PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

LEI COMPLEMENTAR N° 72, DE 26 DE ABRIL DE 2021
(PLC de autoria da Mesa da Céamara Municipal)

Altera a Lei Complementar 38/2017 e da outras
providéncias.

NILSON ALCIDES GASPAR, Prefeito do Municipio de
Indaiatuba, usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,

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

Art. 1° Ficam criados os seguintes cargos em comissdo no
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba, a serem ocupados
exclusivamente por servidores efetivos, passando a integrar o Anexo IV da Lei
Complementar n°® 38/2017:

QUANTIDADE | CARGO PROVIMENTO | REFERENCIA
07 Chefe de | Comissao CC1
Departamento

§ 1° Ficam extintos, 01 (um) Cargo em comissdo de Chefe de
Divisdo de Servigos e 1 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Transportes e 04
(quatro) cargos de Chefes de Divisao, previstos na Lei Complementar n® 38 de
31 de agosto de 2017.

Art. 2° Ficam criadas as seguintes fung¢des de confianga no
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba, a serem ocupados
exclusivamente por servidores efetivos, passando a integrar o Anexo IX da Lei
Complementar n°® 38/2017:

QUANTIDADE FUNGCAO

01 Diretor Geral

10 Chefes de Departamento
01 Tesoureiro
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§ 1° Ficam extintas 02 (duas) fun¢cdes de confianga de Diretor
de Departamento, previstas no Anexo IX da Lei Complementar n° 38, de 31 de
agosto de 2017.

§ 2° Ficam extintas 02 (duas) fungdes de confianga de
Supervisor, previstas no Anexo IX da Lei Complementar n°® 38, de 31 de agosto
de 2017.

Art. 3° Ficam criados os seguintes cargos em comissao no
Quadro de Pessoal da Céamara Municipal de Indaiatuba, passando a integrar o
Anexo V da Lei Complementar n°® 38/2017:

QUANTIDADE | CARGO PROVIMENTO | REFERENCIA
01 Encarregado de Dados | Comissao CC2
01 Ouvidor Comisséao CC2

Paragrafo unico. As atribuicdbes dos cargos criados neste

artigo estao dispostas no anexo VI desta Lei.

Art. 4° Ficam criados os seguintes cargos efetivos no Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba, passando a integrar o Anexo
lIl da Lei Complementar n°® 38/2017:

QUANTIDADE | CARGO PROVIMENTO | REFERENCIA
01 Auxiliar administrativo Efetivo E
01 Operador de Som e | Efetivo E

Imagem

Art. 5° Ficam reclassificados os cargos publicos de provimento
efetivo, nas quantidades e referéncias a seguir descritas, passando a integrar o
Anexo lll da Lei Complementar n°® 38/2017:

QUANTIDADE | CARGO PROVIMENTO | REFERENCIA
06 Motorista Efetivo F
02 Analista de Sistemas Efetivo L
02 Oficial de Manutencao | Efetivo E
01 Almoxarife Efetivo F
02 Técnico em Informatica | Efetivo F
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02 Jornalista Efetivo H

Paragrafo unico. Em decorréncia das reclassificagbes a que
se refere o artigo, os ocupantes dos cargos reclassificados serdo enquadrados,
mediante apostilamento de seus titulos de nomeacgao, respeitando-se o grau de
enquadramento que se encontravam na referéncia anterior.

Art. 6° O Art. 1° da Lei Complementar n° 38/2017 passa a
vigorar com a seguinte redacao:

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

| - Mesa da Camara Municipal, sendo seus integrantes:

a) Presidente da Camara Municipal;

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

d) 2° Secretario da Camara Municipal.

Il - Presidéncia, ao qual se vinculam:

a) a Controladoria Interna;
b) a Diretoria Geral;
c) o Departamento de Comunicagao;

[l - Diretoria Geral, a qual se vinculam:

a) o Departamento de Contabilidade;
b) o Departamento de Pessoal e Recursos Humanos;
c) o Departamento de Compras e licitagdes;
d) o Departamento de Protocolo;
e) o Departamento de Tecnologia da Informagao
f) o Departamento de Servigos
g) o Departamento de Registro de Documentos
h) o Departamento de Transporte
i) o Departamento de Tesouraria
j) o Departamento de Gestao de Plenario
Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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k) o Departamento de Almoxarifado e Patrimonio
[) o Departamento de Ouvidoria

m) o Departamento Juridico

n) o Departamento de Expediente

IV - Gabinetes dos Vereadores, ao qual se vinculam:
a) Assessoria Parlamentar.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional da Camara
Municipal de Indaiatuba esta representada graficamente no
organograma constante do Anexo | e as atribuicbes dos
departamentos estdo especificados no anexo Il que sao
parte integrante da presente Lei.”

Art. 7° O artigo 15 da Lei Complementar n° 38/2017 passa a
vigorar com a seguinte redacao:

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

§ 1° Para o cargo de Procurador Juridico sera admitida a
opgao pela Jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
assegurada a alteracdo dos vencimentos para a referéncia
M, da tabela de vencimentos de cargos efetivos constantes
no Anexo VI, desde que formalmente requerida pelo seu
ocupante e se nao resultar na extrapolacdo do teto
remuneratério, ficando seu deferimento a critério da
conveniéncia e oportunidade observadas pela Presidéncia
da Camara.

§ 2° Os servidores ocupantes de cargo em comissao ou
funcdo de confianca do inciso VIl do Art. 24 da Lei
Complementar 38/2017, com a redagao dada por esta Lei,
nao estao sujeitos a jornada fixa de trabalho, aplicando-se o
regime de disponibilidade integral, de acordo com a
necessidade da Camara Municipal.

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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§ 3° A jornada dos servidores ocupantes de cargos efetivos
sera controlada através de ponto biométrico, com sistema de
banco de horas regulamentado através de Resolugao.

§ 4° Os servidores ocupantes do cargo de provimento efetivo
de procurador ndo se sujeitam ao controle previsto no
paragrafo anterior, nos termos da sumula n. 09 do Conselho
Federal da Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 8° O artigo 19 da Lei Complementar 38/2017 passa a
vigorar com a seguinte redacao:

“‘Art. 19 - O estagio probatério sera de 1095 (hum mil e
noventa e cinco) dias de efetivo exercicio, a contar da data
de posse do cargo, findo o qual sera procedida a avaliagao
de desempenho por Comissdo instituida para esta
finalidade.

§ 1° A avaliacdo de desempenho sera realizada anualmente,
conforme critérios definidos por Resolugéo.

§ 2° A avaliagdo de desempenho de que trata o caput deste
artigo nao dispensa a verificagao de prévio atendimento aos
demais requisitos do estagio probatoério estabelecidos no
artigo 20 da Lei Complementar 45/2018".

Art. 9° VETADO

Art. 10. Os artigos 23, 24 e 25 da Lei Complementar n°
38/2017 passam a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 23 - Os ocupantes de cargos comissionados do Quadro
da Camara Municipal de Indaiatuba poderédo receber verba
de representagdo, vedada acumulagdo, nas seguintes
situacdes:

| - se for nomeado para participar de qualquer dos
Conselhos Municipais (20%);

I -se for nomeado para participar de Comissdes
Permanentes ou secretariar trabalhos de Comissdo de
Inquérito (20%);

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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Il - se for nomeado para participar da Comissao de
Licitagdes da Camara Municipal de Indaiatuba (30%);

IV - se for nomeado para participar da Brigada de Incéndio
(20%);

§ 1° As situagdes previstas neste artigo de lei ndo se
aplicam aos cargos em comissao a serem ocupados por
efetivos, constantes do Anexo IV.

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

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

§ 4° A nomeacéao para participacdo dos Conselhos ou das
Comissbes € permanente, fazendo jus ao recebimento da
verba de representacdo mensalmente até que cesse a
designagao.”

