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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°
01/2023, DA CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA

O presente Projeto de Lei Complementar visa
proceder no bojo da Lei Complementar n° 80/2015, a
alteracdes necessarias com vistas a amoldar
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estrutura legislativa e administrativa da Camara
Municipal de Juquid aos paréametros estabelecidos na
Nova Lei de licitacgles, qual seja, a Lei n°® 14.133,

de 1° de abril de 2021.

Muito embora a Lei 14.133/2021 tenha entrado em vigor
na data de sua publicac&o, ou seja, em 1° de abril de
2021, o artigo 193, II, previu um periodo de
“adaptacdo” de 02 (dois) anos, periodo esse conhecido
como vacatio legis - vale izer - a Lei 8.666/93
ainda permanece em vigor até o dia 1° de abril do ano
em curso, sendo que, a partir desse dia vigora apenas

g Led 14.133/2021.

Importante frisar que a Nova Lei de Licitac®es trouxe
diversas inovac¢des, destacando-se, dentre outras, a
segregacdo das atividades a serem executadas pelos
servidores, com vistas a promover uma melhor
qualidade do servigo publico, forgoso concluir, por
inferéncia légica, que se faz necessario promover

ajuste de atribuicGes e na forma de sua efetivacio.
= 5 3

Registre-se, ainda, por oportuno, que o Tribunal de
Contas paulista vem, de forma recorrente, emitindo
alertas e recomendagbes aos entes municipais a fi e
que a partir do dia 1° de abril de 2023
administragdo puUblica j& esteja preparada com tod
ferramental apto a recepciocnar e

as referidas inovagdes.
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

Ante o exposto, revela-se primordial a deliberacdo e
aprovagdo do Projeto em comento.

Plenario, Vera Lucia Guedes, 15 de marco de 202

(V]

JOSE ANTONIO FREIRE - Presidente

JORGE RILDO DE OLIVEIRA -1° Secretario

CARLOS CESAR DE OLIVEIRA - 2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2023

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 80/2015, QUE “CRIA A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, INSTITUI O ORGANOGRAMA E DISPOE SOBRE OS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.
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Art. 1° - A Mesa

suas atribuicdes legals, de acordo com o art. 25, inci
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Organica do Municipio, altera o paragrafo unico do artigo 14,
; 1 e 29 da Lel Complementar n® 80/2015, bem como 0s anexos
i, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX e X qgue passardo a vigorar
com a seguinte redacéo

.................................................................

Paradgrafo tunico: Compete, ainda, ao Departamento Administ
Financeiro, supervisionar e coordenar todo © processo legl
com o apoio do Secretéario Legislativo, Assistentes Adminis
e Procurador Juridico.

(“?’

TiTULO V
DAS GRATIFICACOES

Art., 21 - Poderéd ser concedida gratificacdo nos termos dos Anexos
Vv, VI e VII da Lei Complementar n® 80/2015 aos servidores
ocupantes de cargos de provimentc efetivo que sejam nomeados

conforme discriminado a seqguir:

I - Controlador Interno;
IT - Agente de Comprasf Contratacdes, Licitacbes e Patriménio;
III - Gestor de Contratos e Responséavel pelo e-Sic;
IV - Fisgcal de Contratos e Responséavel pela Cuvidoria; e
v o Responsavel pela Folha de Pagamento.
Paragrafo Unico - ......cviun... .

..................................
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO
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IT - Cargos de Coordenador Administrativo e Financeiro, Secretario
Legislativo e Assistente Administrativo.
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IV-A - Cargoe de Agente Técnico Administrativo:

a) Referéncia A - curso supericr completo em Ciéncias Contébeis,
Ciéncias Econdmicas, Administracdo de empresas, Gestdao Publica,
Gestdo Financeira, Gestdo da Tecnologia da Informacdo, Processocs
Gerenciais, Redes de Computadores ou outras &reas correlatas

compativels com as atribuicdes do cargo;

b} Referéncia B - reqgquisitos da referén A acrescidos de curso
de especializacdo, pds-graduacdo “latu sensu” e/ou qualificacéo

com carga horéria de, no minimo, 360 horas e com vinculo a érea de
atuacao;

¢) Referéncia C - requisitos da referéncia B acrescidos de

mestrado na area de atuacédo;
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d) Referéncia D - requisitos da referéncia C acresci

doutorado na area de atuacao.
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
FESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO QUANT . TABELA

Diretor do Departamento Administrativo e 1 6
Financelro

Procurador Juridico 1 6
Coordenador Administrativo e Financelro 1 5

Secretério Legislativo 1 4
Agente Técnico Administrativo 1 4
Assistente Administrativo 3 3
Motorista Parlamentar 1 2
Auxiliar Operacional 1 1
Copeiro 1 1

ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DENOMINACAO QUANT.

iretor do Departamento Administrativo e 1

2

denador Administrativo e Financeilro 1

Secretario Legislativo 1

w

istente Adm strativo

PAgente Técnico Administrativo 1

JEY

Copeiro

Buxiliar Operacional 1

Motorista Parlamentar 1

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO JURIDICO

DENOMINACAQC QUANTIDADE

Procurador Juridico 1
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO III
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO REDENOMINADOS

DENOMINACAO ATUAL NOVA DENOMINACAO

Diretor do Departamento Juridico [Procurador Juridico

ANEXO IV
QUADRC DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

DENOMINACAO QUANTIDADE
Procurador Juridico 1
Agente Técnico Administrativo 1
ANEXO V

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS CRIADAS E MANTIDAS

NOMENCLATURA % QUANTIDADE
Controlador Internoc 50% DA TABELA 5 2
Agente de Contratacdes, Compras, 30% DA TABELA 5 2
Licitacdes e Patrimdnio.

