PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

LEI COMPLEMENTAR N° 30 DE 23 DE JUNHO DE 2016.

(A Mesa da Camara Municipal)

“Dispoe sobre a reestruturagdo administrativa da
Camara Municipal de Indaiatuba, e da outras
providéncias.”

ANTONIO CARLOS PINHEIRO, Prefeito em exercicio do
municipio de Indaiatuba, usando das atribui¢des que Ihe séo por Lei,

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

CAPITULO | - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secao | — Da Criagao de Orgaos, Diretorias e Departamentos

wneu#ada— (Revoqado pela Lei Complementar n° 38 de 31/8/201 7)

~

(Revogado pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)L

~

- (Revogada pela Lei

Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

by Vice-Presidente—da—Camara—Municipal: (Revogada pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

6)1° Secretario—da—Camara—Municipal: (Revogada pela Lei
Complementar n° 38, de 31/8/2017)

—2°-Secretario—da—GCamara—Municipal: (Revogada pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

H-—-—Gabinete-daPresidéncia—ao—qual-se—vinegtam: [~evoo=do
pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

a)r-o-Controle-Interno; (Revogada pela Lei Complementar n° 38,

de 31/8/2017)

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

b)-aDiretoria—Juridica; (Revogada pela Lei Complementar n° 38,
de 31/8/2017)

¢c)aDiretoria-Geral: (Revogada pela Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017)

HH—Diretoria—Geral—a—qual-se—vineulam: (Revogado pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

ar—a—Secretaria—Administrativa; (Revogada pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

b)Secretaria-Legislativa- (Revogada pela Lei Complementar n°
38, de 31/8/2017)

IV - Gabinetes dos Vereadores, ao qual se vinculam: (Revogado
pela Lei Complementar n® 38, de 31/8/2017)

a)y-Assessoria—Parlamentar- (Revogada pela Lei Complementar
n° 38, de 31/8/2017)

(Revoqado pela Le/

Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

Art. 2° Sio_ D 5 S 2 Administrativa:
(Revogado pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

+—o-Departamento-Pessoal- e ReeursosHumanes: (~=vooado
pela Lei Complementar n® 38, de 31/8/2017)

- (Revogado pela Lei

Complementar n°® 38, de 31/8/2017)
HH—-—aTFesouraria: (Revogado pela Lei Complementar n°® 38, de
31/8/2017)

ny D o G _Licitacses—Patrimoni
Almoxarifade: (Revogado pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

\——o—Departamento—de—Transportes; (Revogado pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

(Revogado pela Lei

Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

Jrndara%uba— (Revoqado pela Le/ Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

Art. 3° Sao Departamentos da Secretaria Legislativa: (Revogado
pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

(Revogado pela Lei

Complementar n° 38, de 31/8/2017)

H——o Departamento—de—Protocolo; (Revogado pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

H——oDepartamento—de—Expediente; (Revogado pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)
do; (Revogado

- (Revogado pela

pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

\U—o-Departamento-de-Gestdo-do-Plenario- (Revogado pela Lei
Complementar n® 38, de 31/8/2017)

pela Le/ Complementar n° 38 de 31/8/201 7)

Secao Il - Da competéncia dos 6rgaos

eem—tereewes— (Revoqado pela Lei Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

(Revogado pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

eneamnhamen%e (Revoqado pe/a Lel Complementar n° 38, de 31/8/2017)

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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ny . I . I - | . .
do—Gabinete—da—Presidéncia: (Revogado pela Lei Complementar n° 38, de

31/8/2017)
v I lassifi i

area-de-atuacao; (Revoqado pela Le/ Complementar n° 38 de 31/8/201 7)

VHI - prestar, conforme a natureza do cargo, assessoramento

técnico-epolitico—ao-Presidente-da-Camara; (Revogado pela Lei Complementar
n° 38, de 31/8/2017)

Le/ Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

| . It v I
exercicio—de—suas—atribuicdes; (Revogado pela Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017)

Vereaeleresr (Revoqado pela Lei Complementar n° 38 de 31/8/201 7)

H—-—propor—medidas—e—sugestoes—relativas—ae—mandato—e
atribuicbes-do-cargo-de-\ereader; (Revogado pela Lei Complementar n° 38, de

31/8/2017)
ny lo_fiscalizach il I
contas—do—PoderExecutive; (Revogado pela Lei Complementar n° 38, de

31/8/2017)

Mereaderes; (Revogado pela Lei Complementar n® 38, de 31/8/2017)

i focol | abil idad
parlamentar; (Revogado pela Lei Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

Gabinete. (Revoqado pela Lei Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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(Revoqado pe/a Lei Complementar n° 38, de 31/8/201 7)
\—olal i I I o licitacdodi
ou-nexigibilidade; (Revogado pela Lei Complementar n® 38, de 31/8/2017)

VI —d I ’ i isoili
e-sindicdncias-em-gerak: (Revogado pela Lei Complementar n® 38, de 31/8/2017)

(Revogado pela Lei

Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

CAPITULO Il - DO NOVO QUADRO DE PESSOAL
Secao | - Da criagao e extingao de cargos efetivos
Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de

31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE INDAIATUBA

Art. 8° 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 PROVIMENTO | REMUNERACAO
09 Agente Administrativo Efetivo G
01 Recepcionista Efetivo C
02 Procurador Juridico Efetivo M
05 Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo B
01 Oficial de Manutengao Efetivo E
01 Jornalista Efetivo H
01 Técnico em Contabilidade Efetivo G
01 Técnico em Informatica Efetivo G
01 Controlador Interno Efetivo M

QUANTHDADE CARGO PROVIMENTO REMUNERACAO
02 ) Efetive A
Limpeza

04 g” . Efetive H
Administrative

04 e 5. Efetive E
Administrative

02 Continuo Efetivo

02 TéonicoC il | Efoti G

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.