“Art. 24 - Os ocupantes de cargos de provimento efetivo do
Anexo lll e aqueles ocupantes dos cargos constantes no
Anexo IV do quadro da Camara Municipal de Indaiatuba
poderdo receber funcdo gratificada e ou funcdo de
confianga, nas seguintes situagoes:

| - se for nomeado para participar de qualquer dos
Conselhos Municipais (20%);

- se for nomeado para participar de Comissdes
Permanentes ou secretariar trabalhos de Comissao de
Inquérito (20%);

[Il - se for nomeado para participar da Comissao Especial de
Avaliacdo de Desempenho ou Grupo de Trabalho temporario
ou permanente formalmente constituida por Resolugao
(20%);

IV- se for nomeado para atuar como Pregoeiro, agente de
contratagcdo ou participar de Comissdo de Licitacbes ou

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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Comisséo de Contratagdo no ambito da Camara Municipal
de Indaiatuba (30%);

V- se for nomeado para atuar como Gestor de Contratos
(20%);

VI - se for nomeado para participar da Brigada de Incéndio
(20%);

VIl - se for nomeado para exercer qualquer das Funcdes de
Confianga elencadas no Anexo IX desta Lei. (40%)

§ 1° - Em qualquer dos casos elencados nos incisos |, I, I,
V e VI deste artigo, a fungdo gratificada recebida
correspondera ao acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre
0 vencimento base do cargo em exercicio, nao incidindo
sobre qualquer outra vantagem ou gratificacdo por este
percebida.

§ 2° - No caso elencado no inciso |V deste artigo, a fungéo
gratificada recebida correspondera ao acréscimo de 30%
(trinta por cento) sobre o vencimento base do cargo em
exercicio, ndo incidindo sobre qualquer outra vantagem ou
gratificagao por este percebida.

§ 3° - Nos casos elencados no inciso VIl deste artigo, a
funcéo gratificada recebida correspondera ao acréscimo de
40% (quarenta por cento) sobre o vencimento base do cargo
em exercicio, ndo incidindo sobre qualquer outra vantagem
ou gratificagao por este percebida.

§ 4° - Os ocupantes de cargo efetivo que porventura ocupem
cargos em comissao nao poderao perceber a gratificacdo de
funcao de confianga prevista no inciso VII deste artigo.

§ 5° - Fica permitido o acumulo de no maximo duas fungdes
gratificadas dispostas no caput a critério da oportunidade e
conveniéncia da administracao.

§ 6° - A nomeacéao para participagdao dos Conselhos ou das
Comissbes € permanente, fazendo jus ao recebimento da
funcdo gratificada mensalmente até que cesse a
designagao.”

“‘Art. 25 - O inciso VIl do artigo anterior € a gratificacao
recebida pela Funcdo de Confiangca de chefia e direcao

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de
cargos efetivos na Camara Municipal de Indaiatuba.

§ 1° - A Funcdo de Confianca € de livre nomeagado e
exoneragao do Legislativo, cujas denominagdes, encontram-
se fixadas no Anexo IX, que fica fazendo parte integrante e
inseparavel desta Lei.”

Art. 11. VETADO

Art. 12. Fica o Poder Legislativo de Indaiatuba, autorizado a
contratar apdlice de seguro de acidentes pessoais dos servidores ativos da
Camara Municipal de Indaiatuba.

Art. 13. Os Anexos |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIl e IX da Lei
Complementar n°® 38/2017 passam a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
INDAIATUBA

ORGANOGRAMA

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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MESA DIRETORA DA CAMARA MUNIGIPAL DE INDAIATUBA ( 3
[1' secreTARIO | |2° sec nerﬁm] [ PRESIDENTE [ VICE-PRESIDENTE ] RABIKET & VEREADORES)
'\ V.
i B
DEPARTAMENTO DE
CONTROLADORIA INTERNA DIRETORIA GERAL biervyhiih ASSESSORIA PARLAMENTAR
L .
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTL DE DEPARTAMENTO DEPRRTAMENTU DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DR
T DEPARTAMENTO DE RH TECNOLOGIA DA i COMPRAS E ARTARMTH A REGISTRO DE
INFORMAGAQ LIGITAGGES DOCUMENTOS
¥
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTU DE DEPARTAMENTO DE OEPARTAMERTE) DEPARTAMENTO DE
TEROURARIA SERVIGOS ALMOXARIFADO TRANSPORTES DE GESTAQ QUVIDORIA
E PATRIMONIO DO PLENARIO
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ANEXO I
ATRIBUIGAO DOS DEPARTAMENTOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA

CONTROLADORIA INTERNA

A Controladoria Interna é o 6rgdo de assessoramento superior, vinculado
diretamente a Presidéncia, com atribuicbes basicas de controle, por meio de
verificacdo, acompanhamento e providencias para corregao dos atos de gestao
fiscal e de gestdo administrativa produzidos pelos 6érgaos e autoridades no
ambito da Camara Municipal de Indaiatuba, especialmente nas seguintes
atividades:

| — registros contabeis;

Il — execugao orgamentaria e financeira;

lIl — atos de gestdo administrativa, patrimonial e de pessoal;

IV — licitagbes, contratos, convénios, acordos e ajustes relativos a compras e
servigos;

V — despesas de gabinete e subsidios dos Vereadores;

VI — execucdo das despesas publica em todas as suas fases;

VIl — regularidade e legalidade de todos os atos administrativos e negociais;

VIl — normatizagado, sistematizacdo e padronizacdo dos procedimentos dos
orgaos da Camara Municipal, visando o atendimento das recomendacdes e
normas internas, bem como AUDESP;

IX — auxilio ao controle externo do TCE-SP;

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

XI — acompanhamento da remessa ao Poder Executivo das informagdes
necessarias a consolidagao das contas publicas;

XII — organizar e executar por iniciativa prépria ou por determinagado do TCE-
SP, programa de auditoria contabil, financeira, operacional e patrimonial nos
orgaos administrativos sob seu controle, enviando ao Presidente os respectivos
relatérios, na forma estabelecida em Resolucdo Normativa;

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

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

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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XV — comunicar ao TCE-SP, irregularidades ou ilegalidades de que tenha
conhecimento, acerca das quais nao foram adotadas quaisquer providencias
pela Autoridade Administrativa;

XVl — encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal, as informagdes
solicitadas pelo TCE-SP.

DEPARTAMENTO JURIDICO (NR)

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

| — exercer a representacgao judicial da Camara Municipal, nas demandas em
que o Poder Legislativo for interessado na condi¢gdo de Autor, Réu, Assistente,
Oponente ou Interveniente;

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

[l — exarar pareceres nos processos legislativos e administrativos, quando
requeridos pelas Comissdes Permanentes e Temporarias, bem como pela
Mesa Diretora;

IV — responder pela regularidade juridica de todas as situagbes negociais e
administrativas da Camara Municipal;

V — estabelecer a interpretagdo das normas legais e regulamentares a ser
seguidos pelos demais departamentos da Camara Municipal;

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

VIl — realizar a interpretagdo do Regimento Interno;

VIIl — analisar projetos de lei e requerimentos apresentados por vereadores,
dando parecer quanto a legalidade e constitucionalidade dos mesmos, sempre
que requeridos;

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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IX — acompanhar as resolu¢des, comunicados e pareceres do TCE-SP, bem
como determinagdes da AUDESP, devendo fazer e atualizar os cadastros de
credenciamento de Advogados e Estagiarios de Direito, junto ao TCE-SP.

X — assessorar e auxiliar na elaboracdo de projetos de iniciativa da Mesa
Diretora.

DIRETORIA GERAL

A Diretoria Geral é o 6rgao de diregao, vinculado diretamente a Presidéncia da
Camara, que tem por finalidade planejar, coordenar, organizar e supervisionar
a execugdao da gestdo administrativa da Camara, de acordo com as
deliberacdes da Presidéncia da Mesa, com as seguintes fungdes precipuas:

| — promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal,
promovendo a execucgao dos servigos de gestdo de pessoas, de licitagbes, de
administragdo de material, de gerenciamento de contratos, de supervisdo de
autorizagbes de empenho, de processamento de dados e uso de tecnologia da
informacdo, bem como de todos os servigcos auxiliares necessarios ao
funcionamento da Camara Municipal;

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

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

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

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

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

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO

O departamento de comunicagao € 6rgao de assessoramento administrativo,
submetido a supervisdo da Presidéncia, com as seguintes atribuicbes
precipuas:

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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| — auxiliar a Presidéncia na divulgagdo dos atos institucionais da Cémara
Municipal de Indaiatuba, mantendo relacionamento com os veiculos de
comunicagcdo e o6rgdos da imprensa e projetando a imagem do Poder
Legislativo;

Il — coordenar os acompanhamentos a Presidéncia, Membros da Mesa e
Vereadores em eventos para elaboragao das noticias a serem veiculadas;

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

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

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

VI — manter o site da Camara Municipal atualizado com a divulgagdo de
noticias sobre as atividades legislativas desenvolvidas;

VIl — realizar eventos relativos a atividades da imprensa, de acordo com o0s
comandos da Presidéncia e da Mesa Diretora;

VIII — manter servigos de clipagem;

IX — manter servicos de fotografia e arquivo de imagens e textos, bem como
processos de digitalizagdo de imagens fotograficas para transmisséo
eletrénica;

X — manter a divulgagdo institucional por meio de midias sociais;

XI — elaborar a pauta, para coordenar o atendimento as demandas da Casa
relativas a divulgacéo institucional.

DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE (NR)

O Departamento de Expediente € 6rgdo de assessoramento administrativo,
submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicoes
precipuas:

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

Il — secretariar os trabalhos da Mesa Diretora da Camara e das Comissdes
Permanentes ;

Il — secretariar os trabalhos das comissdes parlamentares, sindicancias e
CPl’s.

IV — manter em boa ordem os livros de Leis, portarias, atos da mesa, matérias
correlatas;

V — confeccionar o roteiro e pauta das sessoes;

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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VI — atualizar o sitio oficial da Céamara com as informacbes relativas as
sessoes;

VII — confeccionar a ata das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;

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

IX — encaminhar para as comissdes os projetos de sua competéncia;

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

XI — atendimento ao publico em questdes relacionadas a sua area de atuagao;
XII — certidbes de sua competéncia;

Xl — encaminhar projetos de lei para sangédo do executivo.

DEPARTAMENTO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

O Departamento de Pessoal e Recursos Humanos € érgao de assessoramento
administrativo, submetido a supervisao da Diretoria Geral, com as seguintes
atribui¢des precipuas:

| — compete ao departamento de Pessoal a execucdo das atividades de
controle dos servidores e agentes politicos quanto aos seus vinculos,
efetividade, elaboracao da folha de pagamento, obrigacdes acessoérias relativas
a pessoal, concessdo de direitos e vantagens, controle da lotagcdo de
servidores, avaliagdo de desempenho, treinamento e desenvolvimento de
pessoal, e outras tarefas relacionadas a arear de pessoal, tais como DIRF,
RAIS, AUDESP, entre outras;

Il — executar todos os atos formais para geragdo da folha de pagamento da
Camara Municipal;

[l — confeccionar portarias de férias, concessao de vantagens, dentre outras
relacionadas a sua area de atuacao;

IV — elaborar provisbes de férias, 13° salario e vantagens passiveis de
provisao;

V — elaborar guias de recolhimento de impostos vinculados a folha de
pagamento e autbnomos;

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

VIl — planejar e acompanhar a concessao de vale alimentagao;

VIII — prestagao de contas junto ao TCE-SP e AUDESP;

IX — prestacédo de contas ou informagdes junto aos 6rgaos Federais, Estaduais
e Municipais, relacionados a sua area de atuagao;

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
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X — manter arquivado os documentos relativos a despesas com pessoal ou
registro de pessoal, bem como obrigagdes tributarias.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

O Departamento de Contabilidade € 6rgao de assessoramento administrativo,
submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicoes
precipuas:

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

Il — executar as atividades de elaboragdo orgamentaria da Camara Municipal,
bem como acompanhamento e controle de sua execugao;

Il — proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;

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

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

VI — elaborar e transmitir as prestagdes de contas junto ao sistema AUDESP;
VIl — compete a Contabilidade a coordenacdao de Empenho, que tem por
objetivo planejar, executar e controlar a emissdo de empenhos e acompanhar o
controle de custos da Camara Municipal;

VIII — arquivar os processos de prestagao de contas;

IX — compete a Contabilidade a confecgao de todas as pegas de planejamento
fiscais e orcamentarias com especial com especial atencdo a lei de
Responsabilidade Fiscal e a Lei 4.320/64.

DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

O Departamento de Tesouraria € 6rgao de assessoramento administrativo.
Submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicdes
precipuas:

| — registrar as transferéncias financeiras recebidas, efetuar o registro de
retencbes e consignagdes, realizar pagamentos, movimentar as contas
bancarias em conjunto com o ordenador de despesa, por meios eletrénicos ou
através de cheques, solicitar extratos bancarios diarios e conferir a
movimentagao, gestionar junto as instituicbes bancarias o recebimento de
documentos relativos a débitos e créditos nado fornecidos; manutencdo da
programacao de pagamentos conforme os vencimentos em ordem cronoldgica,
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manutencdo do fluxo de caixa; efetivagdo do controle diario das conciliagdes
dos saldos com os registros contabeis; emisséo diaria para os ordenadores de
despesa e a quem estes indicarem, o boletim de caixa e bancos com os
respectivos compromissos financeiros e tarefas afins;

Il — executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas a
movimentacgao de recursos financeiros do poder Legislativo;

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

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

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

VI — conferir os certificados de execugao dos servigos;

VIl — encaminhar os processos para a contabilidade;

VIII — fazer e controlar os processos de adiantamentos;

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

X — arquivar os processos de despesas (empenho).

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO

O Departamento de Compras e Licitagdo é o 6rgao de assessoramento
administrativo, submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes
atribui¢des precipuas:

| — compete ao departamento o processamento das tarefas administrativas
para aquisicdo de bens e servigos, mediante autorizacdo e solicitacdo por
escrito, elaboragdo e abertura de processo administrativo para instrugdo de
licitacao e atos inerentes, contatos com fornecedores, emissdo de empenhos, e
tarefas afins;

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

Il — compete ao departamento de Compras coordenar, controlar e executar
certames licitatorios, para a aquisicdo de materiais ou a contratagdo de
servicos, bem como todas as atividades relativas as licitagbes e gestao dos
contratos administrativos;

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

V — executar os procedimentos de pesquisa de preco;

VI — executar e controlar as despesas gerais da Camara;

VIl — coordenar o gerenciamento dos contratos vigentes.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Departamento de Tecnologia e Informacdo € 6rgao de assessoramento
administrativo, submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes
atribuigdes precipuas:

| — compete ao departamento planejar, implementar e controlar o processo de
informatizacdo da Camara Municipal, o uso adequado de ferramentas de
tecnologia da informagdo e suporte operacional e técnico aos 6rgaos e
servidores;

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

[l — manter o sitio oficial da Camara em perfeito funcionamento, desenvolvendo
ferramentas que atendam a legislagdo bem como as determinag¢des superiores;
IV — manter o sistema e-SIC em funcionamento bem como desenvolver
ferramentas de aprimoramento conforme determinagdes superiores;

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

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

VIl — prestar suporte técnico ao usuario;

VIII — estabelecer padrdes para ambiente informatizado;

IX — coordenar projetos em ambiente informatizado.

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO (NR)
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O Departamento de Protocolo é érgédo de assessoramento administrativo,
submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicoes
precipuas:

| — cadastrar, registrar e encaminhar documentos. Nao compete ao Protocolo
julgar se o pedido € valido ou ndo. Este departamento somente pode recusar o
recebimento de documentos correspondéncias se este ndo estiver enderegado
a Camara Municipal de Indaiatuba;

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

lIl — recebimento de documentos e processos em geral (oficios, memorandos e
requerimentos, etc);

IV — classificacdo e expedicdo dos documentos recebidos;

V — pesquisa sobre processos (historico);

VI — distribuigdo interna dos documentos e processos;

VIl — informagao sobre andamento de processos e documentos;

VIII — cadastramento de processos e documentos;

IX — conferencia da documentacéao prevista no check-list;

X — recebimentos e devolugdes de correspondéncia e malote;

Xl — encaminhamento ao setor competente de todo o expediente;

Xl — padronizar os procedimentos do servigo de protocolo;

Xl — instituir mecanismos de controle de processos;

XIV — autuar processos e realizar todos os procedimentos referentes a eles;

XV — controlar a tramitagdo dos documentos e processos que circulam pela
Camara Municipal;

XVI — assegurar e garantir a imediata localizacdo e recuperagdo dos
documentos e processos.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO PLENARIO (NR)

O Departamento de Gestdo do Plenario é o6rgao de assessoramento
administrativo, submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes
atribuigdes precipuas:

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

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

[l — controlar e solicitar providéncias quanto a manutencdo dos plenarios e
seus equipamentos, mantendo-os em perfeito funcionamento;
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IV — transcrever os audios das sessbes ordinarias, extraordinarias e solenes,
sempre que solicitado, remetendo o arquivo de audio e a transcricdo em
formato de texto em prazo de 03 (trés) dias uteis ao departamento de
expediente para elaboragao das respectivas atas;

V — acompanhar de todos os eventos e sessdes realizadas nos plenarios da
Camara Municipal do inicio ao fim dos eventos, mantendo a infraestrutura
(iluminagéo, audio, ar condicionado, etc) em funcionamento durante os eventos
ou sessoes, desligando-os ao final;

VI — requisitar com antecedéncia o auxilio de outros servidores ou seguranca
sempre que necessario;

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

DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS (NR)

O Departamento de Registro de Documentos € 6rgao de assessoramento
administrativo, submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes
atribuigdes precipuas:

| — compete ao departamento de registro a gestdo do arquivo inativo do Poder
Legislativo, planejamento e realizagdo das atividades de identificagdo das
espécies documentais; planejamento classificacdo, arranjo e descrigdo de
novos documentos; orientagdo e execugdao da avaliacdo e selecdo de
documentos para fins de preservacao;

Il — definir politica de acesso aos documentos;

lll — registrar e controlar os documentos arquivados;

IV — realizar tratamento técnico de documentos;

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

VI — realizar empréstimo/pesquisa;

VIl — executar a destinacéao final dos documentos fora do prazo prescricional;
VIII — preservar os documentos de valor histérico para a Camara Municipal em
conformidade com as normas técnicas e obedecendo os critérios estabelecidos
pelo Pro Memoria;

IX — digitalizar sempre que possivel ou solicitado os documentos para consulta
digital,

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

DEPARTAMENTO DE SERVICOS (NR)
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O Departamento de Servicos é orgao de assessoramento administrativo,
submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicoes
precipuas:

| — zelar pelas instalagdes fisicas da Camara, mantendo a seguranga, limpeza,
cozinha e recep¢ao;

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

[Il — definir e supervisionar os trabalhos diarios da copeira;

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

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

VI — manter o funcionamento da recepcédo, definindo e supervisionando os
trabalhos das recepcionistas;

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

VIIl — cabe a divisdo de servigos solicitar os materiais necessarios a execug¢ao
dos trabalhos relativos a vigilancia, limpeza, manutencao, recepg¢éao e copa,;

IX — cabe a divisdo de servicos coordenar as férias, horas extras,
revezamentos, visando manter os trabalhos da Camara em conformidade com
as instrucdes do RH,;

X — cabe ao departamento de servigos a certificacdo e acompanhamento dos
contratos relacionados a limpeza e seguranga, dentre outros, afetos a sua
competéncia.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE (NR)

O Departamento de Transporte € 6rgdao de assessoramento administrativo,
submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicoes
precipuas:

| — o departamento é responsavel pela emissdao e controle do trafego dos
veiculos oficiais, assim como sua manutengao e despesas;

Il — manter os veiculos em ordem, mantendo sua conservagao (manutencao e
limpeza);

[l — acompanhar o vencimento do seguro da frota;

IV — definir e coordenar os trabalhos dos motoristas, zelando pelo atendimento
a legislacdo, bem como definir as eventuais escalas de viagens e de horas
extras e plantdes;

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

VI — autorizar e controlar o abastecimento da frota.
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DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (NR)

O Departamento de Patriménio é 6rgao de assessoramento administrativo,
submetido a supervisdo da Diretoria Geral, com as seguintes atribuicbes
precipuas:

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

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

lll — fazer a depreciagao e reavaliagdo dos bens patrimoniais de acordo com as
normas vigentes;

IV — organizar e manter os registros dos bens patrimoniais, através de devida
classificagcao e codificagao;

V —realizar o inventario de bens patrimoniais;

VI — executar atividades de alienagao bens inserviveis da Camara Municipal,
através de composig¢ao de comissao de avaliagao;

VIl — comunicar por escrito ao Diretor Geral e ao chefe do Departamento de
Compras e Licitagcao, os desvios e faltas de bens de consumo e de material
permanente.

DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA (NR)

O Departamento de Ouvidoria é 6rgao de assessoramento administrativo e tem
como objetivo constituir-se como meio de interlocugdo com a sociedade e canal
aberto para o recebimento de solicitagdes, informagdes, reclamacoes,
sugestoes, criticas, elogios e quaisquer outros encaminhamentos relacionados
as suas atribuicbes e competéncias submetido a supervisao da Diretoria Geral,
com as seguintes atribui¢des precipuas:

|. Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacées da sociedade
civil dirigidas a Camara Municipal;

Il. Organizar os canais de acesso do cidaddo a Céamara Municipal,
simplificando procedimentos e dando conhecimento aos mecanismos de
participacao social,

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
21



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

lll. Orientar os cidadaos sobre os meios de formalizagao, tramite e prazo de
manifestacdes dirigidas a Ouvidoria;

IV. Zelar pelo atendimento dos prazos assinalados para apresentacado de
respostas nos termos da Lei de Acesso a Informacao (Lei 12.527/2011) e da
Lei de Protegao de Dados (Lei 13.709/2018);

V. Fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidadaos quanto a
forma de acesso das informacdes disponiveis no site eletrénico da Camara
Municipal e em relagdo as manifestagbes que ndo sdao de competéncia da
Ouvidoria da Camara Municipal;

VI. Responder aos cidadaos e entidades quanto as providéncias adotadas em
face de suas manifestagoes;

VII. Auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas necessarias a
regularidade dos trabalhos ou sanar violagdes, ilegalidades e abusos
constatados;

VIII. Garantir os direitos dos titulares dos dados previstos na Lei Federal n°
13.709/2018;

IX. Aceitar reclamacgdes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos
e adotar providéncias de acordo com o previsto na Lei Federal n°® 13.709/2018;
X. Receber comunicag¢des da Autoridade Nacional e adotar providéncias;

XI. Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das
praticas a serem tomadas em relagcao a protecdo de dados pessoais;

XIl. Disponibilizar atendimento presencial ao publico relativo ao acesso a
informacéao, nos termos da Lei Federal n°® 12.527/2011;

XIIl. Elaborar relatério mensal dos atendimentos realizados;

XIV. Executar as demais atribuicdes determinadas pelo Diretor Geral.

ANEXO 1lI
QUANTIDADE | CARGO REF. REQUISITOS
11 Agente Administrativo G Superior
07 Auxiliar Administrativo (NR) E Médio
01 Almoxarife (NR) F Médio
03 Copeira B Fundamental
06 Motorista (NR) F Médio
05 Recepcionista C Médio
03 Procurador Juridico M1 Superior
01 Contador N Superior
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04 Técnico em Contabilidade G Técnico
02 Técnico em Informatica (NR) | F Técnico
02 Analista de Sistemas (NR) L Superior
01 Controlador Interno (NR) M Superior
02 Jornalista (NR) H Superior
02 Oficial de Manutencédo (NR) | E Médio
02 Operador de Som e Imagem | E Médio
(NR)
ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO A SEREM OCUPADOS POR
EFETIVOS
QUANTIDADE CARGO REF.
01 Tesoureiro CC1
01 Diretor Geral CC1
12 Chefe de Departamento (NR) | CC1
ANEXO V

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

QUANTIDADE CARGO REF.
01 Chefe de Gabinete da | CC1
Presidéncia
01 Ouvidor (NR) CC2
01 Encarregado de Dados | CC2
(NR)
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03 Assessor Geral da | CC3
Presidéncia

01 Assessor Juridico da | CC1
Presidéncia

01 Assessor de Imprensa CC2

11 Chefe de Gabinete | CC3
Parlamentar

11 Assessor Técnico | CC4
Parlamentar

11 Assessor Parlamentar CC5

ANEXO VI

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ALMOXARIFE

Descrigdo: Atividade relacionada ao recebimento, verificagdo da
especificagdo, estocagem, guarda, preservacgao, distribuicdo, controle de
consumo e levantamentos de suprimento dos materiais de insumo empregados
no processo operacional da Camara Municipal, além de auxiliar na elaboracao
do inventario anual de bens patrimoniais.