Responséavel Pela Folha de Pagamento 30% DA TABELA 5 2
Fiscal de Contratos e Responsavel pela | 20% DA TABELA 5 2
Ouvidoria
Gestor de Contratos e Responsavel pelo | 202 DA TABELA 5 2
e-3icC
ANEXO VI
QUADRO DE FUNQ@ES GRATIFICADAS POR UNIDADE ADMINISTRATIVA
UNIDADE ADMINISTRATIVA: CONTROLE INTERNO
NOMENCLATURA QUANT . VINCULC
Controlador Interno 2 Funcédo gratificada
Teiefax (Oxx13) 3844-1 552 /1 3844-1354 / 3844-1746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA

ESTADO DE SAO PAULO

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

NOMENCLATURA QUANT. viNcULO
Agente de Contratacdes, Compras, N B a1 .
o e 1 U g0 agratificada
Licitacdes e Patriménio & Funcao gratificad

Responsavel Pela Folha de Pagamento

2 Funcéo gratificada
Fiscal de Contratos e Responsavel pela ~ .

: Z o gratificada
SvidaFl 2 Funcéo gratificada
Gestor de Contratos e Responsavel pelo . _ . o
& B 2 Funcao gratificada

TABELA DE ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

NOMENCLATURA

ATRIBUICOES

Controlador Interno

VIDE ARTIGOS 16 A 18 DA ILC
80/215

Agente

de Contratacdes,

Compras,

Licitacdes e Patriménio

AGENTE DE CONTRATACOES, COMPRAS
E LICITACOES

~ Realizar todos os preparativos

para o0s processos de aguisicéd

O

BT
de bens, servicos, bem como o

6]

!)

referentes a realizacdo de obras
e servicos de engenharia,
inclusive de editals e seus
anexos, devendo pr

termos da legislacédo;

- Promover, organizar e avaliar
o Registro Cadastral, quando for
necessario.
- Conceder a Certidao de
Registro Cadastral, nos

sua competéncia.

- Receber, examinar e Jjulgar os

documentos de habilitacéo e
proposta & luz da legislacéo

vigente e das exigéncias

E-mail:¢
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ISTADO DE SAO PAULO

para instruir 0s processos
licitatdérios, nos casos em due
for solicitado pela
Administracdo, inclusive em caso
de contratacdo direta, com base
no objeto definido pela

Administracéo

- - Receber e Julgar eventuais
recursos apresentados pelos
licitantes, na forma da

&

legislacdo vigente e do edital;

- Atuar como pregcelrc em <aso
de licitacao na modalidade
pregdo presencial ou eletrdénico;
- Fiscalizar contratos quando se
tratar de matéria afeta a

U)
n
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atribuicdes;

- Acompanhar a gestao
contratos firmados com a
Edilidade;

~ Tomar decis®es em prol da boa

¢

conducao da licitacao, ar
impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas
as Gdreas das unidades de
contratacdes, descentralizadas
ou nédo, para fins de saneamento
da fase preparatoria, Caso
necessario;

~ Acompanhar os trémites da

calendéari

O

de contratacaoc sela
cumprido, observado, ainda, O
grau de pricridade da
contratacao;

- Conduzir e coordenar a sesséac
publica da licitacéo;

- Receber, examinar e decidir as

mpugnag¢des e 0s pedidos de
sclarecimentos aoc edital e aos

Telefax: (Oxx1 3) 3844-1 552 1 3844-1354 | 3844-1 746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

seus anexos e requisitar
subsidios formais aos
responsavels pela elaboracéao
desses documentos, caso

r
ificar a conformidade da

- Veri

proposta mals bem classificada
com ©0S reqguisitos estabelecidos
no edital;

- Ver“flcar e Julgar as

alterem a substancia das
opostas;
- Negociar, quando for o caso,
S

condicdes mals vantajo
primeiro colocado;

- Indicar o vencedor do certame;
= Conduzir oS trabalhos da
equipe de apoio;

- Encaminhar O processo
instruido, apds encerradas as
fases de Julgamento e de
habilitacéo e exauridos 0s
recursos administrativos, a
autoridade superior para
adjudicacdo e para homologacio;

- Responsabilizar-se pela
prestacido de contas das &areas de
compras e lilcitacdes unto ao

Contas do Estado de Sao
remetendo tempestivamente 08
referidos dados e controlando
seus prazos de envio; e

Realizar as demais atribuicdes
previstas em lei com relacdo as
compras e licitacde

PATRIMONIO

- Programar, coordenar,

orientar, controlar e fiscalizar

Telefax: (0xx1 3) 3844-1 552 /1 3844-1354 / 3844—1 746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

as atividades referentes ao
Patrimbnio da Camara.

- Realizar o© registrc e manter
atualizado o cadastro dos bens
moévels e imdveis.

-~ Alimentar o© sistema referente
ao patrimdnio, mantendo-o
devidamente atualizado, com
informacdes sobre entrada, saida

O

movimentacdc de bens.

- Realizar oS Processos de
cessdo, doacdo, permuta e baixa
de materiais permanentes.

levantamentos periddicos para
atualizacéo dos bens
patrimoniais,

- Controlar a movimentacdo de
bens em atividades externas.

- Classificar, para doacdo, bens
em desuso ou ¢HQGTVLV61 N

- Etiquetar os Dbens gue se

0
W
ft

- Efetuar a depreciacdoc men

)

dos bens, emitindo relatéri

Q
&
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A
4
para ser enviado
e

- Realizar outras atividade
correlatas.

0

- Providenciar a Folha de
onsavel w . ..
Responsavel Pela Folha de Pagamento dos Funcionérios e
Pagamento < S .
ereadores, assim como holerites

v
e tudo que envolve a Folha de
D

agamento mensal e anual.
- Enviar me lmente 08
relatdrios da folha de pagamento
pelo sistema do internet banking
para o crédito da folha nas

Telefax: (Oxx‘l 3) 3844-1 552/ 3844-1354 /] 3844-1746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA

ESTADO DE SAO PAULO

contas dos servidores

vereadores da Camara.

Enviar as informacdes
SisCAA ac TCESP, observando
a e 08 prazos corretos par

®

do

job)

Q

== Enviar mensalmente as
informacdes da folha de
pagamento, de
servidores e eracdes,
licencas e ao
e-8ocial, observando a forma e

0s prazos correfos para O envio

— Enviar mensalmente
es das retencdes

.

£

Receita Federal

atr .

- Providenciar a RAIS -~ Relacéo
Anual de Informacbes Socilais,
observando a forma € 05 pPrazos
corretos para a entrega.

- Providenciar a DIRF,
Declaracédc de Imposto de Renda
Retido na Fonte, a Receita
Federal, anualmente, observando
a forma e o0s prazos corretos
para a entrega.

- Controlar e atualizar 0s
prontuarios dos  Servidcores e
Vereadores, e acompanhar a
fruicédo de gozo de férias e
licenca-prémio,

- Enviar mensalmente as
informacdes ao TCESP referentes
a Atos de Pessoal e outras
informacdes solicitada

- nviar a necessaria
documentac & Contabilidade.

