos.

Art. 19 -

Fica criada a seguinte estrutura organizacional na qual

os servidores da Camara Municipal de Indaiatuba devem ser dispostos de forma

vinculada:
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I - Mesa Diretora da Camara Municipal de Indaiatuba, que
abrangera:
a) Gabinete da Presidéncia;
b) Gabinete dos Vereadores;
¢) Diretoria Juridica;
d) Setor Administrativo a qual se vinculam:
1) Departamento Financas e Tesouraria
2) Departamento de Compras e Licitacoes.
3) Departamento de Almoxarifado e Patriménio
4) Departamento Legislativo e Acervo de Leis;
5) Departamento de Pessoal e Recursos Humanos;
6) Departamento de Expediente;
7) Departamento Administrativo;

8) Departamento de Informatica.

Par4grafo Unico - A estrutura organizacional da Cimara
Municipal de Indaiatuba estéd representada no organograma constante do Anexo I,

que faz parte integrante da presente Lei.

Secdo Il - Da Competéncia dos Orgios.

Art. 22 - Compete ao Gabinete da Presidéncia, o apoio a atividade
politico-parlamentar do Presidente da Cimara, com a finalidade de dar
assessoramento e suporte ao exercicio das atribui¢cdes legais e regimentais,

especialmente para:
[ - prestar assisténcia administrativa ao Presidente em suas
relagdes com Orgdos, Diretorias e Departamentos da Cimara, com servidores e

com terceiros;

[ - organizar e acompanhar a agenda diédria do Presidente;
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Il - organizar o atendimento a municipes e autoridades,

procedendo ao exame e a triagem dos assuntos e orientando o seu

encaminhamento;

IV - superintender os servicos de recep¢ao e de servigos gerais

do Gabinete;

V - ordenar e classificar o0s expedientes e processos

encaminhados ao Presidente, preparando-os para despacho;

VI - acompanhar os despachos dados pelo Presidente, reunindo,

sempre que necessario, elementos informativos que orientem uma decisao;

VII - promover a divulgagao dos atos de competéncia de sua area

de atuacao;

VIII - prestar, conforme a natureza do cargo, assessoramento

técnico e politico ao Presidente;

IX - desenvolver outras atividades correlatas ou complementares

a competéncia especifica do cargo e/ou dar apoio ao cargo de Presidente.

Art. 32 - Compete ao Gabinete dos Vereadores o apoio a atividade

politico-parlamentar do Vereador, especialmente para:

| - assessorar técnica e politicamente os Vereadores no exercicio

de suas atribuicgoes;

II - analisar projetos de leis, resolugdes, portarias e demais atos

de interesse do Poder Legislativo, emitindo pareceres de apoio aos Vereadores;
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Il - propor medidas e sugestdes relativas ao mandato e

atribuigdes do cargo de Vereador;

IV - assessorar o processo de fiscalizagdo e julgamento das

contas do Poder Executivo;

V - atender os municipes e encaminhar seus requerimentos aos

Vereadores.

Art.

coordenagdo, supervisio e execucao de tarefas que envolvem as fungdes de

o~
©

- Compete a Diretoria Juridica o planejamento,

processamento de feitos, a representagao da Camara Municipal de Indaiatuba
judicial e extrajudicialmente e as atividades técnicas legislativas de instrugdes de

processos e proposituras, com especial foco em:

| - oficiar em todas as agoes judiciais em que a CAmara Municipal

de Indaiatuba seja autora, ré, interveniente ou por qualquer forma interessada;

Il - exercer atividades juridico-consultivas atinente as questdes
solicitadas pela Mesa da Camara Municipal de Indaiatuba, bem como em todas as

proposi¢oes submetidas a Comissdo de Constitui¢do e Justica;

III - minutar escrituras ptblicas ou particulares de interesse da

Camara Municipal de Indaiatuba;

[V - minutar contratos, consércios, convénios e congéneres de
interesse da Camara Municipal de Indaiatuba, revisar os termos de edital ou de

contratos decorrentes de processos licitatérios, para aprovagao superior;

V - elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagéo,

dispensa ou inexigibilidade;
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VI - dar andamento, processar e presidir procedimentos
disciplinares e sindicancias em geral;

VII - zelar pelo cumprimento da legislagdo em geral,
representando a Camara Municipal de Indaiatuba nos casos em que se fizerem
necessarios;

VIII - promover a assessoria juridica a todos os Vereadores e
Servidores da CiAmara Municipal de Indaiatuba, através de respostas formais a
consultas realizadas;

IX - promover a assessoria juridica a Presidéncia da Camara
Municipal de Indaiatuba, mediante servidores comissionados;

X - confeccionar relatorios periddicos de controle interno, nos
termos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

Capitulo I - Do Novo Quadro de Pessoal
Sec¢ao I - Da Criagdo e extingdo de cargos efetivos

Art. 52 - Ficam criados os seguintes cargos efetivos no Quadro
de Pessoal da Cdmara Municipal de Indaiatuba, que passam a integrar o Anexo Il da
presente Lei:

QUANTIDA DESCRICAOQ PROVIMENT | REMUNERACAO
DE 0
04 Técnico Administrativo Efetivo G
04 Analista Técnico Efetivo H
04 Auxiliar Administrativo Efetivo D
01 Recepcionista Efetivo C
02 Procurador Juridico Efetivo M-1
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04 Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo B
01 Telefonista Efetivo
01 Técnico em Contabilidade Efetivo

i Analista de Compras e Efetivo

Licitagbes H
01 Técnico em Informadtica Efetivo G
01 Controlador Interno Efetivo |
01 Jornalista Efetivo H

Art. 6°. - Ficam extintos os seguintes cargos efetivos no Quadro

de Pessoal da Cimara Municipal de Indaiatuba:

QUANTIDADE DESCRICAO PROVIMENTO | REMUNERACAQ
02 Auxiliar de Limpeza Efetivo A
i Agente Técnico Efetivo H
Administrativo Il
04 Auxiliar Administrativo Il Efetivo E
02 Continuo Efetivo B
02 Técnico Contdbil 1 Efetivo G
01 Técnico Contébil II Efetivo H

SECAO Il - da criacdo e extingdo dos cargos em

comissao

Art. 72 - Ficam criados os seguintes cargos comissionados no
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba, que passam a integrar o

Anexo Il da presente Lei:
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Chefe de Gabinete | Comissdo CC4
o1 Parlamentar
Assessor Parlamentar | Comissdo CC5
A Interno
02 Assessor  Especial da | Comissao CC3
Presidéncia
01 Assessor de Imprensa Comissdo CC2
08 Chefias de Departamento | Privativo CC1
Efetivo
Assessoria Tecnica Privativo
0 efetivo CC2

Art. 82, - Ficam extintos os seguintes cargos EM COMISSAO no

Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Indaiatuba:

02 Assessor Juridico Comissao CC1

1 Diretor de Servicos de | Comissado CC1
Contabilidade e Finangas

6 Assistente da Chefia de | Comissao CE2
Gabinete

- Supervisor de Compras e | Comissdo CC3
Controle Patrimonial

01 Assessor de Informdtica Comissao CC3

» Assistente do Gabinete | Comissdo CC7
Parlamentar

5 Coordenador dos Servicos | Comissao CC3
de Manutengao

01 Assessor de Cerimonial Comissao CC3

03 Assessor de Comunicagdo | Comissdo CC3
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Chefe de Assessoria de | Comissao CC3
o1 Comunicagdo Social
04 Assistente da Presidéncia | Comissdo CC5

Assistente de | Comissao CC5
o4 Departamento

Assessor da Mesa da | Comissdo CCé6
06 Camara
02 Assistente de Recepgdo Comissao CC7
01 Assessor da Presidéncia Comissao CC3

Secao III - Da Modificagao de Cargos

Art. 92, - Ficam alterados o seguinte cargos efetivos:

I - O cargo de Agente Técnico Administrativo | tem seu nome
modificado para Técnico Administrativo, fixando seus vencimentos na referéncia G

cujas atribuigdes e requisitos se encontram descritas no Anexo IV;

I = O cargo de Auxiliar Administrativo | tem seu nome
modificado para Auxiliar Administrativo, fixando seus vencimentos na referéncia

B, cujas atribui¢oes encontram descritas no Anexo IV;

III - Os cargos de Analista de Sistemas | e Analistas de Sistemas II
tém suas denominagdes alteradas para Analista de Sistemas, se fixando seus

vencimentos na referéncia L, cujas atribuigdes encontram descritas no Anexo IV.