Atribuigoes:

- Efetuar o registro de movimentagdo dos materiais (entrada e salda de
materiais);

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

- Elaborar levantamentos e inventarios mensais, anuais ou extraordinarios,
quando necessario;

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

- Cadastrar todos os bens patrimoniais da Camara, mantendo-os sob controle,
empregando 0s meios necessarios, através de fichas, descricdo, estado de
conservacao;
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- Coordenar a restauracao ou simples conserto do bem material, equipamentos
eletrbnicos ou moveis, em conjunto com o setor de manutengao;

- Fazer a depreciagdo anual dos bens patrimoniais, se necessario juntamente
com uma comissao formada para esse fim;

- Fazer levantamentos periddicos a fim de rastrear a localizacdo e a
conservacao dos bens cadastrados;

- Manter o controle dos bens de carater permanente incorporados ao
patriménio da Camara, indicando os elementos necessarios a perfeita
caracterizagdo de cada um deles, proceder ao inventario anual e proceder a
baixa dos inserviveis, atendendo a legislagao vigente.

REQUISITO MINIMO: Ensino Médio completo e conhecimento de informatica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricao: Executar tarefas atinentes aos servicos de administracdo,
documentacao, informacao, processamento de dados, comunicagao, revisao e
outras relativas ao servigo burocratico.

Atribuigoes:
- Transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades
da Camara ou externamente para outros 6rgaos ou entidade;
- Digitalizar documentos;
- Estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados;
- Elaborar quadro estatistico;
- Participar da preparagao de matéria para divulgacao interna e externa;
- Redigir relatorios e informar expedientes;
- Prestar informagdes sobre documentos arquivados;
- Executar servigos de atendimento a publico em geral,
- Organizar correspondéncias para distribuicado interna;
-Prestar informacbdes e encaminhar as pessoas as dependéncias a que se
destinarem;
- Dar e receber informagado quando solicitada, seguindo o processo e rotina
pré-estabelecidos pelo chefe imediato;
- Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas na sua area
administrativa.
- Alimentar o sistema com dados pertinentes a sua area de atuagao.

REQUISITO MINIMO: Ensino Médio completo e conhecimento de informatica.
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AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigao: planejar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos
administrativos conforme exigéncias das diferentes areas de atuacao,
atendimento a populacdo e orientagbes condizentes a sua atividade e
monitorar informacoes.

Atribuigoes:

- Executar o expediente de rotina e organizar arquivos de sessdes, com 0s
respectivos indices;

- Realizar protocolo e controle de tramitagao de documentos;

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

- Secretariar todas as sessdes, sendo responsavel pela respectiva ata;

- Dar e receber informagao quando solicitada, seguindo o processo e rotina
pré-estabelecidos pelo chefe imediato;

- Preparar certiddes previdenciarias para aposentadorias;

- Preparar o expediente de rotina e organizar arquivos de sessoes;

- Preparar relatérios, declaragdes, certiddes quando na ocasiao da fiscalizagao
do Tribunal de Contas;

- Elaborar e enviar documentos para publicacdo no Diario Oficial, ou para
publicacdo no site da transparéncia;

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

- Auxiliar e conferir processos e projetos relativos a area de atuagéao.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior completo e conhecimento de
informatica.

ANALISTA DE SISTEMAS

Descricao: Atividade relacionada ao desenvolvimento, implementacéo, suporte
e manutencao em sistemas de informacao.

Atribuigoes:

- Planejar e executar o levantamento de dados juntos aos usuarios objetivando
a implantagao de sistemas informatizados;

- Executar a manutencdo de redes locais envolvendo a configuragcdo de
estacdes, internet, e-mails e compartilhamento de documentos e dispositivos;
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- Proceder a instalagdo e manutencdo de softwares e aplicativos em
computadores;

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

- Analisar impactos relacionados as mudangas nas configuragdes 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 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 assuntos de sua especialidade;

- Redigir textos informativos e folders;

- Executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagao 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 Computagdo ou

Tecnologia da Informacgéao.

CONTADOR

Descrigao: Atividade relacionada a escrituragdo das contas do o6rgéo,
orcamentario e financeiro, operacdes de encerramento do exercicio.

Atribuigoes:

- Analise das contas e balancetes;

- Emissao de notas de reserva e empenhos;

- Organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacgéao financeira e
da execucao orcamentaria;

- Planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a execucédo do
orcamento da Camara;
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- Verificar e informar o Presidente da Camara o desrespeito aos limites de
ordem contabil previstos na Constituicdo Federal e Lei de Responsabilidade
Fiscal,

- Manter posicbes 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;

- Langamento contabil e operagao do sistema contabil;

- Elaboragao e analise de pareceres, informacgoes, relatérios, estudo e outros
documentos de natureza contabil;

- Conferéncia e instrugdo de processo e projetos relativos a area de atuacao;

- Assisténcia técnica em questbes que envolvam matéria de natureza
administrativa e contabil, analisando e emitindo informagdes;

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

CONTROLADOR INTERNO

Descrigdo: Cabera ao Controle Interno a fiscalizacdo dos atos e controle do
patriménio do Poder Legislativo, devendo produzir relatérios quadrimestrais
detalhados.

Atribuigoes:

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual relacionadas
a Camara, bem como do orgamento do érgéo legislativo, auxiliando em sua
elaboracgao e fiscalizando sua execugao;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal da Camara Municipal,

- Exercer o controle das operagdes de créditos e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Camara;

- 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;
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- Emitir relatério sobre as contas do Legislativo, assinando igualmente as
demais pecgas que integram os relatorios de Gestdo Fiscal e de contas,
juntamente com o Presidente da Camara e o Contador;

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

- Atender a todas as solicitagcbes do Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo, bem como a todas as instru¢des previstas em sua respectiva area.

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

COPEIRA

Descrigao: Atividade basica, que realiza servigos internos e externos de copa
e limpeza.

Atribuigoes:

- Fazer a conservagao dos locais de trabalho;

- Executar trabalhos gerais de limpeza de copa e cozinha;

- Preparar e servir café, lanches e servigos de copa em geral;

- Solicitar requisicdo de material de limpeza e outros materiais quando
necessario;

- Atender a diretores, chefes, vereadores e demais dirigentes e autoridades
municipais no ambito de suas atribuigdes, inclusive durante as sessdes oficiais;

REQUISITO MINIMO: Ensino Fundamental Completo.
JORNALISTA

Descrigao: Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria de
comunicagao da Camara Municipal,

Atribuigoes:

- Assessoramento na elaboragao de matérias jornalisticas, visando a fornecer
aos veiculos de comunicacdo externos e internos, informagdes e
esclarecimentos de interesse da Camara Municipal;

- Assessoramento na confecgao de veiculos de informagao internos;

- Acompanhamento de noticias de interesse da Camara Municipal veiculadas
pelos diversos meios de comunicacgao;
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- Assessoramento na producao de videos;

- Acompanhamento das sessdes da Camara Municipal;

- Coordenacao e organizagao de material jornalistico;

- Realizacao de outras atividades inerentes a areas de atuacao.

-Alimentar o sitio eletrénico oficial da Camara com noticias pertinentes a
atividade fim do érgéao.

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

fotografia e informatica.

MOTORISTA

Descrigao: Atividade relacionada a condugdo dos veiculos da Céamara
Municipal de Indaiatuba.

Atribuigoes:

- 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
legislacao vigente;

- Realizar outras atividades inerentes a area de atuacéo;

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria B, com permissdo para o exercicio de atividade
remunerada e conhecimento de informatica.

OFICIAL DE MANUTENGAO

Descricao: Atividade consistente na execucdo de pequenos servicos de
manutengdo como eletricista, pedreiro, encanador e outros.

Atribuigoes:

- Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, especificagdes e
outros;

- Instalar redes elétricas, quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis,
disjuntores, tomadas, interruptores e outros;
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- Substituir lampadas, resisténcias, disjuntores e demais componentes
elétricos;

- Inspecionar e reparar sistemas elétricos;

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

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

- Efetuar a substituicdo de fechaduras;

- Carregar, transportar e descarregar equipamentos e materiais;

- Realizar a manutencgao dos equipamentos de seguranga e ferramental,

- Confeccionar, revestir e restaurar moveis e/ou pecas, utilizando o
equipamento e ferramenta' necessario;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Executar servicos de solda em geral, obedecendo a IEIS — Instrugdes,
Execucdes de Inspecao de Soldagem;

- Montar, desmontar e ajustar pecgas;

- Zelar pela conservacao, limpeza e manutencédo da area externa do prédio e
de aparelhos, guarda de ferramentas, equipamentos e ambiente de trabalho;

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

REQUISITO MINIMO: Ensino Médio Completo e conhecimentos de
manutencao elétrica, hidraulica e de alvenaria.