- Atuar na eguipe de apoio nos

E-mail:c
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

pProcessos de compras e
licitacbes.
- Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo
superior imediato.
FISCAL DE CONTRATOS
- Prestar apoio técnico e
operacional ac gestor do
contrato, com a realizacdo das
taref relacionadas ao controle
dos prazos relacionados a0
contrato e & formalizacao de
apostilamentos e de ftermos
adlitivos, ao acompanhamento do
Fiscal de Contratos e empenho e do pagamento e ao
Responsavel pela Ouvidoria acompanhamento de garantias e

glosas;

¢
contrat -
dos documentos ﬂcmprob té“’
pertinentes, caso necessario;

- Examinar a regularidade no
recolhimentoc das contribuicdes
fiscais, trabalhistas e
previdenciarias e, na |

de descumprimento, reportar ao
superior hierdrguico;

uar tempestivamente na
de eventuals problemas

nados ao descumprLH ent«

obrigacdes contratuais e

Teiefax (0xx1 3) 3844-1 552 /| 3844-1354 | 3844-1 746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

O
-
bt
O
o
@
&
1
w

relat
fase de gestadao do contra
conjunto com o fiscal Técnico e
com © setorial;

com as informacdes necesséarias,
na elaboracao do cumento
comprobatdrio da avaliacéao
realizada na fiscalizacéo do
cumprimento de obrigacdes

assumidas pelo contratado;

- Realizar o} recebimentoc
provisdrioc do objeto do
contrato, mediante termo
detalhado gue comprove O
cumprimentoe das exlgéncias de
caréater administrativo, nos
termos do art. 140 da lei

federal n® 14.133/2021.

- Atuar na equipe de apolo nos
processos de compras e
licitacdes.

- Executar outras tarefas
correlatas determinadas pe
superior imediato.

QUVIDORIA

- Receber, analisar e
ades compet

5]

as autorid entes as
manifestacdes, acompanhando O
tratamento e a efetiva conclusio
das manifestacdes de usuarios
perante a Cémara Municipal,
encaminhando as respostas guando

-  Propor aperfeicoamento na
S servicos;

Telefax' (0xx1 3) 3844—1 552 | 3844-1354 / 3844—1 746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

= Auxiliar na prevencao e
correcao dos atos e
procedimentos incompativeis com

.
0os principios estabelecidos na
Lel Federal n® 13.460/2017;

- Promover a adocdo de medlac
e conciliacdo entre

Cémara Munic

~ Promover e atuar diretamente
o

na defesa dos direitos dos
usudrios de servicos publicos,
nos termos da Lei ne°
13.460/2017;

& tuar em conjunto com  0OS

demais canais de comunicacdc com
0 usuario de servicos publicos,

orientando~-os acerca do
tratament de reclamacdes,
sugestdes e eloglos recebidos; e

= Elaborar, anualmente,
relatéric de gestdo da ouvidori
e, com base nele, apontar falh:

' rias na prestacic

o
n $1>

QJ?
O

Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Gestor de Contratos e GESTOR DE CONTRATOS
Responsavel pelo e-Sic
- Coordenar as atividades
relacionadas a fiscallizacéo
técnica, administrativa e

setorial;
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA

ESTADO DE

SAO PAULO

= Acompanhar 03 registros
realizados pelos fiscails do
contrato das ocorréncias
relacionadas a execucao do

competéncia;

- Acompanhar a manutencdo das
condictes de habilitacédo do
contratado, para fins de empenho
de despesa e de pagamento, e
anotar os

pagamento da despesa no

relatdério de riscos eventuals;

- Coordenar a rotina de
acompanhamento e de fiscalizacdo
do contrato, cujo histdrico de

gerenciamento devera conter
todos os registros formals da
execucdo, a exemplo da ordem de
servico, do registro de
ocorréncias, das alteractes e

adequacbes do contrato para fins
de atendimento da finalidade da
administracédo;

= Coordenar 0s atos
preparatdrios a instrucéo
processual e ao envio da

documentacédo pertinente ao setor
de contratos para a formalizacido
dos procedimentos;

-~ Elaborar ¢ relatério final de
que trata a alinea “d” do 1inciso
VI do § 3° do art. 174 da Lei n®

E-mail:«
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

14.133, de 2021, com as

informacdes
execucao do contraf

o Coordenar a atualizacéo
continua do relatdrio de ¢
durante a dgestao do contrate,
com apoio dos fiscal cnic

administrativo e setorial;

4
v

- Emitir documento comprobatdri
da avallacdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo
e setorial guanto ao cumprimento
0

de obrigacdes assumidas pelc
se

contratado, com mencido ao u
desempenho na execucao
contratual, baseado en
indicadores obijetivamente
definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas,
a constarem do cadastro de
atesto de de
obrigacdes conforme disposto em
regulamento;
= Realizar o recebimento
definitivo do objeto do
contrato, mediante termo
detalhado gue comprove o
cumprimento das exigéncias de
ater administrativo, nes

car
termos do art. 140 da leid
=ol

- Tomar providéncias ©para
formalizag
admini
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

ou pelo setor competente para
tal, conforme o caso.

- Atuar na equipe de apoioc nos

pProcessos de compras e
licitacdes

- Executar outras tarefas

correlatas determinadas pelo

superior imediato.

e-SIC

QT T 3 - 9
SIC, zelando pelo controle
regular de tramitacao e

- Informar sobre a tramita
documentos e requerimentos de

acesso a informacido;

- Receber e registrar os pedidos
de acesso e informaches, bemnm
COmMoO cfertar respocstas aos

solicitacdes recebidas;

- Executar outras tarefas
correlatas, nos termos da
Portaria n® 006/2017 deste
Orgéio.

Telefax: (Oxx’! 3) 3844-1 552 | 3844-1354 | 3844-1746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXOC VII
REQUISITOS ESPECIFICOS DE NOMEAQ@Q DAS FUNC@ES GRATIFICADAS
NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO

Controlador Internco

Servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo com  curso
superior completo em Ciéncias
Contébeis, Ciéncias Econbmicas,
Administraca de Empresas,
Direito, Tecndlogo em Gestao
Publica ou em outras dreas

com  as

correlatas compativeis
{:

atribu

Servidor ocupante de

Agente de Contratagdes, Compras,
Licitacbes e Patriménio Ensino Médio ou Superior e Curso
de habilitacéo de Pregoeiro.
Servidor ocupante de cargo de
Responsavel Pela Folha de provimento efetivo com curso de

Pagamento

Ensino Médio ou Superior, com

matéria

Fiscal de Contratos e
Regponsavel pela Ouvidoria

Servidor ocupante de cargoc de

provimento efetivo com curso de

Ensino Médio ou Superior.

Gestor de Contratos e
Responsavel pelo e-8ic

Servidor ocupante de
provimento efetivo com

Ensino Médio ou Superior.