Art. 10- Ficam alterados os seguintes cargos de provimento em

comissao:
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[ - O cargo de Consultor Juridico da Presidéncia tem sua
denominagdo alterada para Diretor Juridico, se fixando seus vencimentos na

referéncia CC1, cujas atribuigdes encontram descritas no Anexo IV;

II- O cargo de Assessor Parlamentar tem sua denominag¢do
alterada para Assessor Parlamentar Interno, se fixando seus vencimentos na

referéncia CC5, cujas atribuigdes encontram descritas no Anexo IV.

Secdo IV - Do Quadro Atual dos Servidores.

Art. 11- Com as criagdes e extingdes promovidas por esta Lei,
bem como de acordo com os cargos, empregos e fungdes ja existentes e mantidos
inalterados, o quadro de pessoal da Cimara Municipal de Indaiatuba passa a ser o

constante dos anexos Il e IIl que faz parte integrante desta Lei.

Secdo V - Dos Requisitos e Atribui¢ées dos Cargos.

Art. 12- Os requisitos e atribui¢des dos cargos, empregos e
fungdes do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Indaiatuba sdo os previstos

no Anexo IV, que faz parte integrante desta Lei.

Secdo VI - Do Regime Juridico.

Art. 13 - O regime juridico dos servidores da CiAmara Municipal
de Indaiatuba serd o estatutdrio, sendo os efetivos vinculados ao instituto de
previdéncia prépria do Municipio e os comissionados ao Instituto Nacional de

Seguridade Social.
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Secao VII - Da Jornada de Trabalho

Art. 14 - Os servidores da Camara Municipal de Indaiatuba terdao
uma jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, exceto aqueles
ocupantes do cargo de Telefonista e procuradores juridicos cuja jornada sera de 30

(trinta) horas semanais,

Pardgrafo Unico - Para o cargo de Procurador Juridico serd
admitido a opgao pela jornada de 40 (quarenta) horas semanais, assegurada a
proporcionalidade da referéncia, desde que formalmente requerida pelo seu
ocupante e ndo resultar na extrapolagdo do teto remuneratdrio, ficando a critério
da conveniéncia e oportunidade da Presidéncia o deferimento do pedido.

Capitulo IIII - Do Plano de Cargos e Carreira

Secdo I - Da Investidura

Art. 15 - A investidura em cargo de provimento efetivo dar-se-a
mediante a aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,

considerando:

I - comprovagdo da titulagdo ou habilitagcdo exigida para o

exercicio do cargo;
Il - quitagdo com as obrigagdoes militares e eleitorais;
Il - gozo de boa saiide fisica e mental;
IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - pleno gozo dos direitos politicos;

10
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VI - comprovagdo de outros requisitos essenciais ao exercicio do

cargo objeto do concurso.

Paragrafo Primeiro - Comprovada a existéncia de vagas a serem
preenchidas e a inexisténcia de candidatos aprovados em concurso ainda em vigor,
devera ser realizado novo concurso publico para preenchimento das vagas

existentes.

Pardgrafo Segundo - O prazo de validade do concurso publico
serd aquele fixado no Edital, que nao excedera a 02 (dois) anos, prorrogavel uma

vez, por igual periodo.

Art. 16 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia
fisica o percentual de até 5% (cinco por cento) dos cargos a serem colocados em

disputa nos concursos publicos a serem deflagrados.

Paragrafo Primeiro - A reserva do percentual se dara em relagao

ao total de vagas e ndo para cada cargo ou carreira especifica.

Pardgrafo Segundo - A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial
ndo constituirdo impedimento ao exercicio do cargo publico na Camara, salvo
quando consideradas incompativeis com a natureza das atribuicbes a serem

desempenhadas.
Paragrafo Terceiro - A incompatibilidade a que ser refere o
paragrafo segundo sera declarada por Junta Médica Especial, constituida por

Profissionais Especializados e Técnicos em Educagdo na Area Correspondente.

Paragrafo Quarto - Da decisdo da Junta Médica ndo caberd

recurso.

11
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Pardgrafo Quinto - A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial nao
servirdo de fundamento a concessio de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servico publico, observada as disposi¢oes legais

pertinente.

Paragrafo Sexto - A Cimara estimulard a criagdo e o

desenvolvimento de programas de reabilitagio profissional para os servidores

portadores de necessidades especiais.

Art. 17 - O estégio probatoério sera de 1095 (um mil e noventa e
cinco dias) de efetivo exercicio, a contar da data de posse do cargo, findo o qual
sera procedida a avaliacdo especial de desempenho por comissdo instituida para
esta finalidade.

Pardgrafo Primeiro - A avaliagdo especial de desempenho serd
realizada anualmente.

Paragrafo Segundo - A avaliagdo de desempenho de que trata
este artigo nao dispensa a verificagdo de prévio atendimento dos demais requisitos
do estagio probatério estabelecidos em Lei.

Paragrafo Terceiro - Fica vedada a progressdo na carreira até o

término do estagio probatorio.

Art. 18 - A investidura em cargo de provimento em comissao,
dar-se-a mediante livre nomeacdo da autoridade competente, considerando:

I - comprovagdo da titulacdo ou habilitagdo exigida para o
exercicio do cargo;

I1 - quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

[l - gozo de boa saude fisica e mental;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - pleno gozo dos direitos politicos;

VI - comprovagdo de outros requisitos essenciais ao exercicio do

cargo.

12
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Paragrafo Primeiro - A nomeacdo para os cargos comissionados
respeitara o percentual minimo de 30% a serem providos por servidores de
carreira.

Paragrafo Segundo - Para o computo do percentual referido no
paragrafo acima serd considerado os cargos comissionados destinados

exclusivamente a servidores ptiblicos concursados.

Secdo II - Da Progressao na Carreira

Art. 19 - Ressalvado o provimento inicial mediante aprovac¢ao
prévia em concurso publico, o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo
somente terd a possibilidade de progressdo horizontal, por nao existir cargos
estruturados em carreira nos quadros da Camara Municipal de Indaiatuba.

Paragrafo Unico - Entende-se como Progressdo Horizontal para
os fins desta Lei a mudanga seqiiencial de Classe, representado pelos algarismos

romanos |, 11, 11, IV, V, VI, VII, VII], IX e X, sem alteracdo da denominagdo do cargo.