OPERADOR DE SOM E IMAGEM

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

Atribuigoes:

- Instalar e operar equipamento de audio e video;

- Zelar pelos equipamentos de operagéo de audio e video (camera, microfone,
mesas de audio, e caixas de som).

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

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

- Realizar gravacgdes e sonorizagao dos eventos;
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REQUISITO MINIMO: Nivel médio, ou curso técnico de eletronica e
conhecimento em informatica.

PROCURADOR JURIDICO

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 execucao de tarefas que envolvam as fungdes
de processamento de feitos, a representacdo da Camara Municipal de
Indaiatuba judicial e extrajudicialmente, sendo permitida a advocacia privada
desde que n&o haja patrocinio de causas em desfavor da Fazenda Publica que
o remunera, nos termos do artigo 30 do Estatuto da Advocacia — Lei Federal
no. 8.906, de 04 de julho de 1994 (os servidores da administracdo direta,
indireta e fundacional, estdo impedidos contra a Fazenda Publica que os
remunere ou a qual seja vinculada a entidade empregadora).

Atribuigoes:

- Pesquisar e estudar na legislagao, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive
de outros municipios, estados e paises, para fundamentar analise e instrugao
de projetos;

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

- Analisar processos e elaborar pareceres sobre questdes de natureza juridica,
inclusive nos processos licitatorios e administrativo, projetos de Lei
Complementares, Projetos de Lei, Projetos de Lei Substitutivos, Propostas de
Emendas a Lei Organica do Municipio, etc.;

- Auxiliar na elaboracao de projetos de Lei de iniciativa da Mesa da Camara;

- Orientar e preparar informagbes a serem prestadas em mandados de
segurancga impetrados contra atos da Mesa Diretora e da Presidéncia, bem
como em acgdes correlatas e pedidos de informagao formulados pelos 6rgaos
do Ministério Publico;

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

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

Atribuigoes:

- Organizar correspondéncias para distribuigédo interna;

- Prestar informagdes e encaminhar as pessoas as dependéncias a que se
destinarem;

- Promover e coordenar o atendimento ao publico geral, em todas as reunides
oficiais que utilizem o espago da Camara;

- Buscar melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos;

- Definir e implementar controles administrativos;

- Realizar atividades administrativas dentro de sua area de atuacéo;

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

- Atender telefones encaminhando as ligagdes e anotando recados;

REQUISITO MINIMO: Nivel médio e conhecimento em informatica.

TECNICO EM INFORMATICA

Descrigao: Atividade relacionada a execugao de servigos de programacéo de
computadores, processamento de dados e suporte técnico.

Atribuigoes:

- Instalar e configurar softwares e hardwares;

- Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugéo das tarefas
de operacao, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
etc;

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

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

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

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

- Elaborar, atualizar e manter a documentagdo 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;
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- Executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuacdo sempre que
solicitado por seu superior hierarquico.

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

TECNICO EM CONTABILIDADE
Descricao: Atividade relacionada a escrituragdo das contas do o6rgéo,
orcamentario e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio.

Atribuigoes:

- Analisar contas, balancetes e balanco contabil;

- Emitir notas de reserva e empenhos;

- Organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacéao financeira e
da execugao orgamentaria;

- Planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a execucéo do
orcamento da Camara;

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

- Manter posigdes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e
disponibilidades;

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

- Elaborar balancgos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;

- Organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

- Exercer o acompanhamento de movimentagdo de contas bancarias,
efetuando as conciliagdes necessarias;

- Operar o sistema contabil;

- Elaborar e analisar pareceres, informacdes, relatérios, estudos e outros
documentos de natureza contabil;

- Conferir e instruir processos e projetos relativos a area de atuagao;

- Realizacao de outras atividades inerentes a area de atuacgao.

REQUISITO MINIMO: Curso Técnico em Contabilidade com Registro no
Conselho Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informatica.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descrigao: Atividade de assessoramento da administragdo e do Presidente e
Vereadores da Casa na area de Comunicagao e cerimonial.

Atribuigoes:

- Intermediar as relagdes entre autoridades, 6rgdos da Camara Municipal e
meios de Comunicacao;

- Assessorar a produgao de videos;

- Coordenar e organizar material jornalistico;

- Organizar o 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;

- Assessorar as Sessoes de Camara;

- Realizac&o de outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

REQUISITOS MINIMO: Ensino Superior Completo

ASSESSOR GERAL DA PRESIDENCIA

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

Atribuigoes:

- 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
funcoes;

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

- Gerenciar os compromissos da agenda do Presidente;

- Gerenciar 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;
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- Atender municipes e encaminhar suas reivindicagdes ao Presidente;

- Participar de reunides;

- Elaborar oficios;

- Gerenciar o acervo do gabinete;

- Receber documentos encaminhando ao gabinete do Presidente;

- Realizar outras tarefas que lhe forem designadas pelo Presidente;

- Guardar sigilo funcional sobre os trabalhos realizados pelo Gabinete da
Presidéncia.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo ou Cursando

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descrigao: atividade relacionada as tarefas que envolvam assessorias diretas
ao Vereador.

Atribuigoes:

- Assessorar o Vereador em suas questdes politico-administrativas, incluindo
visitas aos locais de obras publicas e acompanhamento do desenvolvimento
social das diversas localidades do Municipio, zona urbana e rural;

- Levantar as principais deficiéncias e reivindicagdes de infraestrutura, saude e
educacgao entre outras, assessorando no apoio administrativo, aconselhamento
e desempenho de atividades de execucgdo, coordenacdo e supervisdo de
projetos ou outras atividades de interesse do Vereador, dando subsidios ao
Assessor Técnico Parlamentar neste sentido;

- Manter constante contato com os setores da sociedade civil organizada,
objetivando depurar os anseios e necessidades da sociedade e submeté-los a
ciéncia do Vereador,

- Acompanhar o andamento de demandas politicas e sociais perante 6rgaos
publicos da Unido, do Estado de Sao Paulo e dos Municipios;

- Prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas demandas
captadas pelo gabinete nas questdes de sua area de atuagdo ou
conhecimento;

- Prestar atendimento interno e captar demandas sociais e de interesse publico
perante a base de atuagao politica do parlamentar para posterior analise e
elaboracao de projeto legislativo, bem como qualquer outra propositura;

- Escalonar o atendimento das demandas sociais captadas em observancia
com as diretrizes politicas do mandato;
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- Prestar atendimento interno e externo, presencial ou digital, registrando e
encaminhando as demandas de acordo com a natureza e complexidade.

- Desempenhar outras fungbes de assessoramento designadas diretamente
pelo Vereador, desde que sejam compativeis com o cargo e guardem relagao
com o interesse publico.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo ou cursando
ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

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

Atribuigoes:

- Prestar assessoramento ao Vereador em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos, programas, pesquisas, planos e projetos
estratégicos de complexidade estabelecidos pelo Vereador em sua plataforma
politica;

- Assessorar nas diversas fases do processo decisorio de Leis Municipais,
viabilizando estudos técnicos e pesquisas, além de disponibilizar dados e
informacdes relativas as variaveis que participam do processo decisorio nas
matérias de analises e decisbes do Vereador;

- Acompanhar ou representar o Vereador em reparticdes publicas, audiéncias,
encontros, entre outros eventos para os quais for designado em razdo de sua
qualificacao profissional;

- Fazer estudos e coligir elementos a serem utilizados pelo titular do Gabinete
em seus pronunciamentos e proposicoes, emitir parecer sobre os assuntos que
Ihes forem submetidos pelo titular do Gabinete, colaborando com sugestdes e
na formulagdo dos seus pronunciamentos, consolidando-os ou dando-lhes
redacao final;

- Colaborar com a chefia do Gabinete nos assuntos de sua competéncia que
Ihes forem submetidos;

- Assessorar e prestar assisténcia direta ao Vereador no desempenho de
tarefas de articulagcdo, supervisdo, controle e condugcdo de suas diretrizes
politicas, auxiliando na elaboragdo de projetos e na programagao de acgdes
para o desempenho do mandato;

- Analisar propostas de matérias legislativas, tais como pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas e projetos de lei dentre outros, de acordo
com a orientagao politico-partidaria do titular do gabinete;
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- Realizar interlocucdo com o corpo técnico da Camara de acordo com
orientagao politica do titular do gabinete.