Telefax* {(Oxx13) 3844—1 552 / 3844-1354 1 3844-1746

E-mail:.
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(A MUNICIPAL DE

ISTADO DE SAO PAULO

Tabela 1 — Copeiro e Auxiliar Operacional

ANEXO VIII

TABELAS DE VENCIMENTO

PADRAO
REFERENCIA
iniciat i i fii v v vi vil Vil
A 1.480,67 > -
R$152500| R$157084] R$1617,97| RS$1.666,51 R$171650| R$1.76800| R$1.82104| R$187567
. R$1647,10|  R$1.696,51 R$1747.40| R$179983| R$185382| R$1.90944| R$1.96672| R$202572
- R$ 1.778.86 R$ 1.832,23 R$ 1.887,20 R$ 1.843,81 R$ 200213 R$ 2.06219 R$2.124,06 R$2.187,78
B R$192117| R$1.978,81 R$203817| R$200932| R$216230| R$222717| R$229398| R$236280
Tabela 2 — Motorista Parlamentar
] PADRAC
REFERENCIA “
Inicial 1 i i v v vi Vil Vit
A 2.194,01 R$225083 | R$232763| R$239745| R$246038| R$2543.46| R$261976| R$2.69836| R$2779,31
B R$244062| R$251384| R$258925| R$266693| R$274694| R$282934| R$291422| R$3.00165
¢ R$263587 | R$271494| R$279630| R$288028| R$296660| R$3.05560| R$3.147,36| R$3.241,78
b R$284674| R$293214| R$302010| R$311070| R$320403| R$330045| R$339915] R$3501,13
44-1354 | 3844-1746

E-mail:
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

Tabela 3 — Assistente Administrativo

N PADRAO
REFERENCIA
Inicial I i i v v vi Vit Vil
A 2.954,61 R$ 3.043,45 R$3.134,76 R$ 3.228,80 R$ 3.325,66 R$ 3.425.43 R$ 3.528,20 R$3.63404| R$3.743.08
B R$328693| R$338554] R$3.48710| R$3591721  R$3.69947 R$381045| R$3.92477| R$4.04251
¢ R$3549.80| R$3.656,38 R$3766,07| R$3.879,06| R$3.99543 R$411520| R$423875| R$4.36591
D R$383388| R$3.04889| R$406736| R$4.18038| R$ 431508 R$ 4.444.51 R$ 4577,85| R$4.715.18

Tabela 4 — Secretéario Legislativo e Agente Técnico Administrativo

N PADRAO
REFERENCIA
Inicial 1 i i v v Vi Vil Vil
A 3.472,72 R$ 3.576,90 R$ 3.684,21 R$ 3.794,73 R$ 3.908,58 R$ 4.02583 R$ 4.146,61 R$ 4.271,01 R$ 4.399,14
B R$ 3.863.05 R$ 3.978,95 R$ 4.008,31 R$ 4.221,26 R$ 4,347,90 R$ 4.478,34 R$ 4.612,69 R$ 4.751,07
¢ R$ 4.172,10 R$ 4.207,26 R$ 4.426,18 R$ 4.558,96 R$ 4.695.73 R$ 4.836,61 R$ 4.981,70 R$5.131,15
D R$ 4.505,87 R$ 4.641,04 R$ 4.780,27 R$ 4.923,68 R$ 5.071.39 R$ 5.223,53 R$538024| R$554165

Tabela 5 — Coordenador Administrativo e Financeiro

. PADRAO ;
REFERENCIA ,
Inicial i W i W v oo vi il il
A 4.327,50 R$ 4.457 33 R$ 4.501 04 R$ 472878 RS 4.870,64 R$ 5.016.76 R$5.167,26 R$ 5.322,28 R$ 5.481,95
B R$ 4.81391 R$ 4.958,33 R$ 5.107.08 R$ 5.260,29 R$ 5.418,10 R$ 5.580,64 R$ 5.748,06 R$ 5.920,50
¢ R$ 5.199,02 RS 5.354,99 R$ 551564 R$ 5.681,11 R$ 5.851.55 R$ 6.027.09 R$ 6.207.91 R$ 6.394,14
o R$ 5.614,95 R$ 5.783,39 R$ 5.956,90 R$ 6.135,60 R$ 6.319.67 R$ 6.509,26 R$ 6.704,54 R$ 6.905,68

,ﬂm_mmmx Acxx\_ 3) 3844-1 mmw / 3844-1354 / wmﬁk_ 746
Home Page:
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

Tabela 6 — Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro e Procurador Juridico

X PADRAO
REFERENCIA
inicial { i i v v i Vil Vil
A 9401881 pggeg3 03| R$9O7445! RS 1027368 R$ 10.581,89 R$ 10.899,35 R$ 11.226,33 R$ 11.563,12 R$ 11.910,01
B R$10.458,65| R$10.772.41| R$11.09558 R$ 11.428.45 R$ 11.771,30 R$ 12.124.44 R$ 12.488,17 R$ 12.862,82
¢ R$11.20534 | R$11.63420| R$11.98322 R$ 12.342,72 R$ 12.713,00 R$ 13.094,39 R$ 13.487,22 R$ 13.801,84
D R$12.198,97 | R$12.564,93 | R$12.94188 R$ 13.330,14 R$ 13.730,04 R$ 14.141,94 R$ 14.566,20 R$ 15.003,19

._.m_mmmx. axxa 3) wm&b&_ 552 1 3844-1354 / wmhhk_ 746
b Home Page: woun
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXQ IX
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

REQUISITOS DE PROVIMENTO E ATRIBUICOES

Cargo: Diretor do Departamento Administrativo e Financelro

Reqguisitos de provimento: Curso Técnico em Contabilidade e

registro no Conselho Regional de Contabilidade

Jornada de trabalho: 40 (guarenta) horas semanals

v planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades
re

3, orcamentaria

a
e contébil, compras e servicos, transportes e recursos

[
[eV8

humanos da Cémara Municipal de Juqguil
v verificar a di sponlblildade financeira, orcamentéria e fi

para a realizacdc das despesas autori

procedimentos licitatdrios em conjunto

Juridico, desde que dentro dos limite

Mesa Diretora, observados os requisitos legais e fiscails:;
v verificar ‘isponibilidade financeira, orcamentér

para a realizacdo da admissdo de novos servidor

ﬂ)
C
®

S
submetido a Presidéncia da Cémara Municipal e observa

os limites legals estabelecidos;

v elaborar o orcamento e controlar sua execucio;
v coordenar e supervisionar a contabilizacdc das despesas

iancelra e patrimonial da Cémara Municipal;

coordenar e supervisionar a contabilizacd&o corcamentéria,
fin

v supervisionar a movimentacdo das contas bancarias da Camara
o

Municipal em conjunto com a Presidéncia da Ca
v elaborar, dentroc da programacdo de desembolso

f
recursos a serem transferides do Poder Executivo

relacao dos i
para a Camara Municipal;

v’ supervisionar o) registro e o controle do numerarioc
transferido pelo Poder Executivo Municipal, mantendo-o emn
conta corrente bancéaria;