Art. 20 - A progressdo na carreira ocorrera da seguinte forma:

[ - ao ser nomeado para o exercicio de um determinando cargo
de provimento efetivo o servidor sera enquadrado na Classe ;

Il - a promogado se dard mediante procedimento administrativo
instaurado no ambito do Departamento de Pessoal, independentemente de
requerimento do servidor, e obedecerd ao critério do tempo de exercicio minimo
de cada Classe e ao merecimento;

po de exercicio minimo de cada Classe é de 3 (trés) anos;

IV - o merecimento serd apurado através da verificagdo de
inexisténcia de faltas injustificadas, auséncia de puni¢gdes em processos
administrativos  disciplinares, de licenga para assuntos particulares,

responsabilizagao em sindicancias.

13
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Pardgrafo Primeiro - A constatagdo de licenga para assuntos
particulares, punicio em processos administrativos disciplinares ou
responsabilizagdo em sindicancia interrompe a contagem do tempo previsto no
inciso Il acima, iniciando o computo apds o regular retorno aos trabalhos.

Paragrafo Segundo - A concessdo de progressdo devera ser
averbada na ficha do funcionario pelo Departamento de Pessoal, fazendo
referéncia expressa ao atendimento dos requisitos necessarios.

Paragrafo Terceiro - A mudanga de Classe importard no aumento
dos vencimentos do cargo correspondente a 5% (cinco por cento) para as Classes
Il e I11, 6% (seis por cento) para as Classes IV, Ve Vl e 7% (sete por cento) para as
Classes VII, VIII, IX, X, incidentes sobre o valor do vencimento da Classe
imediatamente anterior, conforme Anexo VI que passa a fazer parte integrante da

presente Lei.

Paragrafo Quarto - No momento da vacincia de um cargo sua
Classe retornara sempre a I, comegando uma carreira do inicio para o seu novo

ocupante.

Secao III - Da Gratificacao

Art. 21 - Os ocupantes de cargos comissionados nos quadros da

Camara Municipal de Indaiatuba poderdo receber verba de representacdo nas
seguintes situagoes:

[ - Se for nomeado para participar de Conselhos, no limite

maximo de 30% sobre seus vencimentos base, ndo incidindo sobre qualquer outra

vantagem ou gratificagdo percebida pelo servidor;

Il - Se for nomeado para participar de Audiéncia Publica, no
limite maximo de 30% sobre seus vencimentos base, ndo incidindo sobre qualquer

outra vantagem ou gratificagdo percebida pelo servidor;

14
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[II - Se for nomeado para participar de Comissdo, no limite
maximo de 30% sobre seus vencimentos base, ndo incidindo sobre qualquer outra
vantagem ou gratificagdo percebida pelo servidor;

Paragrafo Primeiro - Caso o ocupante do cargo comissionado falte
as reunides do Conselho ou a Audiéncia Publica, o valor devido a titulo de verba de
representagao nao serd pago.

Paragrafo Segundo - Para percepgdo dos valores previstos neste
dispositivo caberd ao ocupante do cargo comissionado comprovar seu
comparecimento nas reunides do Conselho ou na audiéncia Publica.

Paragrafo Terceiro - A nomeagdo para participagao dos Conselhos
ou das Comissdes é permanente, fazendo jus ao recebimento da verba de
representagdo mensalmente até que cesse a designagao.

Paragrafo Quarto - A nomeagdo para participagdo de Audiéncia
Publica é por ato, fazendo jus ao recebimento da verba de representagdo somente

no més em que tal evento ocorrer.

Art. 22 - Podera ser concedida fun¢do gratificada de no méaximo
30% (trinta) dos vencimentos base, ndo incidindo sobre qualquer outra vantagem
ou gratificagdo percebida, para os servidores ocupantes de cargos efetivos que
realizarem fungoes extraordindrias.

Paragrafo Unico - Serd entendida como fun¢io extraordindria a
=
participacdo em Comissdes ou a execucgdo de servicos alheios a atribui¢do do cargo

ocupado.
Capitulo IV - Disposi¢des Finais.

Art. 23 - Os servidores que ocuparem 0s cargos ja existentes no
quadro de pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba que tiveram sua
nomenclatura, requisitos e atribui¢cées modificadas por esta Lei, poderdo optar
pelo novo enquadramento ou manter-se no antigo, passando a vigorar as

alteracdes das exigéncias para provimento somente na sua vacancia.
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Paragrafo Primeiro - A alteragdo da nomenclatura e atribuicdo
disposta no “caput” deste artigo terdo aplicagdo imediata.

Paragrafo Segundo - A extin¢do dos cargos previstos nos arts. 82
e 99, independente de sua natureza, ocorrera somente no momento da vacancia.

Paragrafo Terceiro - Os ocupantes de cargos ja existentes no
quadro de pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba preservarao os direitos e as
vantagens adquiridas, bem como terdo os eu tempo de casa aproveitado para o

enquadramento nas Classes referentes a progressao horizontal.

Art. 24 - As despesas com a execugdo da presente Lei correrdo a

conta de dotagdes orcamentarias prdprias, suplementadas se necessario.

Art. 25 - Esta Lei entra em vigor aos 02 de janeiro de 2017,

revogando-se unicamente as disposi¢des anteriores com ela conflitantes.

Indaiatuba, 21 de margo de 2016, 1852. da elevagdo categoria de

freguesia.

Presidente

Vice-Presidente Tilio José Tomass do Couto
12 Secretiario  Hélio Alves Ribeiro

2% Secretario Luiz Carlos Chiaparine
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CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro - PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

Cargos efetivos e empregos permanentes / Regime Estatutario

QTDE DESCRICAO REF.
04 Analista Técnico H
10 Técnico Administrativo G
10 Auxiliar Administrativo D
01 Almoxarife E
02 Copeira B
06 Motorista B
04 Recepcionista C
02 Procurador Juridico M-1
04 Auxiliar de Servigos Gerais B
04 Telefonista D
01 Contador M
01 Técnico em Contabilidade G
01 Analista de Compras e Licitagdes I
01 Técnico em Informatica G
01 Analista de Sistemas [
01 Controlador Interno I
01 Jornalista H
02 Zelador

Cargos efetivos extintos quando se vagarem
01 Diretor de Pessoal e R.H M

01 Diretor de Secretaria M
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ANEXO III

Cargos em Comissao

QTDE DESCRICAO Referéncia
01 | Chefe de Gabinete Presidéncia CcC1
02 | Assessor Especial da Presidéncia CC3
01 | Assessorde Imprensa CC2
01 Diretor Juridico CC1
12 | Chefe de Gabinete Parlamentar CC4
12 | Assessor Parlamentar Interno CC5

Legenda (siglas utilizadas):

(Cargos em Comissao a serem ocupados por efetivos)

09 Chefe de Departamento Estatutario/efetivo CC1

03 Assessoria Tecnica Estatutario/efetivo CC2

19




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

ANEXOIV

DESCRICAO E ATRIBUICOES DE CARGOS EFETIVOS

Auxiliar Administrativo:

Descricdo Sumaria: Executar tarefas atinentes aos servigos de administragao,
documentacdo, informacgao, processamento de dados, comunicagdo, revisao e
outras relativas ao servigo burocrético.

Atribuicoes:

- transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da
Camara, ou externamente para outros drgdos ou entidades;

- digitalizar documentos;

- estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados;

- elaborar quadro estatistico;

- participar da preparacgao de matéria para divulgacdo interna e externa;

- redigir relatérios e informar expedientes;

- prestar informagdes sobre documentes arquivados;

- executar servicos de atendimento ao publico em geral;

- organizar correspondéncias para distribui¢io interna;

- prestar informagGes e encaminha as pessoas as dependéncias a que se
destinarem;

- responder a chamadas telefénicas e anota recados;

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

REQUISITO MINIMO: Ensino Fundamental completo e conhecimento de

informatica.