- Definir prioridades e forma de encaminhamento para o atendimento as
demandas dos municipes;

- Coordenar a realizagcao de pesquisas e estudos que envolvam a area de
atuacdo do parlamentar, em sintonia com a inser¢cado politico-partidaria do
Vereador;

- Assessorar o Parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e
outros eventos, internos ou externos;

- Desempenhar outras fungbes de assessoramento designadas diretamente
pelo Vereador, desde que sejam compativeis com o cargo e guardem relacéo
com o interesse publico.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo

ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

Descricao: Atividade relacionada ao planejamento, a coordenagao e a
formulacdo de diretrizes da Presidéncia da Camara Municipal de Indaiatuba
dentro de seu ambito de atuagdo no processo legislativo, inclusive
assessorando-a juridicamente no desempenho de suas atribui¢des gerenciais e
politico-legislativa.

Atribuigoes:

- Prestar assessoria elaborando o planejamento e a coordenagdo das
atividades a serem desempenhadas pela Presidéncia da Camara dentro de sua
atuagdo no processo legislativo, inclusive organizando o tramite e elaborando
as minutas de atos decisorios que sejam pertinentes a Presidéncia;

- Assessorar a pesquisa de legislacdo, de jurisprudéncia e de doutrina,
inclusive de outros municipios, estados e paises, para a formulagao de estudos
necessarios a elaboragcdo de proposigdes legislativas no ambito da
Presidéncia;

- Prestar assessoria na elaboragdo e na atualizagdo de atos normativos
administrativos pertinentes a gestdo da Camara Municipal, transmitindo
informagdes de natureza juridica no ambito da Presidéncia.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo em Direito, com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Descrigao: Atividade relacionada a coordenagao das atividades do Gabinete
da Presidéncia da Camara Municipal.

Atribuigoes:
- Supervisionar, coordenar, controlar, organizar e fiscalizar as atividades de
competéncia da Presidéncia da Camara;
- Elaborar estudos, levantamento, relatério, pareceres que fornegam subsidios
a formulagao de politicas e diretrizes eficazes;
- Preparar planos, projetos e orientar a execugao dos mesmos;
- Representar o Presidente em eventos internos e/ou externos;
- Atender a populagao;
- Participar de reunides;
- Executar outras tarefas que lhe forem designadas pelo Presidente;
- Guardar sigilo funcional sobre os trabalhos realizados pelo Gabinete da
Presidéncia.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Descrigao: atividade relacionada a coordenacéo das atividades do Gabinete
do Vereador.

Atribuigoes:

- Supervisionar, coordenar, controlar, organizar e fiscalizar as atividades de
competéncias do gabinete do Vereador;

- Representar o Vereador em eventos internos e externos;

- Assessorar e prestar assisténcia direta ao Vereador acompanhando-o e
orientando-o na tomada de decisdes, na fixagao de diretrizes, na formulagao da
gestdo politica do mandato e na decisdo quanto as iniciativas legislativas e
quanto ao conteudo e forma de fiscalizacdo da Administragdo Publica;

- Pesquisar, analisar, planejar, propor e auxiliar na escolha de temas para as
iniciativas legislativas e quanto ao conteudo e forma de fiscalizagdo da
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Administracdo Publica de acordo com as diretrizes politico-partidarias do titular
do gabinete;
- Coordenar todas as atividades de apoio parlamentar nos gabinetes;
- Assessorar o Vereador no que concerne a formulagdo da gestao politica do
mandato;
- Prestar atendimento aos cidad&os que se dirigem ao gabinete;
- Organizar e conduzir reuniées no gabinete com autoridades e/ou cidadaos, no
ambito da atuacao parlamentar do Vereador;
- Executar outras tarefas que lhe forem designadas pelo vereador;

- Guardar sigilo funcional sobre os trabalhos realizados pelo Gabinete do
Vereador.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo ou Cursando

OUVIDOR (NR)

Atuar como como meio de interlocugdo com a sociedade, constituindo-se em
um canal aberto para o recebimento de solicitagdes, informacdes, reclamacgdes,
sugestoes, criticas, elogios e quaisquer outros encaminhamentos relacionados
as suas atribuicbes e competéncias, possuindo as seguintes atribuicbes
precipuas:

|. Examinar manifestacdes referentes a prestacdo de servicos publicos pelos
departamentos da Camara Municipal de Indaiatuba;

Il. Propor a ado¢cdo de medidas para a corregao e a prevencgao de falhas e
omissdes pelos responsaveis pela inadequada prestagao do servigo publico;

lll. Produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usuarios dos
servigos publicos prestados no ambito da Camara Municipal de Indaiatuba;

I\V. Contribuir com a disseminacdo das formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo da prestacao dos servigos publicos;

V. Acompanhar e executar as tarefas relacionadas ao SIC e ao E-SIC, dando o
encaminhamento e acompanhamento dos processos nos termos da Lei de
Acesso a Informacédo (Lei 12.527/2011) e da Lei de Protecdo de Dados (Lei
13.709/2018);

VI. Requisitar informagdes as unidades e servidores da Camara Municipal
necessarias para o desenvolvimento de suas atribuigdes;

VIIl. Receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos de acesso as
informagdes encaminhando ao Encarregado quando o pedido for referente ao
tratamento de dados pessoais, nos termos da Lei de Protecdo de Dados (Lei n°
13.709/2018);

VIII. Elaborar o relatorio mensal dos atendimentos realizados;
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IX. Executar as demais atribuicbes determinadas pela Presidéncia e/ou pela
Diretoria Geral;

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo

ENCARREGADO DE DADOS (NR)

Atuar como canal de comunicagido entre a Camara Municipal, os titulares dos
dados pessoais e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados, nos termos da
Lei Geral de Protegdo de Dados (Lei n° 13.709/2018) e suas regulamentagdes,
possuindo as seguintes atribuicdes precipuas:

|. Informar e aconselhar o responsavel pelo tratamento e os demais
profissionais sobre suas obriga¢des nos termos da Lei n°® 13.709/2018 e das
regulamentacgdes emitidas pela Autoridade Nacional de Protecao da Dados;

Il. Controlar a conformidade das politicas de tratamento dos dados com as
disposi¢oes legais publicadas;

lll. Elaborar e prestar aconselhamento, se tal for solicitado, no que se refere a
avaliacao do impacto da protecao de dados, e acompanhar o seu desempenho;
IV. Servir de ponte para a autoridade de supervisdo em questdes relacionadas
com o tratamento de dados.

V. Aceitar reclamacgdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos
e adotar providéncias;

VI. Receber comunicag¢des da Autoridade Nacional e adotar providéncias;

VII. Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das
praticas a serem tomadas em relagao a protecdo de dados pessoais;

VIIl. Zelar pelo atendimento dos prazos assinalados para apresentagao de
respostas;

IX. Atualizar e adequar a Politica de Privacidade e da Seguranga da
Informacédo sempre que necessario;

X. Conscientizar através de cartilhas ou outros meios todos os servidores e
Vereadores sobre a importancia da Lei de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n°
13.709/2018) e da responsabilidade quanto ao tratamento dos dados pessoais
no caso de vazamento de dados;

XI. Auxiliar o controlador a informar de forma ampla nos meios de comunicagao
a ocorréncia de incidentes de seguranga e os meios de mitigacdo dos seus
efeitos;

XIll. Verificar junto a todos os departamentos, trimestralmente, se novos dados
pessoais estdo sendo coletados, verificando o cumprimento da Lei de Protecao
de Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018);

XIlI. Elaborar o relatorio mensal dos atendimentos realizados;

XIV. Executar as demais atribuicbes determinadas pela Presidéncia e/ou pela
Diretoria Geral;

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
41



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo

ATRIBUIGAO DE CARGOS EM COMISSAO A SEREM OCUPADOS POR
EFETIVOS

DIRETOR GERAL
Descricao: Atividade relacionada ao planejamento, a coordenagdo, a
supervisao e a execugao de tarefas que envolvem a fungéo do gestor publico.