¥ supervisionar e coordenar o pagamento das despesas, a emissio
dos empenhos, as ordens de pagamento e o saldo das dotaces
orcamentérias e bancéaric;

Telefax: (0xx1 3) 3844-1 552 13844-1354 1 3844»1 746
E-mail:; ; Home Page: -
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUI&
ESTADO DE SAO PAULO

v propor a abertura de créditos adicionals suplementares ou
especiais quando necessédrio;
v elaborar s demonstrativos mensals, os balancetes, 03

balancos e a prestacdo de contas da Cémara Municipal;
v elaborar relatdrios de gestao fiscal e de

orcamentéaria;

¥ elaborar e encaminhar em tenpo hébil aos Obrgéos
competentes os relatérios, demonstrativos e outros
documentos exigidos compulsdria ou facultativamente;

v’ supervisionar a execucao dos contratos dministrativo
gerados através de procedimentos licitatdrios;

v’ supervisionar os processos licitatdérios e de dispensa de
licitacdo para a ontratacdo de obras e servicos de acordo
com a legislacdo v1qente;

v supervisionar a atualizacdo do cadastro de fornecedores e
suas documentacdes;

v Supervisionar o controle dos bens patrimoniais adgquiridos
pela Cémara;

v’ supervisionar --e--coordenar os servicos de documentacdo,

licenciamento e emplacamento dos veiculos da Cémara;
v supe sionar a contratacdo e a renovacac dos seguros de bens
da Camar quando solicitados pela Presidéncia da amara

a

drea de compe téncia;

v assistir a Mes
Recursos Humanos e Pessoal;

v formular, propor e aplicar a politica de pessoal
recursos humanos da Cémara Municipal;

©

v supervisionar o sistema de recrutamento e de selecdo de
pessocal através de concursos publicos;

v’ supervisionar e coordenar © processo a admissio
servidores, em conjunto com o Departamento Juridico, desde
gue submetido & Presidéncla da Céamara Municipal e observados

os limites legais estabelecidos;

v promover programas de integracido de pessoal;

¥ supervisionar o processo de desligamento dos servidores
efetivos, permanentes e de provimentoc em comissdo, apds o©
respectivo processo administrativo ou ato normativo da Mesa
Diretora da Cémara Municipal;

v fazer cumpri as politicas de administracéo de pesscal e
recursos hdﬁanosf

Telefax: (Oxx13) 3844-1552 / 3844-1354 | 3844-1746
by Home Page: v

E-mail:. T ) AL St
RuaNmﬁmSCcdm196 Cuma CEP 11800-000 ~ JUQUIA - SAGPAULG




CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

r

v coordenar a realizacdo de <cursos de aperfeicoament e
capacitacao dos servidores da Cémara Municipal;

v levantar necessidades e planejar programas de treinamento de
pessocal;

v propor elaboracdo de propostas de alteracdes na
organizacional e no plano de carrelra dos servidores;

v prestar infkrmagées em reguerimentos  dos servidores e
elaborar atos normativos relacionados a sua area de atuacdo:;

v supervisionar e coordenar os expedientes necessariocs a
admissdo, a exoneracado e a demissao de servidores e a posse
de vereadores;

¥ supervisionar o adastroc de informacées funcionals e de
outros dados relativos aos servidores e vereadores;

¥ elaborar atos e outros expedientes relativos & sua éarea de
atuacao;

v supervisionar o controle de frequéncia, de horas extras
e de Dbeneficios concedidos aos servidores;

v supervisicnar e coordenar a elaboracdc de relatédrios,
certiddes e declaracbes referentes a assuntos de pessoal;

v zelar pelo cumprimento das normas internas emitidas pels

etora da Céamara Municipal;
racdo mensal da

coordenar a execucdo e a elabo
S 23, efetivos,

e
folha de pagamento de todos o0s

H h

S
permanentes e em comissdo e dos agentes

racdo de demonst
pagamento e guias reierentes as contribuicdes e encardgos
soclals devidos para pagamento;

St
@
b
o)
“Y

v' supervisionar

v elaborar e encaminhar e tempo héabil aos Orgaos
competentes - 0s relatédrios, demeonstrativos e outros
documentos exigidos compulsoéria ou facultativamente

~e

pertinentes & sua area de atuacao
v elaborar e encaminhar em t

e
demonstrativos e outros documentos exi
Contas do Estado pertinentes a sua area de atuacao;

¥ manter, atualizado e em ordem, argquivo de documentos
referentes ao Tribunal de Contas do Estado de Sioc Paulo
per 1 Ca0 ;

Telefax: (Oxx'l 3) 3844-1 552 ! 3844-1354 3844—1 746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

¥ promover a manutencdo das instalacdes de som,
hidrédulicas, telefdénicas e de equipamentos de ar

v promover a manutencdc das areas a adas,
pontos de decoracédo da Cé&mara Municipel, inclusive atravé
terceiros;

¥ supervisionar a execucdo dos servigos de manutencdc do
mobilidrio e de outros materiails e e

inclusive através de terceiros;

v responsablilizar-se pelo controle, pela guarda, pela
conservacédo e pelo uso adeguado dos equipamentos, wten5111\s,
veliculos e produtos utilizados nos servicces pertinentes a

i
sua area de atuacdo
v’ supervisionar o controle de manutencéo, repg acdo e uso
adequado dos bens méveils e 1mdveis da Clmara Municipal;
v supervisionar o controle fisico e relatérios dos bens
patrimonials do Poder Legislativo Municipal;
v acompanhar, orientar e supervisionar a exXeCucao dos
Servicos de recepcao e atendimento
telefonia, reprografia, vigiléncia, lim

ORI
0]
N
o
@
[OF
®
@)
&

e
o)
[0}

cozinha;
v superintender os servicos de copa, portaria e de ma
instalacdes da Cémara Municipal, bem como a realizacac de
as de natureza operacional na drea de e r
ulica, pintura e alvenaria necessarios & manutencéo do
edificio-sede da Céamara Municipal;
v/ supervisionar as requisicées de compras e servicos visando
atender as necessidades do Poder Legislativeo Municipal;

v emitir documento contendo autorizacidc para saida de materiais
a serem retirados da sede do Poder Legislativo para reparos
ou outras finalidades previamente autorizadas pela