Cargo: Analista Técnico: Area de atuagdo inerentes a quaisquer dos

departamento da Cdmara Municipal, tais como planejamento, execucao,

20




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

mapeamento de solugdes em consondncia com as legislagdes pertinentes, em cada

um dos departamentos.

-Gerenciar e controlar os trabalhos acompanhando a evolugdo das legislagoes, fiscal,
tributdria, trabalhista, previdencidria, de forma adequar os procedimentos as
exigéncias do momento em que se fizer necessario.

-Fazer a prestacdo de contas ao Tribunal de Contas, quando requerido.

-Controle de operagdes bancarias, fornecer dados para realizagdio de balangos
mensais de controle de gastos, etc.

REQUISITO MINIMO: superior completo em qualquer area.

CARGO: Recepcionista

Descrigdo Sumadria: Atividade consistente na organizagdo de expediente e
atendimento ao ptblico.

Atribuigoes:

- organizar correspondéncias para distribui¢cdo interna;

- prestar informacdes e encaminha as pessoas as dependéncias a que se
destinarem;

- promover e coordenar o atendimento do puiblico em geral;

- analisar e promover a otimizagao dos processos;

- buscar a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos;

- definir e implementar controles administrativos;

- otimizar os processos de trabalhos visando o cumprimentos dos prazos;

- realizar atividades administrativas dentro de sua drea de atuacio;

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

REQUISITO MINIMO: Nivel médio completo e conhecimento de informatica.
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CARGO: Motorista

Descri¢do Sumdria: Atividade de nivel intermedidrio, relacionada a condugédo dos
veiculos da Camara Municipal de Indaiatuba.

Atribuigées:

- transportar vereadores, funciondrios e pessoas autorizadas; -
- transportar documentos no interesse da Cimara Municipal de Mongagua; P
- manter limpo e zelar pela conservagao dos veiculos;

- observar e cumpri as normas técnicas de uso dos veiculos e a legislagdo de
ransito em vigor;

- realizar outras atividades inerentes a drea de atuagao.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo e Carteira Nacional de

Habilitagdo categoria “D”, conhecimento de informatica.

CARGO: Procurador Juridico

Descrigao Sumaria: Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, relacionados ao planejamento, a
coordenacgdo, a supervisdo e a execucao de tarefas que envolvem as fungdes de
processamento de feitos, a representacdo da Cdmara Municipal judicial e
extrajudicialmente.

Atribuigdes:

- pesquisas e estudos na legisla¢do, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de
outros municipios, estados e paises, para fundamentar andlise e instrugao de
projetos;

- apoio técnico e administrativo aos vereadores e as unidades do Poder Legislativo;
- andlise, pesquisa, conferéncia, sele¢do, processamento, registro, armazenamento,
recuperacao, requisicao e divulgacdo de feitos, documentos e informagdes, com
base na legislacao pertinente e normas técnicas;

- elaboragdo e atualizagdo de normas e procedimentos pertinentes a drea de
atuacao;

- reda¢ao de documentos diversos;
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- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informética, inclusive digitagao;

- atendimento ao publico interno e externo, transmitindo informac¢des de natureza
juridica, legislativa e administrativa;

- realizagdo de outras atividades inerentes & drea de atuagdo e/ou formacdo
especializada

REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Direito com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

CARGO: Almoxarife: Responsavel pelo recebimento, verificagdo da especificagao,
estocagem, guarda, preservacdo, distribuigdo, controle de consumo e
levantamentos de suprimento dos materiais de e insumos empregados no processo
operacional da Cadmara Municipal, além de auxiliar na elaboragdo do inventério
anual de bens patrimoniais.

- efetuar o registro de movimentagdo dos materiais, (entrada, saida de materiais);

- Organizar e manter o estoque continuamente limpo, e os materiais identificados
de modo a facilitar a busca e rastreabilidade do estoque.

- Elaborar levantamentos e inventarios mensais, anuais ou extraordindarios, quando
necessarios;

Manter o fluxo de entrada e saida de materiais, através do software empregados

pela Camara.

-cadastrar todos os bens patrimoniais da Cidmara, mantendo-os sob controle
empregando os meios necessdrios, através de fichas, descricio, estado de

conservacao.

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais
Descricao Sumaria: Atividade de nivel bdsico, que realiza servigos internos e
externos de correspondéncia, copa, servigos de limpeza e deslocamento interno de

pessoas.
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Atribuigoes:

- faz a conservacgao dos locais de trabalho;

- faz trabalhos de limpeza de pisos, vidros, méveis, instalag6es sanitdrias, etc.;

- executa servigos gerais de limpeza de copa e cozinha;

- prepara e serve café, lanches e servi¢os de copa em geral;

- executa outras tarefas afins

- manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- solicitar requisi¢do de material de limpeza e outros materiais, quando necessdrio;
- afixar em quadros préprios e de acordo com as ordens superiores, avisos, ordens
de servigo, comunicados e outros;

- atender a diretores, chefes, Vereadores e demais dirigentes e autoridades
municipais no ambito de suas atribuigoes;

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.

CARGO: Telefonista

Descricdo Sumaria: Atividade consistente no atendimento ou realizagdo de
ligagOes e encaminhamento aos seus destinatarios.

Atribuigdes:

- atende e efetua chamadas telefonicas, distribuindo em ramais;

- registra a duragao e o custo das ligagoes;

- faz anotagbes em formularios para permitir a cobranga e controle de ligagdes;

- comunica defeitos aos superiores hierarquicos;

- mantém atualizada e sob sua guarda listas telefénicas internas, externas e outras;

- anota e encaminha recados;

- registra chamadas recebidas;

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

REQUISITO MINIMO: Nivel médio completo e conhecimento de informatica.
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CARGO: Técnico em Contabilidade

Descri¢ao Sumaria: Atividade relacionada a escrituragao das contas do érgao,
or¢amentario e financeiro, operagoes de encerramento do exercicio.
Atribuigdes:

- analise de contas, balancetes e balanco contabil;

- emissao de notas de reserva e empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacao financeira e da
execugdo orgamentaria;

- planeja, organiza e executa as atividades pertinentes a execu¢do do orgamento da
Camara;

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

- manter posi¢des atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;
- manter a escrituragao das contas patrimoniais e das contas orgamentarias;

- elaborar balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

- exercer o acompanhamento de movimentagao de contas bancdrias, efetuando as
conciliagoes necessaria;

- operagdo do sistema contébil;

- elaboragao e analise de pareceres, informacoes, relatorios, estudos e outros
documentos de natureza contébil;

- conferéncia e instrugao de processo e projetos relativos a area de atuagao;

- assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza
administrativa e contabil, analisando, emitindo informagdGes e pareceres;

- reda¢do de documentos diversos;

- conferéncia de documentos diversos;;

- organizagao de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;

- atendimento ao publico interno;

- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informadtica, inclusive digitagao;

- realizagdo de outras atividades inerentes a drea de atuagdo
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REQUISITO MINIMO: Curso Técnico em Contabilidade com Registro no Conselho

Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informaética.