6




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE INDAIATUBA

ot Téeonico ContabilH Efel

o4 Telefonista Efetive

Art. 9° - Ficam extintos os seguintes cargos efetivos do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba”. (Artigo com redacdo dada pela
Lei Complementar n° 32, de 20/10/2016, produzindo efeitos a partir _de

23/6/2016)

QUANTIDADE CARGO PROVIMENTO | REMUNERACAO
02 Auxiliar de Efetivo A
Limpeza
Agente Técnico .
04 Administrativo Il Efetivo H
Auxiliar .
04 Administrativo Efetivo E
02 Continuo Efetivo B
02 Técnico Contabil | Efetivo G
01 Técnico Contabil Il Efetivo H
01 Telefonista Efetivo D
01 Analista de Efetivo L
Sistema I
02 Zelador Efetivo B
01 Agente de Efetivo E
Manutencao

Art. 10. Os cargos de Diretor Pessoal de Recursos Humanos e
Diretor de Secretaria serdo extintos quando de sua vacancia.

Secao Il - Da criagao e extingdao dos cargos em comissao

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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Art. 11. Ficam criados os seguintes cargos comissionados no
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba, que passam a integrar o
Anexo |ll da presente Lei:

QUANTIDADE CARGO PROVIMENTO REMUNERACAO
03 Assessqr EBer.aI da Comissao CC3
Presidéncia
01 Assessor de Imprensa Comisséao cc2
01 Diretor Juridico Comissao CC1
01 Diretor-Geral Privativo Efetivo CC1
06 Chefe de Departamento Privativo Efetivo CC1
01 Tesoureiro Privativo Efetivo CC1
01 Controlador de Frota Privativo Efetivo CC5
01 Chefe de Servicos Privativo Efetivo CC5

Art. 12. Ficam extintos, na vacancia, os seguintes cargos em
comissao no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba:

QUANTIDADE CARGO PROVIMENTO REMUNERACAO
02 Assessor Juridico Comissao CcC1
Diretor de Servigos
01 de Contabilidade e Comisséo CC1
Financas
Assistente da . a
01 Chefia de Gabinete Comissao Ce2
Supervisor de
01 Compras e Comisséao CC3
Controle
Patrimonial
01 Assessor de Comissao cC3
Informatica

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de

31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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Coordenador dos

01 Servicos de Comisséo CC3
Manutencgao
01 Asse.ssor.de Comissao CC3
Cerimonial

03 Assesspr d~e Comisséo CC3
Comunicagao

Chefe de
01 Assessoria de Comiss&o cC3
Comunicacgao

Social

04 ASSISFerJte d a Comissao CC5
Presidéncia

04 Assistente de Comisséao CC5
Departamento

06 Assessor da Mesa Comiss&o CC6
da Camara

02 Assistente de Comissao cc7
Recepcéao

01 Asse§sp r (.ja Comissao CC3
Presidéncia

01 Consultor- Jynd.lco Comisséao CC1
da Presidéncia

Secao lll - Da Modificagao de Cargos
Art. 13. Ficam alterados os seguintes cargos efetivos:

| - o cargo de Agente Técnico Administrativo | tem sua
denominag¢ao modificada para Agente Administrativo, fixando seus vencimentos
na referéncia G e cujas atribuigdes e requisitos encontram-se descritos no Anexo
IV da presente Lei;

Il - o cargo de Auxiliar Administrativo | tem sua denominagéo
modificada para Auxiliar Administrativo, fixando seus vencimentos na referéncia

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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E e cujas atribuicbes e requisitos encontram-se descritos no Anexo IV da
presente Lei;

Il - o cargo de Analista de Sistemas | tem sua denominagao
alterada para Analista de Sistemas, fixando seus vencimentos na referéncia L e
cujas atribuigdes e requisitos encontram-se descritos no anexo IV da presente
Lei. (Inciso com redacdo dada pela Lei Complementar n° 32, de 20/10/2016,

produzindo efeitos a partir de 23/6/2016)

IV - ficam transformados os cargos de provimento efetivo de
Telefonista, passando a ser denominados Auxiliar Administrativo, com
vencimentos fixados na referéncia E, e cujas atribuicbes e requisitos encontram-
se descritos no Anexo IV da presente Lei. (Inciso com redacdo dada pela Lei
Complementar n® 31, de 30/6/2016)

Paragrafo unico. As alteragbes previstas no inciso IV deste
artigo, devera ser aplicada a partir do dia 01 de janeiro de 2017. (Paragrafo tunico
acrescido pela Lei Complementar n°® 32, de 20/10/2016, produzindo efeitos a
partir de 23/6/2016)

Secao IV — Do Quadro Atual de Servidores

(Revogado pela Lei Complementar n® 38, de 31/8/2017)