Presidéncia da Cémara Municipal;
v acompanhar a execucdo dos contra
portaria e outros gue lhes forem designados, cabendo-1r
i e

usive atestar mensalmente o recebimento dos servicos d

1
acordo com normas contratuals pactuadas;
¥ exercer funcéo gratificada em caso de necessidade de
fiscalizacédo e/ou gestdo de contratos, sobretude em caso de
substituicidc de servidores em férias ou licenca;
v’ executar e propor outras atividades que contribuam para a
eficiéncia de seu trabalho;
v’ operar qulpaw@ntos e sist mas de informética e outros, guando
autorizado e necessarioc ao exercicio de suas atividades;
Telefax. (Dxx‘l 3) 3844-1 552 1 3844-1354 | 3844-1746
E-mail:; Home Page:
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

v dirigir veiculos le e motocicletas, mediante autorizacio
prévia se devidamente habllitado, quando necesséaric ao

e
exercicic de suas atividades;
¥ manter organizados, limpos e conservados os materiails,

it
G.
@

maguinas, egquipamentos e loca trabalho, que estdc sob sua
responsabilidade;

v acompanhar e supervisionar todos 0S passos
o

Qe
+
=
&
=
s
ot
W
)
oY
C
Q.
0}

legislativo, relativos

O
emendas a Lei Orgénica do Municipio, de resolucdc e de

decret legislativo e demais atribuicdes correlatas aos
servicos legislativos.

¥ coordenar todas as atividades que compreendem a elaboraci
sessdes solenes, solenidades ou eventos da Camara Municipal:

v acompanhar, orientar e supervisionar a execucdoc dos ser

o e arquivo;

r a abertura e o fechamento do prédio da Céamara

11, . responsabilizando~-se pelo hasteamento e ar

e

S
icar, semanalmente, o sistema 1interno de som e imagens,

A

de forma a garantir a transmissdo “on 1line” das sessdes da

a
¥ executar outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Juridico

Fes

Regquisitos de provimento: Curso Superior Completo em Direito e

1

-

registro na Ordem dos Advogados do Bras

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanalis

<

assessorar © Presidente da Mesa Diretora, os vereadores e
demais funcionérios do legislativo nos assuntos -Juridicos da
Cémara;

v defender, Jjudicial ou extrajudicialmente os interesses e

direitos da Cémara Municipal;

Telefax. (Oxx‘l 3) 3844-1 552 | 3844-1354 / 38444 746
(i Home Page: -
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

v itir, quando solicitado, parecer sobre consultas formuladas
0 Presidente da Mesa Diretora, demals vereadores ou pelos
1

brgédos da Cémara Municipal, sob o aspecto

v redigir e examinar projetos de leis, resolucdes,
Justificetivas de vetos, emendas, regulamentos, contratos e

outros atos de natureza Juridica guando solicitadas:
v emitir pareceres sobre editals de licitacdes, dispensa e

inexigibilidade, bem como o0s contratos a serem firmados pela

v' acompanhar junto acs 6rgios publicos e privados as questdes de

ordem juridica de interesse da Camara;

o

v orientar quanto ao aspecto Jjuridico, e emitir pareceres

acompanhar 0SS  pProcessos administrativos e sindicéncias

,..
rr
u
o

as pela Presidéncia da Céamara Municipal;
v atender acs pedidos de informacdes da Mesa Diretora e dos
demals vereadores;
v elaborar minutas de contratos, convénios e outros instrumentos
idic dos guals a Caémara Municipal seja
r funcdo gratificada em caso de necessidade de

e
fiscalizacido e/ou gestdo de contratos, sobretudo em caso de

o

icenca;

(_
fott

substituicdc a servidor em férias o
v elaborar as informacdes a serem prestadas em mandados de

seguranca impetrados contra atos dos membros da Mesa Diretora

e do Presidente da Cémara

Municipal, ©bem como em acgdes correlatas e pedidos de

informacdes formulados pelos 6rgdocs do Ministério Publico

v executar e propor outras atividades gue contribuam para a
eficiéncia de seu trabalho;
v' operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando

autorizadc e necessario ao exercicio de suas atividades;

v dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante avtorizacéao
prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Telefax: (Oxx‘! 3) 3844 1 552 { 3844-1354 | 3844-1 746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

manter organizados, limpos e conservados 08 materials,

maguinas, egulpamentos e loc

[e}]
[.-._l
@]
@
e
By
o))
O
o
Fosel
©3
G
Q
o
[ty
[0}
U\
ot
o
o
€3]
O
o
wn
-
jal]

responsabilidade;

z

dirigir wveiculos leves e motocicletas, mediante a1
prévia e se devidamente habilitado, guando nece
exercicio de suas atividades;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador Administrativo e Financeiro

Requisitos de provimento: ensino médio completo

da de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

v realizar o pagamento das despesas e o registro das receitas;

v manter a guarda de valores sob sua responsabilidade;

v assinar os cheques em conjunto com o Presidente da Mesa
Diretora;

v emitir cheques, controlar os saldos bancarios e efetuar a
conciliacdo bancéria das contas da Camara Municipal;

v’ observar as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo no que diz respelfo ao planejamento e execucdo dos
gastos publicos;

v elaborar certiddes atinentes as suas respectivas atribulcdes;

v prestar informacBes Tém” processos administrativos de sua
alcada;

v realizar a prestacdo de contas de adiantamentos de servidores
e Vereadores dentro do prazo legal;

v digitar os empenhos das despesas, realizar o registro das
receitas e a Dbaixa dos pagamentos dos empenhos sob a
supervisdo do Diretor do Departamentc Administrativo e
Financeiro;

Telefax. (Oxx1 3) 3844-1 552 / 3844-1354 | 3844-1746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

¥ manter sob sua guarda todos o0s documentos da despesa, extratos
bancéarios, pesguisas de preco, certiddes, contratos,
processos de compra, de licitacbes e de dispensa de
licitacdes;

¥ auxiliar o Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro

rcamentaria, bem como no envio das

oo
8y
[0}
>
@
@]
o
Q
an
@]
h
}_I
m
o8}
oo
9]
o}
!,__h
I
O
O

prestacdes de contas para o sistema AUDESP do Tribunal de

o e necessarioc ao exercicio de suas atividades;
v dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacéo

prévia e se devidamente habilitado, guandc necessério ac

v manter rganizados, limpos e conservados o©os materiais,
maguinas, equipament e local de trabalho, que estdoc sob susa

v executar outras atividades correlatas.