CARGO: Contador

Descrigao Sumaria: Atividade relacionada a escrituragio das contas do 6rgao,
orgamentario e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio.
Atribuicoes:

- analise de contas, balancetes e balango contabil;

- emissdo de notas de reserva e empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacao financeira e da
execu¢ao or¢amentaria;

- planeja, organiza e executa as atividades pertinentes a execugdo do orgamento da
Camara;

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

- manter posic¢des atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;
- manter a escrituragdo das contas patrimoniais e das contas or¢amentarias;

- elaborar balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagdo;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

- exercer o acompanhamento de movimentagdo de contas bancdrias, efetuando as
conciliagées necessdrias;

- instrugdo de processos de presta¢ao e tomadas de contas;

- langamento contabil;

- operagao do sistema contabil;

- elaboracao e andlise de pareceres, informacoes, relatérios, estudos e outros
documentos de natureza contabil;

- conformidade contabil;

- conferéncia e instrugdo de processo e projetos relativos a drea de atuagao;

- assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza
administrativa e contabil, analisando, emitindo informagdes

- atendimento ao publico interno;

26




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagao;
- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuagao
REQUISITO MINIMO: Curso Superior em Contabilidade com Registro no Conselho

Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informatica.

CARGO: Analista de Compras

Descricio Sumaria: Atividade consistente na coordenagdo e execugdo dos
procedimentos de compras, processos de licitagbes e contratagdes da Camara
Municipal.

Atribuigdes:

- programa a aquisicdo e distribuicao de materiais de consumo, equipamentos e
materiais permanentes,

- providencia pesquisas de prego para aquisi¢do de materiais e contratagdo de
servi¢os ou obras;

- elabora os processos e editais de licitagdes quando for necessario;

- mantém o registro cadastral de fornecedores, atualizando-os anualmente;

- providencia as publicagdes e convocagoes relativas aos processos de compra e
contratacoes;

- providencia a publica¢do dos contratos celebrados;

- recebe, confere, aceita e rejeita o material, servigo e obras contratados;

- mantém atualizado o controle dos contratos celebrados pela Cimara;

- da andamento aos processos de compras e contratagdes, delimitando a
modalidade licitatéria e solicitando o auxilio da Diretoria Juridica sempre que
necessario;

- mantém atualizada a lista de empresas proibidas de contratar com a Camara
Municipal;

- remete ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a documentagdo
necessaria;

- executa outras tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que solicitado

por seu superior hierarquico.
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REQUISITO MINIMO: Ensino Superior, e conhecimento de informatica.

CARGO: Técnico Administrativo

Descri¢cdo Sumaria: Executa tarefas atinentes a datilografia e/ou digitagcdo, bem
como auxilia no servigo burocratico.

Atribuicdes

- executar o expediente de rotina e organiza arquivos de sessdes, com 0s
respectivos indices;

- realizar protocolo e controle de tramitagdao de documentos;

- organizar e conservar arquivos e fichdrios de acordo com as instrugdes recebidas;
- secretariar todas as sessoes, sendo responsavel pela respectiva ata

- da e recebe informagdo quando solicitado, seguindo o processo e rotina preé-
estabelecidos pelo chefe imediato;

- preparar certidoes previdencidrias para aposentadorias;

- realizar todas as rotinas de Pessoal, tais como admissdo, demissao, controle de
ponto, férias, operagoes bancérias, relatorios, arquivos etc.

-providenciar certidoes, atender aos mandamentos do Tribunal de Contas, através

de relatorios, certidoes,

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Controlador Interno

Descricdo Sumaria: Caberd ao Controlador Interno a fiscalizagdo dos atos e
controle do patriménio do Poder Legislativo, devendo produzir relatérios mensais
detalhados.

Atribuicoes:

- avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos
programas de governo, bem como do orgamento do Municipio, auxiliando em sua

elaboracao e fiscalizando sua execugédo;
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- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficcia e eficiéncia, da
gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgdos e entidades da
administragdo municipal, bem como da aplicagdo das subvengdes e dos recursos
publicos, por entidades de direito privado;

- exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

- manter controle dos bens de carater permanente incorporados ao patriménio da
Camara, indicando os elementos necessdrios a perfeita caracterizagdo de cada um
deles, proceder ao inventdrio anual e proceder a baixa dos inserviveis, atendendo a
legislacao vigente;

- 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 Relatério sobre as contas do Legislativo, que devera ser assinado pelo
Controlador Interno, assinando igualmente as demais pegas que integram os
relatérios de Gestdo Fiscal e de contas, juntamente com o Presidente da Cdmara e o
Contador;

- emitir relatério de andlise de gestdo, semestralmente, devendo o mesmo ser de
responsabilidade exclusiva do Controle Interno;

- atender a todas as solicitagbes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo,
bem como a todas as suas instrugdes na sua respectiva area.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior em Ciéncias Contdbeis, Economia,

Administragao de Empresas ou Direito.

CARGO: Servente/Zelador
Descricdo Sumaria: Atividade consistente na execugdo de pequenos servigos

manutencao, eletricista, pedreiro e encanador.
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Atribuigoes:

- estuda o trabalho a ser realizado, consultando plantas, especificagcdes e outros;

- instala redes elétricas, quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis, disjuntores,
tomadas, interruptores e outros;

- substituf lampadas, resisténcias, disjuntores e demais componentes elétricos;

- inspeciona e reparar sistemas elétricos;

- executa servigos elétricos em obras, manutengao preventiva e corretiva nas redes
e linhas de distribuicao;

- realiza pequenos servigos de reparo de alvenaria, pintura e marcenaria;

- efetua a substitui¢ao de fechaduras;

- carrega, transporta e descarrega equipamentos e materiais;

- realiza a manutengao dos equipamentos de seguranga e ferramental;

- confecciona, reveste e restaura méveis e/ou pegas, utilizando os materiais e
acessorios adequados;

- quantifica e seleciona os materiais a serem utilizados, solicitando o equipamento
e ferramental necessario;

- participa de programa de treinamento, quando convocado;

- monta, desmonta e ajusta pegas;

- zela pela conservacdo, limpeza e manuten¢do da area externa do prédio e de
aparelhos, guarda de ferramentas e equipamentos e ambiente de trabalho;

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

REQUISITO MINIMO: Ensino Fundamental Completo e conhecimentos de

manutengao elétrica, hidrdulica e de alvenaria.
CARGO: Jornalista

Descricao Sumaria: Atividade relacionadas as tarefas que envolvam assessoria de

comunicagdo da Camara Municipal.
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Atribuicoes:

- assessoramento na elaboragao de matérias jornalisticas, visando a fornecer aos
vefculos de comunicagdo externos e internos informagdes e esclarecimentos de
interesse da Cimara Municipal;

- assessoramento na confecgdo de veiculos de informagao interno;

- acompanhamento de noticias de interesse da Camara Municipal veiculadas pelos
diversos meios de comunicagao;

- assessoramento na producao de videos;

- acompanhamento das sessdes da Cimara Municipal;

- coordenagao e organizagdo de material jornalistico;

- realizacdo de outras atividades inerentes a drea de atuagio

REQUISITO MINIMO: Nivel Superior em Jornalismo, Relagdes Publicas ou Radio e
TV ou comprovacdo de desempenho da atividade de Jornalista por 2 (dois) anos e

conhecimento de informatica.

CARGO: Copeira

Descri¢ao Sumaria: Atividade de nivel basico, que realiza servigos internos e
externos de copa e limpeza.

Atribuigoes:

- faz a conservagdo dos locais de trabalho;

- faz trabalhos de limpeza de pisos, vidros, méveis, instalagdes sanitarias, etc.;

- executa servigos gerais de limpeza de copa e cozinha;

- prepara e serve café, lanches e servicos de copa em geral;

- executa outras tarefas afins

- manter limpos os moéveis e arrumados os locais de trabalho;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- solicitar requisi¢do de material de limpeza e outros materiais, quando necessario;
- atender a diretores, chefes, Vereadores e demais dirigentes e autoridades

municipais no &mbito de suas atribuigdes;
REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo.
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CARGO: Técnico em Informatica

Descri¢cdo Sumaria: Atividade relacionada a execugédo de servigos de programagdo
de computadores, processamento de dados e suporte técnico.