Secao V — Dos Requisitos e Atribuigées dos Cargos

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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mtegrahdade— (Revoqado pela Le/ Complementar n° 38 de 31/8/201 7)

Secao VI — Do Regime Juridico

pela Lei Complementar n° 38 de 31/8/201 7)

Sec¢ao VIl — Da Jornada de Trabalho

CAPITULO Il - DO PLANO DE CARGOS E CARREIRA

Secao | - Da Investidura

exercicio do cargo; (Revoqado pela Lei Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

H-gquitacae-com-as-obrigacoesmilitarese-eleftorais: (Nevogado
pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

H—gozo—de—boa—saudefisica—e—mental, (Revogado pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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N—idade—minima—de—18{dezoito)}aneos; (Revogado pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

- (Revogado pela Lei

Complementar n° 38, de 3 1/8/201 7)

eaFge—ebjete—de—eene&Fs& (Revoqado pela Le/ Complementar n° 38, de
31/8/2017)

- (Revogado pela Lei Complementar

n° 38, de 31/8/2017)

o - ~

§ 1° A reserva do percentual se dara em relacdo ao total de
vagas—e—nao—para—cada—cargo—ou—carreira—especifica: (Revogado pela Lei
Complementar n° 38 de 31/8/201 7)

ease—ele—fraeae—mene%qae—@—t‘»—(emee—deemes)— (Revoqado pe/a Lel
Complementar n° 38, de 31/8/2017)

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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especializades—etécnicos—em—educacdo na—areacorrespondente. [~ zvonedo
pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

) .~ JORT ~

administrative. (Revogado pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)
S e — - =

pubhees—a—serem—deﬂag#ades— (Revoqado pela Le/ Complementar n° 38, de
31/8/2017)

§-40 | tnal lars lacs L
Complementar n° 38 de 31/8/201 7)

ampla—defesa—sem—p#eﬂﬂze—de—@ﬁms—san@ees—eabwer& (Revoqado pela Le/

Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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estagre—p#ebateﬂe—estabeleerdes—em—l:el— (Revoqado pe/a Le/ Complementar n°
38, de 31/8/2017)

S 30 F lad ~ . , A I
estagioprobatdrio- (Revogado pela Lei Complementar n® 38, de 31/8/2017)

(Revogado pela Lei Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

H—--guitacao-com-as-obrigacées-militares-e-eleftorais— = =v e 00
pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

H—gozo-de-boa-saudefisica—e—mental (Revogado pela Lei
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

- (Revogado pela Lei

Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

- (Revogado pela Lei

Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

v 2o - . (ciod
eargo- (Revogado pela Lei Complementar n® 38, de 31/8/2017)

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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denemraeée—deea#g& (R;evo,qad’o pé/a L,ei Cbmplémentar r;° 38, de 31/8/2017)

Art.24. A progressdo-na-carreira—ocorrera—da-seguinteforma:
(Revogado pela Lei Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

p#ewmente—efehw—e—semdepseﬁa—e{w*adrade—na—@assﬂ (Revoqado pela Le/
Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

31/8/2017)
m ; I , , I 5 Ol {_de-3-(trés)
anos- (Revogado pela Lei Complementar n® 38, de 31/8/2017)

Fespensabu%aeée—em—ﬂndméneas (Revogado pela Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017)

(Revoqado pela Lei Complementar n°

38, de 31/8/2017)

Secao lll - Da Gratificagao

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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Municipais: (Revoqado pe/a Lel Complementar n° 38 de 31/8/201 7)
T : I T o Audidneia_Pablica:
(Revogado pela Lei Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

PeFmaqenfees—da—GamaFa—MmHebpaJ—de—#}dala%uba (Revoqado pela Lel
Complementar n°® 38, de 31/8/2017)

ve#ba—de—FepFesaqtaeae—nae—seFa—page (Revoqado pe/a Lel Complementar n°
38, de 31/8/2017)

representacao-mensalmente-até-que-cesse-a-designacao. (Revoqado pela Lei
Complementar n° 38, de 31/8/201 7)

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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CAPITULO IV — DISPOSIGOES FINAIS

Art. 27. Os servidores que ocuparem 0s cargos ja existentes no
quadro de pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba que tiveram sua
nomenclatura, requisitos e atribuicbes modificadas por esta Lei, poderdo optar
pelo novo enquadramento ou manter-se no antigo, passando a vigorar as
alteragdes das exigéncias para provimento somente na sua vacancia.

§ 1° A alteragdo da nomenclatura e atribuigdo disposta no caput
deste artigo terdo aplicagao imediata.

§ 2° A extingdo dos cargos previstos no artigo 12, ocorrera
somente no momento da vacancia.

§ 3° Os ocupantes de cargos efetivos ja existentes no quadro de
pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba preservardao os direitos e as
vantagens adquiridas, bem como terdo o seu tempo de Casa aproveitado para o
enquadramento nas Classes referentes a progressao horizontal.

§ 4° Os ocupantes de cargos comissionados ja existentes no
quadro de pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba, que permanecerem apds
a vigéncia da presente lei, preservarao os direitos e as vantagens concedidas
até a sua vacancia, sendo vedado quaisquer acréscimos de concessao de novas
vantagens.

Art. 28. Os servidores efetivos lotados nos cargos de provimento
efetivo de Diretoria, quando da aposentagdo, serdo enquadrados na referéncia
maxima do quadro de vencimentos.