Cargo: Secretario Legislativo

Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo
Jornada de o: 40 (gquarenta) horas semanals

v providenciar o encaminhamento de requerimentos respondidos e
solicitactes de municipes e outros cidaddos aos Vereadores:

v planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades
legislativas em qeral;

v controlar a execucdoc de tarefas sob sua responsabilidade;

v assistir tecnicamente, sob a supervisido dos Diretores dos

Departamentos Administrativo e Financelroc e Juridico, a
formulacéo de proposicdes, pareceres, pautas, atas,

Telefax* (Oxx‘l 3) 3844—1 552 { 3844-1354 | 3844-1746
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

autografos, relatdérios, rotelros, correspondéncias e demais
documentos le
apurar element

08 legals e extralegals necessarios a redacido e
a tramitacaoc le

assistir os servicos de apoio as sessbes plendrias e as
comissdes internas;
prover os registros correntes dos documentos legislativos e 0s

encaminhamentos cabivels;
compor os dados politicos e parlamentares da legislatura;

ordenar o0s arquivos e o acervo legal e bibliografico da éarea
respectiva;
coletar dados para preenchimento de controles e documentos;
digitar e encaminhar documentacdo administrativa;

registrar dados coletados;

receber, protocolar e encaminhar documentos;
elaborar anallisar e atualizar tabelas, graficos e quadros
demonstr ativos em geral;
efetuar conferéncia de dados, realizar controles e servicos de
apoic administrativo em geral
realizar pesquisas de dados visande a verificacdo da

veracidade e da relevancia;
prestar atendimento ac publico interno e externo em guestdes
relativas & area legislativa;

efetuar os controles administrativos rel
legislativo e ao Departamento em que estad lotado;

instruir, encaminhar e acompanhar a tramitacdc de processos,
orcamentos e demais assuntos em apcio as atividades da area;
participar de estudos, trabalhos, projetos e L1C d
programas de atividades de natureza administrativa,
excetuando~-se o©0s referentes a profissdes regulamentadas po
leil federal ou inerentes a cargos especificos:

executar e propor outras atividades que contribuam para a

1»,\4
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ficiéncia de seu trabalho;
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equipamentos e sistemas de informéatica e ocutro
ado e necessario ao exercicio de s t
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er organizados, limpos e conservados ©0s m

inas, eqguipamentos e local de trabalho, gque estdc sob sua

responsabilidade;
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executar todos o0s passos do processo legislativo, relativos a
tramitacido de prOJe os de lei, de emendas & Lel Orgénica do
Municipio, de resolucdo e de decreto legislativo;
elaborar a redacao final dos projetos;
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

v contrslaros prazos para sancio ou promulgacdo;
v manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Orgénica do
Municipio, de resolucdes e de de '
0s documentos do processo legi
e
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v formatar o texto final de 1
a do Municipio, de resolucdes e de decretos
tivos, encaminhando- pa ]
1 de imprensa do Municipio com

v/ manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as
comissdes, aos conselhos, aos comités e aocs Orgédcos criados
por lels especilals com representacdc da Cémara (leils,
decretos, oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro
no sistema informatizado (com controle de mandatos):;

v apoiar a realizacdo das sessdes ordinarias, extraordinarias e
especials elaborando as pautas, fornecendo os documentos
necessarios e/ou solicitados em Plenéario, acompanhar a

discussaoc das mateéerias, dar o encaminhamento e alimentar o

sistema 1in tizado de acordo com © spacho da Mesa;

v providenciar o controle de frequéncza dos Vereadores e ©
respective relatdrio mensal;

v’ secretariar as comissdes permanentes e temporaria
oficios, relatdédrios, controlar o prazo destas e tomar o
providéncias gue se fizerem necesséarias);

elaborar oficios oriundos de pedidos de informacdes e
reguerimentos;

v' fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de
informacdes aocs respectivos autores e prestar informacdes
dagueles a0s assessores e servidores da Caémara Municipal;

v registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos
de informacdes;

v controlar el prazcs dos pedidos de informacdes e
requerimentos,. motificando aoc Presidente da Camara quando
expirado o prazo regimental;

v manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e
enderecos relativos a Srgéos federais, estaduals e

municipais;
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
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ata das sessbes ordinédrias e e
integra das sessbes solenes;

v elaborar ata de reunides, audiéncias publicas ou
pronunciamentos e reunides das comissdes permanentes e
temporédrias, quando solicitado;

v elaborar e encaminhar em tempo hébil acs 6rgdos competentes o0s
relatédrics, demonstrativos e outros documentos exigidos
compulséria ou facultativamente;

v assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal com
relacdo as matérias que serdoc objetos de deliberacéo enm
plenar

10 ou nas comissdes;

r o8 Membros da Mesa Diretora na elaboracdo das
situras de sua competéncia;

atualizado e em ordem, argquivo de leis, resolucdes e
ituras, além de toda a documentacdo produz e

Propesi ida ou d
interesse da Mesa Diretora da Cémara Municipal;

v’ assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal
durante as sessdes ordindrias e extraordinéadrias, reunides das
comissbes, atividades e reunides oficiais, entre outras;

v apresentar —roteiro para a realizacdo das sessdes sclenes e
solenidades promovidas pela Cémara Municipal;

v efetuar levantamento sobre as sessbes e solenidades promovidas

pela Cémara Municlpal ou eventos oficials, inclusive guanto
ao curriculo dos homenageados;

v cumprir e fazer cumprir a Lei Orgénica do Municipio e o
Regimento Interno da Cémara Municipal;

¥ receber e protocolar todos os expedientes que deem entrada na
Camara, separando-os e encaminhando-os aos respectivos

protocolar os expedientes internos da Camara, dando~lhes
destinacdo conveniente;

v classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse
fim, mantendo o arguivo organizado e atualizado;

v preparar material para microfilmagem e encadernacdc gquando
solicitado;

v dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacao
prévia e se devidamente habilitado, gquando necessaric ao

exercicilo de suas atividades:

v executar outras atividades correlatas.