Atribuicdes:

- Instalar e configurar softwares e hardwares;

- Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de
operacao, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimento, etc;

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

- Criar, implantar e manter, isoladamente ou em conjunto com terceiro contratado,
o site da Camara Municipal;

- Executar suporte técnico bdsico em softwares, hardwares, computadores,
impressoras e demais equipamentos;

- Criar, implantar e administrar mecanismos de cdpias de segurancas dos
computadores e servidores da Cimara Municipal (Backup);

- Elaborar, atualizar e manter a documentacio técnica necessaria para a operagao e
manuten¢ao das redes de computadores

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

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

REQUISITO MINIMO: Curso Técnico em Informatica, Analise de Sistemas,

Processamento de Dados ou Tecnologia da Informagao.

CARGO: Analista de Sistemas

Descricao Sumaria: Atividade relacionada ao desenvolvimento, implementacao,
suporte e manutenc¢do em sistemas de informagao.

Atribuigodes:

- Planejar e executar o levantamento de dados juntos aos usudrios objetivando a

implantagao de sistemas informatizados;
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- Executar a manutengio de redes locais envolvendo a configuragao de estagoes,
Internet, e-mails e compartilhamento de documentos e dispositivos;

- Proceder a instalagdo e manutengdo de softwares e aplicativos em computadores;
- Avaliar tecnicamente os softwares fornecidos pelos fabricantes, definindo a
melhor configuragdo para a interface hardware e software;

- Analisar impactos relacionados as mudangas nas configuragoes de sistemas e/ou
redes, visando minimizar a ocorréncia de problemas;

- Especificar e implantar normas de seguranga nos sistemas informatizados
instalados;

Prestar suporte técnico aos usuérios do sistema/rede, esclarecendo dividas no
que se refere a software e/ou hardware;

- executar configuragoes, buscando facilitar a operacionalizagao;

- elaborar e aplicar treinamento técnico aos usudrios, 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, solugdes envolvendo hardware e software;

- Emitir boletins, relatorios e pareceres sobre assunto de sua especialidade;

- Redigir textos informativos e folders;

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

REQUISITO MINIMO: Curso Superior na drea da Informatica, tais como Analise de
Sistemas, Processamento de Dados, Engenharia da Computagdo ou Tecnologia da

Informagao.
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DE AO E ATRIB DE CARG OES DE
CONFIANCA

CARGO EM COMISSAO: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Descrigdo Sumadria: Atividade relacionada a coordenagdo das atividades da
Presidéncia da CaAmara Municipal e controle de agenda do Presidente.
Atribuigoes:

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

- estabelece prioridade e normas para manter o padrdo das atividades a serem
desenvolvidas no Gabinete;

- elabora estudos, levantamentos, relatorios, pareceres que fornecam subsidios a
formulacao de politicas e diretrizes eficazes;

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

- representa o Presidente em eventos internos e externos;

- atende a populagdo;

- participa de reunides;

- executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo Presidente.

REQUISITO MINIMO: Ensino Médio Completo.

CARGO EM COMISSAO: Assessor Especial da Presidéncia

Descrigdao Sumaria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria
politica direta a Presidéncia.

Atribuigdes:

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

- realiza visitas e atende a populagao;

- diligéncia junto a érgaos da administragdo ptiblica direta e indireta do municipio,
estado e unido para assuntos de interesse da Presidéncia;

- realizacdo de outras atividades inerentes a drea de atuacdo

REQUISITO MINIMO: Superior ou cursando superior.
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CARGO EM COMISSAOQ: Assessor de Imprensa

Descrigao Sumaria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam a érea de
relages plblicas e cerimonial.

Atribuigdes:

- intermediagdo nas relagdes entre autoridades, 6rgdos da Camara Municipal e
meios de comunicagio;

- assessoramento na produgao de videos;

- coordenacgdo e organizagao de material jornalistico;

- cuidar do cerimonial da Cimara Municipal de, organizando e prestando o
devido suporte no agendamento, no preparo e no acompanhamento e/ou
desenvolvimento de solenidades, visitas oficiais e entrevistas;

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

- realizacdo de outras atividades inerentes a drea de atuagao

REQUISITO MINIMO: superior em jornalismo ou qualquer &rea.

CARGO EM COMISSAO: Chefe de Gabinete Parlamentar

Descricao Sumaria: Atividade interna relacionada a coordenagao das atividades
do Gabinete de Vereador e controle de agenda.

Atribui¢oes:

- supervisiona, coordena, controla, organiza e fiscaliza as atividades de
competéncia do Gabinete Vereador;

- estabelece prioridade e normas para manter o padrdo das atividades a serem
desenvolvidas no Gabinete;

- elabora estudos, levantamentos, relatérios, pareceres que fornecam subsidios a
formulagdo de politicas e diretrizes eficazes;

- prepara planos, projetos e orienta a execu¢do e andamento dos mesmos;

- representa o Vereador em eventos internos e externos;

- atende a populagao;

- participa de reunioes;

- executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo Presidente.
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REQUISITO MINIMO: Ensino Médio Completo.

CARGO EM COMISSAO: Assessor Parlamentar Interno

Descri¢do Sumaria: 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
atribuicdes;

- analisar projetos de leis, resolugdes, portarias e demais atos de interesse do
Poder Legislativo propondo sugestdes;

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

assessorar o processo de fiscalizagdo das contas da Mesa Diretor da Camara;

- atender os municipes e encaminhar suas reivindicagées ao Vereador;

- realizacdo de outras atividades inerentes a drea de atuacao.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo.

CARGO EM COMISSAO: Diretor Juridico

Descricao Sumaria: Atividade relacionada & coordenagdo do Departamento
Juridico, representagdo da Cimara e assessoramento direto ao Presidente da
Cémara.

Atribuicoes:

- supervisiona, controla, distribui, fiscaliza, coordena e acompanha as atividades da
Diretoria Juridica;

- orienta seus subordinados segundo normas e padrdes pré-estabelecidos
facilitando a comunicagdo entre os mesmos;

- elabora pareceres técnicos dos processos da CAmara;

- assessora a Comissdo de Constituicdo, Justica e Redacao;
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- auxilia a mesa na elaboragio de projetos de Lei;

- representa a Camara em juizo ou fora dele;

- patrocina a defesa da Camara e efetua o acompanhamento dos processos sob sua
responsabilidade;

- elabora estudos técnicos e contratos;

- analisar e orientar a Presidéncia e a Mesa Diretora na assinatura de proposigoes,
resolugdes, e outros documentos juridicos e administrativos;

- realizacado de outras atividades inerentes a area de atuagao

REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Direito com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil - 0AB.

Cargo em Comissao: Chefe de Departamento

Descricdo Sumaria: Atividade interna relacionada a coordenagdo das atividades
de departamento.

Atribuicoes:

- responde diretamente ao Respectivo Coordenador 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 e ser Servidor Efetivo.