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

Art. 29. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei
serao adimplidas por meio de dotacbes orcamentarias proprias, suplementadas
se necessario.

Paragrafo unico. A Tabela de Valores de Cargos em Comissao,
prevista no inciso V deste artigo, devera ser aplicada a partir do dia 01 de janeiro
de 2017. (Paragrafo unico acrescido pela Lei Complementar n° 32, de
20/10/2016, produzindo efeitos a partir de 23/6/2016)

Art. 30. Esta Lei Complementar é composta de VIl anexos:

| - Estrutura Organizacional de Camara;
Il - Cargos Efetivos e Empregados Permanentes/Regime
Estatutario;

lIl - Cargos em Comissao;

IV - Descricao e Atribuicbes de Cargos

V - Tabela de Valores de Cargos em Comissao;

VI - Tabela de Vencimentos de Cargos Efetivos; e

VII - Tabela de Vencimentos de Cargos Efetivos anterior a Lei
Complementar no. 16/2010.

Art. 31. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se o art. 20, §§1°, 2°. e 3° do Capitulo V; art. 21, incisos |, Il e lll e §§
1°, 2°, 3°, 4°, 5°, e 6° e 22 §§ 1°, 2°, 3°, 4°, 5° e 6° do Capitulo
VI; art. 23, §§ 1°., 2°. e 3°. do Capitulo VII; , art. 27, §§ 1° e 2° do Capitulo VIII,
e artigo 38, §§ 2°. e 3° do Capitulo XIlll, todos da Lei Complementar no. 16/2010,
mantendo-se unicamente as disposi¢cdes da referida Lei Complementar nao
conflitantes com a presente alteragdo. (Artigo com redacdo dada pela Lei
Complementar n° 32, de 20/10/2016, produzindo efeitos a partir de 23/6/2016,
alterada pela Lei Complementar n°® 34, de 15/3/2017)

Prefeitura Municipal de Indaiatuba, aos 23 de junho de 2016,
186° de elevagao a categoria de freguesia.

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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ANTONIO CARLOS PINHEIRO
Prefeito em exercicio

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

22 SECRETARIA 12 SECRETARIA PRESIDENCIA VICE-PRESIDENCIA GABINETES DE VEREADORES
CONTIT_:::LTR'A DIRETORIA JURIDICA ‘ ‘ ASSESSORIA PARLAMENTAR

DIRETORIA GERAL
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Cargos efetivos e empregos permanentes/Regime Estatutario

(Anexo com redacéo dada pela Lei Complementar n® 32, de 20/10/2016,

ANEXO Il

produzindo efeitos a partir de 23/6/2016)

QUANTIDADE CARGO REF.
15 Agente Administrativo G
06 Auxiliar Administrativo E
01 Almoxarife E
02 Copeira B
06 Motorista E
04 Recepcionista C
02 Procurador Juridico M 1
05 Auxiliar de Servigos B

Gerais
01 Contador M
01 Contabiidage G
01 Técnico em Informatica G
01 Analista de Sistemas L
01 Controlador Interno M
01 Jornalista H
01 Oficial de Manutengao E
02 Telefonista D

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de

31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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ANEXO Il
Cargos em Comissao
QUANTIDADE CARGO REF
01 Chefe de .Grilbir)ete da CC
Presidéncia
03 Assessqr EBer.aI da ce3
Presidéncia
01 Diretor Juridico CC1
01 Assessor de Imprensa CC2
11 Chefe de Gabinete cC3
Parlamentar
11 Assessor Parlamentar CC4
11 Assistente do Gabinete CC5
Parlamentar

Cargos em Comissao a serem ocupados por efetivos

QUANTIDADE CARGO REF.
01 Tesoureiro CC1
01 Diretor Geral CC1
06
05
(Vide Art. 11, § 1°, da | Chefe de Departamento CC1

Lei Complementar n°
38, de 31/8/2017)

o1
(Extinto pelo Art. 11, §
2° dalLei GControladerde-Frota cG3
Complementar n° 38, de
31/8/2017)

01 Chefe de Servicos CC3

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

ANEXO IV
DESCRIGAO E ATRIBUIGOES DE CARGOS

ALMOXARIFE

Descrigao: Atividade relacionada ao recebimento, verificacdo da especificagao,
estocagem, guarda, preservacao, distribuicdo, controle de consumo e
levantamentos de suprimento dos materiais de insumo empregados no processo
operacional da Camara Municipal, além de auxiliar na elaboragao no inventario
anual de bens patrimoniais.

Atribuicoes:

- efetuar o registro de movimentacdo dos materiais (entrada e 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 extraordinarios,
quando necessario;

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

- cadastrar todos os bens patrimoniais da Camara, mantendo-os sob controle,
empregando os meios necessarios, através de fichas, descricdo, estado de
conservagao

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo

ANALISTA DE SISTEMAS

Descrigao: Atividade relacionada ao desenvolvimento, implementag&o, suporte
e manutencado em sistemas de informacao.