Atribuigoes:

- Elaborar estudos visando a implementagcao de modelos de gestao inovadores
que primem pela qualidade nos servigos e no atendimento a populagao;

- Elaborar projetos que contemplem estratégias eficazes de gestdo 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 econdmicos e promover o desenvolvimento da Camara
Municipal;

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

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

- Supervisionar, coordenar e orientar a execucido das atividades dos demais
orgaos da Camara, vinculados a Diretoria Geral;

- Comunicar-se, conforme norma padrdao, em documentos oficiais e
especificos;

- Realizacao de outras atividades inerentes a area de atuacgao.

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo e ser Servidor Efetivo.
TESOUREIRO

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

Atribuigoes:
- Efetuar o levantamento do numerario, mantendo sob sua guarda e controle os
recursos financeiros recebidos pela Camara Municipal,
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- Responsabilizar-se por depdsitos, emissdes de cheque e movimentagdes das
contas bancarias;

- Planejar com antecedéncia os pagamentos a serem realizados diariamente;

- Conciliar diariamente os valores das contas correntes da Camara;

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

- Remeter ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a
documentacao necessaria;

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

REQUISITO MINIMO: Ensino Superior Completo e ser Servidor Efetivo

CHEFE DE DEPARTAMENTO

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

Atribuigoes:

- Responder diretamente ao Diretor Geral sobre o seu departamento, prestando
0S necessarios esclarecimentos, sempre que solicitado.

- Planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades em geral de seu
departamento;

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

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

REQUISITO MINIMO: ser Servidor Efetivo com no minimo 2 anos de
experiencia na area de atuagéo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
DEPARTAMENTO DE TECNICA LEGISLATIVA

ANEXO VII
(Vide Lei n° 7.670, de 27/9/2021, produzindo efeitos a partir de 1%1/2022)
(Vide Lei n° 7.749, de 22/3/2022, produzindo efeitos a partir de 1°%/3/2022)

TABELAS DE VENCIMENTOS - CARGOS EFETIVOS

Grupo SG | Sub Grupo | - A
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n m v \' vi Vil Vi IX X XI X
1.686,23 1.753,55 1.823,94 1.897,38 1.973,89 2.051,92 2.237,96 2.349,87 2.467,37 2.590,73 2.607,59 2.624,46
Grupo SG Sub Grupo | -B
Carga Horéria = 40 horas
REFERENCIA
I n m v \'Z vi vil viil IX X XI X
2.624,49 2.715,25 2.851,02 2.993,57 3.143,23 3.300,37 3.465,25 3.638,70 3.820,32 4.011,41 4.211,97 4.422,58
Grupo SG/ AFC Sub Grupo lll - C
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n n v \'2 vi Vil Vi IX X XI Xi
3.300,37 3.465,25 3.638,70 3.820,32 4.011,41 4.211,97 4.422,58 4.599,48 4.829,45 5.070,93 5.324,47 5.590,70
Grupo AFC Sub Grupo Il - D
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n m v \'2 vi vil viil IX X XI X
3.465,00 3.499,65 3.534,30 3.568,95 3.603,60 3.638,25 3.672,90 3.707,55 3.742,20 3.776,85 3.811,50 3.846,15
Grupo AO Sub Grupo Il - E
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n m v \' vi vil vii IX X XI Xi
3.960,00 4.118,40 4.283,14 4.497,29 4.722,16 4.958,27 5.194,37 5.442,29 5.702,01 5.974,12 6.259,22 6.557,93
Grupo AFC Sub Grupo Il - F
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n m v \'Z vi vil viil IX X XI X
4.740,63 4.930,26 5.119,89 5.415,70 5.774,09 6.099,04 6.445,48 6.811,42 7.198,15 7.606,84 8.038,73 8.495,14
Grupo AFC Sub Grupo Il - G
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
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I n n v \'2 vi Vil Vi IX X XI Xi
6.415,38 6.735,70 7.085,35 7.408,27 7.811,39 8.215,36 8.553,54 8.981,20 9.430,25 9.969,13 10.440,64 10.939,10
Grupo AFC Sub Grupo Ill - H
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n m v \'Z vi vil viil IX X XI X
6.945,64 729291 7.655,32 8.039,39 8.441,83 8.862,62 9.307,12 9.772,48 10.261,09 10.774,15 11.312,85 11.878,50
Grupo AFC Sub Grupo Il - |
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n n v \'2 vi vil Vil IX X XI X
7.326,00 7.619,04 7.923,80 8.319,99 8.735,99 9.172,79 9.631,43 10.113,00 10.618,65 11.149,58 11.707,06 12.292,42
Grupo AFC Sub Grupo Ill - L
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n m v \'2 vi Vil vii IX X XI X
8.004,35 8.324,52 8.657,50 9.090,38 9.544,90 10.022,14 10.523,25 11.049,41 11.601,88 12.181,98 12.791,07 13.430,63
Grupo AFC Sub Grupo IIl -M
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n m v \'2 vi Vil vii IX X XI Xi
11.267,19 11.717,88 12.186,59 12.795,92 13.435,72 14.107,50 14.812,88 15.553,52 16.331,20 17.147,76 18.005,15 18.905,41
Grupo AFC Sub Grupo Il -M-1
Carga Horaria = 30 horas
REFERENCIA
I n m 12 \' vi Vil Vi IX X XI Xi
8.450,39 8.788,41 9.139,94 9.596,94 10.076,79 10.580,63 11.109,66 11.665,14 12.248,40 12.860,82 13.503,86 14.179,05
Grupo AFC Sub Grupo IIl -N
Carga Horaria = 40 horas
REFERENCIA
I n m v \' vi vil vii IX X XI Xi
12.282,20 12.896,30 13.541,14 14.218,19 14.929,09 15.674,88 16.458,64 17.493,91 18.368,61 19.287,04 20.251,37 21.263,92
Xi XIv XV Xvi Xvil Xvii XX XX XXI XX XX Xiv
22.327,16 23.443,52 24.615,70 25.846,49 27.138,82 28.224,37 29.353,35 30.527,48 31.748,58 33.018,52 34.339,27 35.712,84
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ANEXO Vil

(Vide Lei n° 7.670, de 27/9/2021, produzindo efeitos a partir de 1%1/2022)
(Vide Lei n° 7.749, de 22/3/2022, produzindo efeitos a partir de 1°%/3/2022)

TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EM COMISSAO

REFERENCIA VALOR

CC1 R$ 11.000,00 (NR)

CC2 R$ 8.050,00 (NR)

CC3 R$ 6.520,18

CC4 R$ 5.058,76

CC5 R$ 4.496,68
ANEXO IX

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA A SEREM OCUPADOS POR
SERVIDOS EFETIVOS

(CONTRIBUINTES DO SEPREV)

N° DENOMINAGAO

12 Chefe de Departamento (NR)
01 Diretor Geral

01 Tesoureiro
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DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14. As comissdes previstas no inciso Il dos artigos 23 e 24
da Lei Complementar 38/2017, com a redagao dada pelo artigo 10 desta Lei,
serao regulamentadas através de Resolugéao.

Art. 15. A escala de férias para cada ano sera previamente
organizada pelo responsavel pelo departamento a que se vincula o servidor,
que dela dara ciéncia aos servidores, encaminhando-a ao 6rgao de recursos
humanos.

§ 1° A escala de férias podera ser alterada, motivadamente, de
acordo com a conveniéncia do servigo.

§ 2° O servidor ndo podera recusar-se a observar a escala de
férias, salvo motivo justificado aceito pela Administracédo Publica Municipal, sob
pena de responsabilidade funcional.

Art. 16. Esta Lei entra em vigor em 01 de janeiro de 2022,
revogando-se o art. 2° e 3° da Lei Complementar 38 de 31 de agosto de 2017.

Prefeitura Municipal de Indaiatuba, 26 de abril de 2021, 191° de
elevacao a categoria de freguesia.

NILSON ALCIDES GASPAR
PREFEITO

Texto compilado pela Camara Municipal de Indaiatuba, atualizado até a Lei n° 7.749, de 22/3/2022.
Este texto ndo substitui o original publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
47