Cargo em Comissdo: Assessoria Tecnica/efetivos

Descricao Sumaria: Atividade relacionada ao planejamento, a coordenagao, a
supervisao e a execuc¢ao de tarefas que envolvem a fungdo de gestor publico.
Atribuicées:

- elabora estudos visando a implementagdo de modelos de gestdo inovadores que

primem pela qualidade nos servigos e no atendimento a populagao;
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- elaborar projetos que contemplem estratégias eficazes de gestao da coisa publica,
decidindo alternativas e dimensionando riscos para otimizagdo de resultados;

- conhecer e utilizar teorias contabeis, financeiras e orgamentarias, de modo a
minimizar os riscos econdémicos e promover o desenvolvimento da Camara
Municipal;

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

- assiste a Mesa Diretora da Cimara, submetendo os atos administrativos e
regulamentares a sua apreciagao;

- supervisiona, coordena e orienta a execugdo das atividades dos orgdos que
compdem a Cdmara Municipal;

- comunicar-se, conforme norma padrao, em documentos oficiais e especificos;

- realizacdo de outras atividades inerentes a drea de atuagao.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo e ser Servidor Efetivo.
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CEP: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

JUSTIFICATIVA

Apresentamos aos Nobres  Pares
Projeto de Lei Complementar que “Dispde sobre a
reestruturagdo da Camara Municipal, e da outras
providéncias”, visando, notadamente, atender as
recentes recomendac¢des do Tribunal de Contas da
Unido (reducgdo drastica dos cargos em comissdo;
critérios objetivos para a concessao de
gratificagdes, reduzindo drasticamente ao patamar
de 30%; necessidade de criacdo de cargos de
provimento efetivo para a devida continuidade dos
trabalhos, hoje ocupados por comissionados, tais
como Juridico, Atendentes; Telefonista;
Manuteng¢do, Imprensa; Compras; Licitag¢des; dentre
outros; bem como para atender ao objeto da agao
civil piblica, ja julgada, determinando 0
cumprimento do artigo 37, V (alterado pela EC no.
19/98) e do artigo 115, V da Constituigdo do
Estado de S&do Paulo, ou seja, que 30% dos cargos
de provimento em comissdo sejam ocupados por
funcionarios efetivos da Cémara, sob pena de ndo o
fazendo, ser fixado no patamar de 50%.

O Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo, h&d muito vem recomendando tais
alteragdes, porém nas Ultimas duas auditorias, com
o julgamento das contas, foi recomendado o envio
das recomendac¢des, ndo atendidas, ao Ministério
PGblico para as providéncias, sob pena, inclusive,
da rejeigdo das contas desta Casa Legislativa.
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O projeto cria 6rgdos, diretorias
e departamentos; cria cargos efetivos na medida
justa para atender as recomendagdes do TC, assim
como extingue e transforma cargos efetivos visando

atender tais recomendagdes. Da mesma forma
extingue inGmeros cargos em comissdo também na
medida justa para atender as referidas

recomendagdes, de modo a evitar, como nas cidades
vizinhas, acdo ministerial neste sentido. Ainda,
reserva percentual de 5% para pessoas portadoras
deficiéncia, criando as regras necessarias para a
justa aplicacgédo do percentual. Atualiza a
progressdao na carreira dos cargos efetivos e sdo
fixados critérios objetivos para a concessdo de
gratificagdo aos cargos comissionados, de modo a
tal concessdo ndo mais ser questionada pelo TC.

Por fim, a presente propositura,
se aprovada pelos Nobres Pares, entrara em vigor
somente no dia 02 de janeiro de 2017, e mesmo
assim, por etapas, pois que para o preenchimento
dos cargos efetivos serad necessaria a abertura de
concurso publico para tal finalidade e, ainda,
porque ndo poderemos, neste momento, reduzir o
namero de comissionados existentes, para que a
atual estrutura da Cé@mara ndo seja alterada de
modo a paralisar, inclusive, alguns departamentos,
atualmente sb6 composto por comissionados, fato
repudiado pelo TC.

Sao estas as consideragdes
necessarias para que os Nobres Pares entendam a
necessidade premente da aprovagdo deste Projeto de
Lei Complementar, rogando por sua aprovagao no

prazo de 45 dias.
yr 4 2
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Cadmara Municipal de Indaiatuba,
aos 21 de marco de 2016, 185°. da elevagao
categoria de freguesia.

Mesa da Camara

Pereira

Presidente Luiz Alb linha”

-

Vice-Presidente Tulio José Tomas Couto

1° Secretario Hélio Alves Ribeiro
0

W k\\
2° Secretario Luiz Carloskaﬁgaparine
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RESUMO DE TRAMITACAO

Processo Namero 357/2016

Data da Entrada 21/03/2016 Hora da Entrada 15:32:00 Vencimento 17/09/2016
Proposi¢io Nimero 3/ 2016 N il O D :ﬁ A0
Proposicao Projeto de Lei Complementar Jr % ':“. l _‘E-f"*é‘" e
—. SO
Autor A MESA DA CAMARA MUNICIPAL T Qop
Assunto Reestruturagdo adminsitrativa da Camara )
Regime de Tramita¢io  Ordindria ~“}Q N O, S.S ; ;; ; } %Mb;;;)
P

Quorum Discussao

Primeiro Turno Segundo Turno
Data da Votacao Data da Vota¢ao
Vereadores Presentes Vereadores Presentes
Votos Favoraveis Votos Favoraveis
Votos Contrarios Votos Contririo
Abstenc¢do Absten¢io
Resultado do 1° Turno Resultado do 2° Turno
Observagdes do 1° Turno Observagdes do 2° Turno

ResultadoFinal

Providéncia
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CERTIDAO:

CERTIFICO, que a presente proposi¢do foi protocolada no Departamento de
Secretaria da Camara Municipal de Indaiatuba, conforme art. 126 do Regimento
Interno (Resolugdo n°® 44/08), aos A/ / 7/ /&, sob n® (US3/C, tendo sido
cadastrado, e o processo autuado sob n® =3 5{ 5&;&, com Y9 folhas, devidamente
numeradas e rubricadas.

!
L E:
DIRETORA DE SECRETARIA

VISTAS:
Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara, para os devidos fins e efeitos de

direito.

DIRETORIA DE SECRETARIA

A ASSESSORIA JURIDICA: -

Verificar se ha algum impedimento legal para o recebimento da presente proposigdo,
na forma do art. 127 do Regimento Interno da Camara Municipal de Indaiatuba
(Resolugao n°® 44/08).

Camara Municipal de Indaiatuba, aos I/ /© /74

LUIL ERTO PEREIRA
Presidente
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Processo n° 357 - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR no.
03/2016

Exmo. Sr. Presidente:

Nos termos do art. 127, do Regimento Interno da

Cadmara Municipal de Indaiatuba, Resolugdo n°
0044/08, e na forma da certiddo de fls. 49 da D.
Secretaria da Cémara, entendemos, S.M.J., que ndo

ha Obice para o) recebimento da  presente
proposigdo, razdo pela qual, em sendo recebida,
devera ser 1lida na proxima sessdo ordinaria e,
apds, seguir os demais tradmites regimentais, caso

nao seja incluida em  votagao em sessdo
extraordinaria.
E o nosso enténdimento, “sub censura superior”,

nos termosfdosfﬁdﬁrdéos anexos.
|

Indaiatuﬂé,/%é{ﬁ#

}marco de 2016.

Despacho do Presidente:

Vistos,

1. Na forma do art. 127 do Regimento Interno da Céamara
Municipal e tendo em vista a certidio de fls.49 da
Secretaria da Camara, bem como o despacho da Assessoria
Juridica, RECEBO a propositura acima referida.

2. A Secretaria da Camara para leitura e posterior
encaminhamento as comissées e inclusdo da presente
proposigdo na ordem do dia da préxima sessdo ordindria,
caso ndo o seja em extraordindria.

5Camara Municipal uba, 21 de marco de 2016.

Luiz Alber

inha” Pereira
President 2

Camara
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PROCESSO N° 357 - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
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EMENTA: "Dispoe sobre a reestruturacao administrativa da
Camara Municipal, e da outras providéncias.”