Atribuicoes:

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

- executar a manutengdo de redes locais envolvendo a configuragao de
estacodes, internet, e-mails e compartilhamento de documentos e dispositivos;

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

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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- avaliar tecnicamente os softwares fornecidos pelos fabricantes, definindo a
melhor configuragéo para a interface hardware e software;

- analisar impactos relacionados as mudancgas nas configuragcées 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 usuarios do sistema/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 utilizagao dos recursos de informatica existente;

- administrar redes locais;

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

- identificar, no mercado, solu¢des envolvendo hardware e software;

- emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- redigir textos informativos e folders;

- executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagdo 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 Computacdo ou
Tecnologia da Informagao.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricao: Atividade relacionada as tarefas que envolvam a area de relagdes
publicas e cerimonial.

Atribuicoes:

- intermediagéo nas relagdes entre autoridades, 6rgaos da Camara Municipal e
meios de Comunicacéo;

- assessoramento na producéo de videos;

- coordenacéo e organizagédo de material jornalistico;

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

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

- realizacao de outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo

ASSESSOR GERAL DA PRESIDENCIA

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

Atribuicoes:

- 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, resolugdes, 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 do gabinete da
Presidéncia;

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

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

- atender municipes e encaminhar suas reinvindicagdes ao Presidente;

- participa de reunides; - atende telefones;

- elabora oficios;

- digitaliza documentos;

- gerencia o acervo do gabinete;

- protocola documentos junto aos departamentos e gabinetes da Camara;

- recebe documentos encaminhados ao gabinete do Presidente;

- realiza outras tarefas que Ihe forem designadas pelo Presidente.

REQUISITO MIiNIMO: Ensino Médio Completo.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricao: 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;

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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- 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 fiscalizagdo e julgamento das contas do poder
Executivo;

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

- atender municipes e encaminhar suas reinvindicagdes ao vereador;

- participa de reunides;

- realiza outras tarefas que Ihe forem designadas pelo vereador

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo.

ASSISTENTE DO GABINETE 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;

- atende telefones;

- gerencia os compromissos da agenda do Vereador;

- 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 fiscalizagao e julgamento das contas do poder
Executivo;

- atender municipes e encaminhar suas reinvindicacdes ao vereador;

- participa de reunides;

- realiza outras tarefas que lhe forem designadas pelo vereador

REQUISITO MiINIMO: Ensino Fundamental

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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Descrigao: Atividade basica, que realiza servigos internos e externos gerais de
limpeza

Atribuicoes:

-faz a conservagao dos locais de trabalho;

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

- executa servigos gerais de limpeza de copa e cozinha;

- manter limpos e arrumados os locais de trabalho;

-manter arrumado o material sob sua guarda;

-solicitar material de limpeza e outros materiais, quando necessario;

- afixar em quadros proprios e de acordo com as ordens superiores, avisos,
ordens de servigo, comunicados e outros;

- atender diretores, chefes, vereadores e demais dirigentes e autoridades
municipais no ambito de suas atribuicdes.

REQUISITO MINIMO: Ensino Fundamental Completo.

DIRETOR JURIDICO

Descrigao: Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na Ordem
Dos Advogados do Brasil — OAB, relacionados ao planejamento, a coordenacgéo,
a supervisdo e a execucdo de tarefas que envolvam as funcbes de
processamento de feitos, a representacdo da Camara Municipal de Indaiatuba
judicial e extrajudicialmente, bem como atividades de chefia e organizagdo do
Departamento Juridico da Camara Municipal de Indaiatuba.

Atribuicoes:

- coordenacgao dos trabalhos do Departamento Juridico, bem como divisdo de
tarefas e definicdo de prioridades dentro do mesmo;

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

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

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

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

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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- apoio técnico e administrativo aos vereadores e as unidades do Poder
Legislativo;

- anadlise, pesquisa, conferéncia, selegdo, processamento, registro,
armazenamento, recuperagao, requisi¢ao e divulgagado de feitos, documentos e
informacgdes, com base na legislagéo pertinente e normas técnicas;

- elaboracao e atualizagdo de normas e procedimentos pertinentes a area de
atuacao;

- redacao de documentos diversos;

- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacao;
- atendimento ao publico interno e externo, transmitindo informagdes de natureza
juridica, legislativa e administrativa;

- realizagcao de outras atividades inerentes a area de atuagdo e/ou formacéao
especializada.

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

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

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

Atribuigoes:

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

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

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

- representa o Presidente em eventos internos e externos;

- atende a populagéo;

- participa de reunides;

- executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo Presidente.

REQUISITO MIiNIMO: Ensino Superior Completo

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Descrigao: Atividade relacionada a coordenagao das atividades do gabinete do
vereador e controle de agenda.

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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Atribuicoes:

- supervisiona, coordena, controla, organiza e fiscaliza as atividades de
competéncia 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 fornegcam subsidios
a formulacgéo de politicas e diretrizes eficazes;

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

- representa o vereador em eventos interno e externos;

- atende a populagéo;

- participa de reunides;

- executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo vereador.

REQUISITO MINIMO: Nivel médio completo.

CHEFE DE SERVICOS

Descrigcao: Atividade relacionada a coordenagao das atividades das areas de
conservagao predial, limpeza, copa, recepgao e telefonia.

Atribuigoes:

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

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

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

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

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo e ser Servidor Efetivo

CONTADOR

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

Atribuicoes:
- analise das contas balancetes e balanc¢o contabil;
- emissao de notas de reserva e empenhos;

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentagao financeira e da
execucgao orcamentaria;

- planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a execugao do
orcamento 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 posicdes 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 bancarias;

- langcamento contabil;

- operacao do sistema contabil;

- elaboracédo e anadlise de pareceres, informacodes, relatérios, estudo e outros
documentos de natureza contabil;

- conferéncia e instrugcdo de processo e projetos relativos a area de atuacéo;

- assisténcia técnica em questdbes que envolvam matéria de natureza
administrativa e contabil, analisando e emitindo informacgdes;

- atendimento ao publico;

- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagao;
- realizacao 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.

CONTROLADOR DE FROTA

Descrigcao: Atividade relacionada ao controle da frota de veiculos 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 manutencéao dos veiculos;

- preencher formulario especifico de controle do uso dos veiculos;

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

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
31/8/2017. Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
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REQUISITO MINIMO: Nivel Médio Completo

CONTROLADOR INTERNO

Descrigao: Cabera 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 execug¢do dos
programas de governo, bem como do or¢gamento do Municipio, auxiliando em
sua elaboracao e fiscalizando sua execugao;

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgaos e entidades
da administracdo municipal, bem como da aplicagdo das subvencgbes e dos
recursos publicos, por entidade de direito privado;

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

- 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;

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

- atender a todas as solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
bem como a todas as instrucdes previstas em sua respectiva area.

REQUISITO MINIMO: Nivel Superior em qualquer das seguintes areas: Ciéncias
Contabeis, Economia, Administracdo de Empresas ou Direito.

COPEIRA
Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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Descrigao: Atividade basica, que realiza servigos internos e externos de copa e
limpeza

Atribuicoes:

- faz a conservacgao dos locais 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 atribui¢des.

REQUISITO MIiNIMO: Ensino Fundamental Completo.

DIRETOR GERAL

Descrigao: Atividade relacionada ao planejamento, a coordenacgao, a supervisao
e a execucao de tarefas que envolvem a fungao do gestor publico

Atribuicoes:

- elabora estudos visando a implementagdo de modelos de gestdo inovadores
que primem pela qualidade nos servigos e no atendimento a populagéo;

- elabora projetos que contemplam estratégias eficazes de gestdo da coisa
publica, decidindo alternativas e dimensionando riscos para otimizagcdo de
resultados;

- conhecer e utilizar teorias contabeis, financeiras e orgamentarias, 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 publicos;

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

- supervisiona, coordena e orienta a execugao das atividades dos orgados que
compdem a Camara Municipal;

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

- realizagao de outras atividades inerentes a area de atuacéao

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo e ser Servidor Efetivo

JORNALISTA

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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Descrigao: Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria de
comunicag¢ao da Camara Municipal

Atribuicoes:

- assessoramento na elaboragdo de matérias jornalisticas, visando a fornecer
aos veiculos de comunicagao externos e internos informacdes e esclarecimentos
de interesse da Camara Municipal,

- assessoramento na confecgao de veiculos de informacéo internos;

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

- assessoramento na producao de videos;

- acompanhamento das sessdes da Camara Municipal,

- coordenacgao e organizagao de material jornalistico;

- realizagao de outras atividades inerentes a area de atuacéo.

REQUISITO MINIMO: Nivel Superior em Jornalismo ou comprovacdo de
desempenho de atividade de Jornalista por 3 (dois) anos e conhecimento de
fotografia e informatica.

MOTORISTA

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

Atribuicoes:

- transportar vereadores, funcionarios e pessoas autorizadas;

- transportar documentos no interesse da Camara Municipal de Indaiatuba;

- manter limpo e zelar pela conservacao dos veiculos;

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

- realizar outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITO MINIMO: Ensino fundamental completo e Carteira Nacional de
Habilitagcao categoria “C”, conhecimento em informatica

OFICIAL DE MANUTENCAO

Descrigao: Atividade consistente na execugdo de pequenos servigos de
manutenc¢ao como eletricista, pedreiro e encanador.

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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Atribuicoes:

- estuda o trabalho a ser realizado, consultando plantas, especificacdes e outros;
- instala redes elétricas, quadros de distribuigcdo, caixas de fusiveis, disjuntores,
tomadas, interruptores e outros;

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

- inspeciona e repara sistemas elétricos;

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

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

- efetua a substituicdo de fechaduras;

- carrega, transporta e descarrega equipamentos e materiais;

- realiza a manutengao dos equipamentos de seguranga e ferramental;

- confecciona, reveste e restaura moéveis e/ou pecgas, utilizando o equipamento e
ferramental necessario;

- participa de programa de treinamento, quando convocado;

- executa servicos de solda em geral, obedecendo a IEIS - Instrucdes,
Execugdes de Inspecéo de Soldagem;

- monta. desmonta e ajusta pegas;

- zela pela conservagao, limpeza e manutengao 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
manutencgao elétrica, hidraulica e de alvenaria.

PROCURADOR

Descrigao: Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na Ordem
Dos Advogados do Brasil — OAB, relacionados ao planejamento, a coordenacgao,
a supervisdo e a execucdo de tarefas que envolvam as funcbes de
processamento de feitos, a representacdo da Camara Municipal de Indaiatuba
judicial e extrajudicialmente.