AUTOR: A Mesa da Camara Municipal

ATA DA REUNIAO DA “COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO”

Aos 22 de margo de 2016, na Sala das Comissdes, estando na Presidéncia
o Vereador Célio Massao Kanesaki e 0s Vereadores, Antonio Sposito
Janior e Carlos Alberto Rezende Lopes, respectivamente Vice-
Presidente e Relator, “"COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO”, nos
termos dos artigos 65/70 do Regimento Interno (RI) desta Casa, efetuou-
se a analise do projeto de Lei sub tela.

ApoOs feita a exposicao da matéria em exame, o Vereador Carlos Alberto
Rezende Lopes, Relator da Comissao, concluiu da forma seguinte:

a) A propositura é de competéncia do Municipio, devendo a Camara
Municipal deliberar, no prazo previsto no paragrafo 3° do artigo 46 da
LOM c.c. o paragrafo Unico do artigo 136 do RI, para posterior sancao e
promulgacao pelo Executivo Municipal;

b) A propositura atende ao principio estabelecido no artigo 58 e
paragrafo Unico do RI.

Assim sendo, a propositura para a sua discussao, deliberacao e
aprovagao deve obedecer ao requisito abaixo, a saber:

X

A
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O Projeto de Lei em epigrafe deve ser submetido a turno duplo de
votacao (art. 177, §4° do RI) e sera considerado aprovado se obtiver
voto favoravel de 3/5 dos membros da Camara (art. 43 e 44, da Lei

Organica do Municipio).

Destarte somos favoraveis que o Plendrio delibere sobre a matéria aqui
relatada.

Em seguida, nos termos do artigo 69 do RI, os Vereadores e membros
da Comissdo, Célio Massao Kanesaki, Presidente e Antonio Sposito
Junior, Vice-Presidente, votaram favoravelmente ao Relatdrio
apresentado, o qual foi aprovado pelos membros da Comissao de
“JUSTICA E REDACAO”, transformando-o em PARECER.

Finalmente, o Presidente da Comissao, Vereador Célio Massao
Kanesaki, determinou inicialmente a aposicao das assinaturas
competentes e apds a extracdo pela Secretaria das cdpias que forem
necessarias, juntando-as no respectivo Projeto, arquivando-se a presente
Ata, na Secretaria da Camara.

f")rlf; \ |
A\ st

Cello MéSsao Kanesaki

e J

/P7e5|derite

Anténio Sposito Junior

Vice-Presidente

Carlos Alberto Rezende Lopes

Relator
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PROCESSO N©° 357 - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
N° 3/2016

EMENTA: “"Dispoe sobre a reestruturacao administrativa da
Camara Municipal de Indaiatuba, e da outras providéncias.”

AUTOR: A Mesa da Camara Municipal

ATA DA REUNIAO DA “COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO”

Aos 22 de marco de 2016, realizou-se na Sala das Comissdes, sob a
Presidéncia do Vereador Luiz Carlos Chiaparine e presentes o0s
Vereadores, Helton Antonio Ribeiro e Helio Alves Ribeiro, Vice-
Presidente e Relator, respectivamente a reunido da primeira sessao
legislativa da “COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO”, nos
termos dos artigos 65/70 do Regimento Interno.

Apds, feita a exposicdo da matéria em exame, o Vereador Helio Alves
Ribeiro, Relator da Comissao, concluiu da forma seguinte:

a) a propositura € de competéncia do Municipio, devendo a Camara
Municipal deliberar, no prazo previsto no paragrafo 2° do art. 64 da CF,
cc. os paragrafos 19, 20 e 3° do art. 46 da LOM e artigo 135 do RI,
exceto nas proposituras de autoria dos Senhores Vereadores, para
posterior sancao e promulgacao pelo Executivo Municipal, exceto a
propositura de competéncia da Camara, que devera ser promulgada,
ressalvado o requerimento de Urgéncia Especial, elaborado nos termos
do art. 134 e 151 do RI, ora aprovado.

b) a propositura atende ao principio estabelecido nos artigos 59 e 60 do
RI.
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Assim sendo, a propositura para a sua discussao, deliberagao e
aprovagao deve obedecer ao requisito abaixo, a saber:

O Projeto de Lei em epigrafe deve ser submetido a dois turnos de
votacao (art. 177, § 49, do RI) e sera considerado aprovado se obtiver
voto favoravel de 3/5 dos membros da Camara, (art. 43 e 44, da Lei
Organica do Municipio), salvo pedido de urgéncia especial.

Destarte somos favoraveis a que o Plenario delibere sobre a matéria aqui
relatada.

Em seguida, nos termos do artigo 69, do RI, os vereadores € membros
da Comissao, Luiz Carlos Chiaparine, Presidente e Helton Antonio
Ribeiro, Vice-Presidente, votaram favoravelmente ao Relatdrio
apresentado, o qual foi aprovado pelos membros da Comissao de
“Finangas e Orcamento”, transformando-o em PARECER.

Finalmente o Presidente da Comissdao, Vereador Luiz Carlos
Chiaparine, determinou inicialmente, a aposicao das assinaturas
competentes e, apds a extragao pela Secretaria, das copias que forem
necessarias, juntando-as no respectivo Projeto, arquivando-se a
presente Ata, na Secretaria da Camara.

I

| 1 n \ e
Luiz Carlos Chiaparine
Presidente

Helton Ant&nio Ribeiro
Vice-Presidente

i)
Helio Alves Ribeiro
Relator
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JUNTADA:

Do respectivo documento que segue anexo.

Camara Municipal de Indaiatuba, aos 19/ 03/ Dk

4 ‘ =
fcf - . I!.f'

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
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EMENDA MODIFICATIVA DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
no. 3/2016.

O item 4, da alinea “c¢”, do inciso I, do artigo 1°
da LC no. 3/16, passa a ter a seguinte redacéo:

“"4) Secretaria e Acervo de Leis”.

O item “Depto. Legislativo e Acervo de Leis”
constante do Anexo I - Estrutura Organizacional da
Camara de Indaiatuba, passa a ter a seguinte
redacao:

“Secretaria e Acervo de Leis”

S8, 11 de abril de 2016.
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EMENDA ADTIVA DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR no.
3/2016.

Fica acrescido um artigo 24 renumerando-se oS
subsequentes, com a seguinte redacao:

“Art. 24 - Os servidores efetivos 1lotados nos
cargos de provimento efetivo de Diretoria, quando
da aposentagdo, serdao enquadrados na referéncia
maximo do quadro de vencimentos”.

Justificativa.

Como foram extintos os referidos
cargos, o0s quals deixarao de existir quando da
vacancia, aos servidores lotados nos cargos de
provimento efetivo de Diretoria, foli garantida
através das leis nos. 5494/08 e LC no. 16/10, a
aposentagcdao no maximo do gquadro de vencimentos,
merecendo tal disposi¢dc ser inserida no presente
projeto de 1lei, a fim de se evitar eventuais
dividas quando da aposentacéo.

SS, 11 de abril de 2016.
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CERTIDAO:

CERTIFICO que o presente processo foi RETIRADO, a pedido do autor, aos

| /1L, sendo apés juntado, numerado e rubricado, procedendo a
respectiva baixa no sistema e no cadastro existente nesta reparticao, bem
como o arquivamento do mesmo, com ) folhas.

Camara Municipal de Indaiatuba, aos [“) IOt Db

o

José Leandro Aﬁaremdo dos Santos
Assistente de Departamento

CONFERIDO, e enviado ao arquivo competente aos &5 /O F [ €&

Inacia Marfa Macella
Diretora de Secretaria
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