Atribuicoes:

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

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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- representar judicialmente e extrajudicialmente a Céamara Municipal de
Indaiatuba nos processos nos quais seja parte ou interessada;

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

- anadlise, pesquisa, conferéncia, selegdo, processamento, registro,
armazenamento, recuperagao, requisi¢ao e divulgagado de feitos, documentos e
informacgdes, com base na legislacédo pertinente e normas técnicas;

- elaboracao e atualizagdo de normas e procedimentos pertinentes a area de
atuacgao;

- redacédo de documentos diversos;

- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagao;
- atendimento ao publico interno e externo, transmitindo informacdes de natureza
juridica, legislativa e administrativa;

- realizagcao de outras atividades inerentes a area de atuagao e/ou formacéao
especializada.

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

RECEPCIONISTA

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

Atribuigoes:

- organizar correspondéncias para distribuicéo interna;

- prestar informacdes 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 atuagdo sempre que
solicitado por seu superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Nivel médio completo e conhecimento em informatica.

TECNICO EM INFORMATICA

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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Descrigao: Atividade relacionada a execugédo de servigcos de programagao 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
operagao, 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 e demais equipamentos;

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

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

- elaborar, atualizar e manter a documentagcdo técnica necessaria para a
operagao 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: Curso Técnico em Informatica, Andlise de Sistemas,
Processamento de Dados ou Tecnologia da Informagao.

TESOUREIRO

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

Atribuigoes:

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

- responsabiliza-se por depdsitos, emissdes de cheque e movimentacbes das
contas bancarias;

- planeja com antecedéncia os pagamentos a serem realizados diariamente;

- concilia diariamente os valores das contas correntes da Cémara;

- efetua aplicagdes diarias no mercado financeiro do saldo disponivel nas contas
correntes da Camara;

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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- remete ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a
documentacéo necessaria;

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

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior em qualquer das seguintes areas -

Ciéncias Contabeis, Economia, Administracdo de Empresas ou Direito e ser
Servidor Efetivo.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Descrigao: Atividade relacionada a escrituragdo das contas do 6rgao,
orcamentario e financeiro, operag¢des de encerramento do exercicio.

Atribuicoes:

- analise de contas, balancetes e balango contabil;

- emissao de notas de reserva e empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentagao financeira e da
execucao orcamentaria;

- planeja, organiza e executa as atividades pertinentes a execugéo 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 posi¢des atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e
disponibilidades;

- manter a escrituragao das contas patrimoniais e das contas orcamentarias;

- elaborar balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

- exercer 0 acompanhamento de movimentagao de contas bancarias, efetuando
as conciliacdes necessaria;

- operacéao do sistema contabil;

- elaboracao e analise de pareceres, informacdes, relatérios, estudos e outros
documentos de natureza contabil;

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

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

- redacao de documentos diversos;

- conferéncia de documentos diversos;;

- organizagao de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
- atendimento ao publico interno;

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagao;
- realizacao de outras atividades inerentes a area de atuagao

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Descricao: Executar tarefas atinentes aos servicos de administragdo,
documentacgao, informagao, processamento de dados, comunicagao, revisao e
outras relativas ao servi¢o burocratico.

Atribuigoes:

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

- digitalizar documentos;

- estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados;

- elaborar quadro estatistico;

- participar da preparagao de matéria para divulgagao interna e externa;

- redigir relatorios e informar expedientes;

- prestar informacdes sobre documentos arquivados;

- executar servigos de atendimento ao publico em geral;

- organizar correspondéncias para distribuicao interna;

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

- responder a chamadas telefbnicas e anota recados;

- exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas na sua area
administrativa.

REQUISITO MINIMO: Ensino Fundamental completo e conhecimento de
informatica.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigao: Executa tarefas atinentes a datilografia e/ou digitagdo, bem como
auxilia no servigo burocratico.

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

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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- realizar protocolo e controle de tramitacdo de documentos;

- organizar e conservar arquivos e ficharios de acordo com as instrugdes
recebidas;

- secretariar todas as sessoes, sendo responsavel pela respectiva ata

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

- preparar certiddes previdenciarias para aposentadorias;

- realizar todas as rotinas de Pessoal, tais como admiss&o, demissao, controle
de ponto, férias, operagdes bancarias, relatérios, arquivos etc.

-providenciar certidées, atender aos mandamentos do Tribunal de Contas,
através de relatorios, certiddes,

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

Descrigao: Atividade interna relacionada a coordenagdo das atividades de
departamento.

Atribuicoes:

- responde diretamente ao Diretor Geral sobre 0 seu departamento, prestando os
necessarios esclarecimentos, sempre que solicitado;

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

- dispde sobre as atividades e escalas dos servidores do seu departamento;

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

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior ou que possua capacitacdo técnica na
area afins e ser Servidor Efetivo.

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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ANEXO V

TABELA DE VALORES DE CARGOS EM COMISSAO
(Vide Art. 1° da Lei Complementar n°® 36, de 28/3/2017, produzindo efeitos a
partir de 1%3/2017)

Referencia Valor RS
CC1 9.000,00
CC2 7.000,00
CC3 5.800,00
CC4 4.500,00
CC5 4.000,00

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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ANEXO VI

TABELAS DE VENCIMENTOS CARGOS EFETIVOS

A partir de 01/03/2016

(Vide Art. 1° da Lei Complementar n°® 36, de 28/3/2017, produzindo efeitos a

partir de 1%/3/2017)

Grupo SG Sub Grupo | - A
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| | ] v Vv \ Vil VI IX X
1.402,38 | 1.457,38 | 1.515,12 | 1.575,62 1.638,86 | 1.704,86 | 1.773,60 | 1.843,72 | 2.010,88 | 2.111,44
Grupo SG Sub Grupo | - B
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| Il ] v Vv A Vil VI IX X
1.484,88 | 1.540,64 | 1.605,47 | 1.685,86 1.770,27 | 1.858,81 | 1.961,54 | 2.049,85 | 2.152,34 | 2.259,98
Grupo SG/ AFC Sub Grupo Il - C
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| | ] v Vv \ Vil VI IX X
2.323,56 | 2.439,73 | 2.561,74 | 2.689,83 2.82429 | 2.965,49 | 3.113,64 | 3.269,48 | 3.432,68 | 3.604,38
Grupo AFC Sub Grupo lll - D
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| Il ] v Vv \ Vil VIl IX X
2.359,03 | 2.599,67 | 2.716,65 | 2.838,93 2.966,69 | 3.008,52 | 3.255,17 | 3.401,64 | 3.554,71 | 3.714,67
Grupo AO Sub Grupo Il - E
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| Il ][] v Vv \ Vil VI IX X
2.994,50 | 3.293,95 | 3.458,66 | 3.804,52 3.99473 | 4.194,50 | 4.404,45 | 4.624,43 | 4.855,68 | 5.098,46
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Grupo AFC Sub Grupo lll - F
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| | ][] v Vv \ Vil VI IX X
3.272,23 | 3.435,84 | 3.607,63 | 3.788,02 3.977,54 | 4.176,30 | 4.385,20 | 4.604,36 | 4.834,61 | 5.077,45
Grupo AFC Sub Grupo lll - G
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| | ][] v Vv \ Vil VI IX X
4.990,84 | 5.489,90 | 5.764,42 | 6.052,24 6.366,41 | 6.656,57 | 7.018,78 | 7.381,76 | 7.685,63 | 8.069,89
Grupo AFC Sub Grupo lll - H
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| Il ] v \ \ Vil VI IX X
5.250,00 | 5.503,67 | 5.778,65 | 6.240,88 6.552,91 | 6.878,55 | 7.223,65 | 7.585,24 | 7.963,34 | 8.362,74
Grupo AFC Sub Grupo lll - |
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| Il ] \% Vv \ Vil VI IX X
6.207,61 | 6.517,99 | 6.844,18 | 7.185,15 754543 | 7.922,77 | 8.318,88 | 8.734,65 | 9.171,47 | 9.630,03
Grupo AFC Sub Grupo lll - L
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| | ] v Vv \ Vil VI IX X
6.785,06 | 7.124,31 | 7.479,38 | 7.854,72 8.246,57 | 9.092,12 | 9.547,21 | 10.024,29 | 10.524,75 | 11.050,97
Grupo AFC Sub Grupo Il -M
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA

| Il ] v Vv A Vil VI IX X
7.968,75 | 8.764,90 | 9.642,29 | 10.124,52 | 10.630,62 | 11.162,57 | 12.133,35 | 12.311,03 | 12.921,18 | 13.567,18

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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Grupo AFC Sub Grup lll- M-1
Carga Horaria = 30 horas
REFERENCIA
| Il ] v Vv \ Vi VI IX X
6.105,00 | 6.410,25 | 6.730,77 | 7.067,30 7.420,70 | 7.791,75 | 8.192,35 | 8.590,30 | 9.016,85 | 9.470,85

Texto compilado pela Cdmara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei Complementar n° 38, de
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ANEXO VII

TABELAS DE VENCIMENTOS CARGOS EFETIVOS
Anterior a LC no. 16/2010 atualizada até 01/03/2016

(Vide Art. 1° da Lei Complementar n°® 36, de 28/3/2017, produzindo efeitos a

partir de 1%/3/2017)

1

2

3

4

5

6

7

8

819,02

872,26

928,95

989,33

1.053,64

1.122,13

1.195,07

1.272,75

1.019,42

1.070,40

1.123,91

1.180,12

1.239,12

1.301,07

1.366,13

1.434,43

1.345,19

1.385,54

1.427,10

1.469,92

1.514,02

1.559,44

1.606,22

1.654,41

1.485,37

1.559,51

1.637,48

1.719,35

1.805,32

1.895,58

1.990,37

2.089,88

1.771,95

1.860,55

1.953,58

2.051,26

2.153,81

2.261,51

2.374,59

2.493,31

2.135,91

2.200,00

2.265,99

2.333,96

2.403,99

2.476,11

2.550,39

2.626,90

2.594,53

2.731,49

2.868,05

2.977,76

3.126,64

3.282,98

3.447,13

3.619,48

3.052,25

3.143,81

3.238,13

3.335,27

3.435,33

3.538,39

3.644,55

3.753,88

4.365,26

4.496,22

4.631,11

4.770,04

4.913,14

5.060,54

4.937,38

5.368,72

5.333,87

5.493,89

5.658,70

5.828,46

6.003,32

6.183,41

6.368,92

6.559,99

6.118,24

6.585,02

6.782,57

6.986,04

7.195,63

7.411,49

9.008,79

7.862,85

Srjc=TdmMMmMOOI > *

7.768,10

8.298,76

8.713,70

9.149,38

9.606,85

10.087,19

10.591,56

11.121,13
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