o
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

Cargo: Assistente Administrativo

Reguisitos de provimento: ensino
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Jornada de trabalho: 40 (guarenta) horas semanais

v executar, sob a supervisao dos Diretores de Departamento,

tarefas de suporte administrativo tals como argquivar e

desarguivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;
v executar atividades de digitacido em geral e reprografia;

v auxiliar no servico de recepcido de documentos, autoridade e

municipes, além de auxiliar o servico legislativo em geral;

v providenciar o protocole de documento e a entrega de
correspondéncias, oficios e demais documentos nos setores
internos da C&mara Municipal;

v realizar tarefas externas em bancos, estabelecimentos
comercials locails, sob determinacio dos Diretores de

Departamento ou da Presidéncia da Cémara Municipal;

atender chamadas telefdnicas, fazendo as devidas anotacdes das

ligacbes ou prestando informacdo diversa;

v atender as solicitacdes dos Vereadores relacionados @ ao

exercicioc de suas atividades parlamentares;

v auxiliar nos servicos das audiéncias publicas, sessdes
ordinédrias, extraordindrias e solenes da Caéamara Municipal,

bem como desempenhar outras atividades correlatas conforme
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necessidades do servico legi
Camara Municipa

v executar e propor outras atividades que contribuam para a

v operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, guando
autorizado e necessario ac exercicio de suas ividades;

¥ responsabilizar-se pela abertura e o fechamento do prédio da
Cémara Municipal, bem como pelo hasteamento e arriamento das
bandeiras;
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

v dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo
prévia e se devidamente habilitado, guando necessario ao
exercicio de suas atividades;

v manter organizados, limpos e conservados o0os materiails,

ipamentos e local de trabalho, gque estdo sob sua

v auxiliar no servico de atualizacdo do site, sistema
legislativo e portal da transparéncila;

¥ disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lel Organica,
de resolucbes, Atcs e Decretos legislativos na Rede Mundial
de Computadores -~ INTERNET, com a formatacido adequada para

visualizacdo dos cidadéos;

v auxiliar nos servicos de transmissiao on line das audiéncias
publicas, sessbdes ordinarias, extraordindrias e s S e
come outros eventos realizados nas dependéncias da Camara; e

1 s

v executar outras atividades correlatas.

Cargo: Agente Técnico Administrativo

Requisitos de provimento: ensino superior completo
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

v prestar assessoria técnica nos servicos de atendimento &
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Séao
Paulo e do sistema Audesp, Dbem como o Siconfi, Receita
Federal, Prefeitura e outros ¢érgédos de controle;

¥ auxiliar na “elaboracdc de relatérios técnicos contébeis,

3

orcamentéarios e financeircs;
v’ prestar assessoria técnica na elaboracio, execucao e

acompanhamento das pecas orcamenfarias do Poder Legislativo;

v’ controlar os prazos dos rvicos de atendimento & prestacido d

L

v’ operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, gquando

autorizado e necessario ac exercicioc de suas atividades;
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

digitar os empenhos das despesas, reallzar o regilistro das
receitas e a baixa dos pagamentos dos empenhos sob a

Financeiro;
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Exercer funcdo gratificada em caso de necessidade de
fiscalizacdo e/ou gestdo de contratos, bem como a atividade

de Controle Internco, sobretude em caso de substitulicdo a

realizar tarefas externas em estabelecimentos bancarios

D

comerciais, sob determinacdo do Diretor ou da Presidéncia da

auxiliar no servico de recepcdo de documentos, autoridade e

1

municipes, além de auxiliar o servico legislativo em geral,
gquando solicitado pelo chefe imediato;

prestar atendimento ao publi interno
relativas a érea adm1n1straglva, orca
4o do Diretor Administrativo;
executar procedimentos administrativos relativos a organizacido
e desenvolvimento dos servicos e metas dentro da Camarea

elaborar certiddes atinentes as suas respectivas atribuicbes;
atender chamadas telefdnicas, fazendo as devidas anotacdes das

COmo desempenhar
io s

servi

executar atividades de digitacdo em geral e reprografia;
executar, sob a supervisdao do Diretor Administrativo, tarefas
de suporte administrativo fals como arquivar e desarguivar
documentos, livros, plantas e outros expedientes;

executar e propor outras atividades que contribuam para a
eficiéncia de seu trabalho;
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CAMARA MUNICIPAL DE J UQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

v auxiliar no servico de atualizacdo do site e portal da
transparéncia;

¥ elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgidos competentes o
relatédrios, demonstrativos e © o)
compulséria ou facultativamente;

v receber e protocolar todos os expe ntes gue deem entrada na
Cémara, separando-os e encaminhando-os aos respectivos
destinatarios;

v atuar na equipe de apolio nos processos de compras e
licitacdes;

v dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacio
prévia e se devidamente habilitado, gquando necessario ao
exercicio de suas atividades;

v manter organizados, limpos e conservados os materiais,
mégquinas, eq \ipamentos e lo de trabalho, que estdo sob sua

responsabili
v executar outras atividades correlatas.

Cargo: Motorista Parlamentar

® 6 & & 8 » & ® o & & & o & 4 & ® B 6 o 06 8 & & 6 B o e B & & 6 5 0 6 6 6 & & 8 ¢ A & B 4 0 ¥ K o 6 & & 8w 8 & & @ € © A

Cargo: Copelro
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Cargo: Auxiliar Operacional
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ANEXO X

ORGANOGRAMA

PRESIDENTE DA CAMARA

Diretor do Departamento
Administrativo e Financeiro

Coordenador < o
ﬂ Administrative e Secratdrio Legisiative MMMMM«MMMMM
; Financelro
Assistente Asslstente , »m.ﬁnmnnm ; Auxiflar fMotorista
Administrative Adsinistrative Copelra Operacional Parfamentar
.wmum*mx Acxﬁ 3) mm&&-\m mmm 13844-1354 1 mmﬁnm .w#m
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Art. 2° - Esta Lel entraréd em vigor a partir de 01 de abril de
2023, revogando-se as disposicbes em contrario

CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

Plenarioc, Vera Lucia Guedes, 15 de marco de 2023.

JOSE ANTONIO FREIRE - Presidente

JORGE RILDO DE OLIVEIRA -1° Secretario

CARLOS CESAR DE QLIVEIRA — 2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

REF: Projeto de Lei Complementar n° 001/2023

Atendendo ac que diz
a :

a
Responsabilidade Fiscal, em us a:tlgos 16 17, a
Diretoria Administrativa e Financeira elabora abaixo
relatédrio sobre o impacto orcamenté -~financeiro
guanto ac Projeto de lei Complementar n° 001/2023

F
que dispbe sobre a alteracdo da Lei Complementar n°
80/2015 a partir de 01/04/2023.

Considerando os valores da Receil
Corrente Liquida do 3° quadrimestre de 2022 emitidos
pela Prefeitura Municipal de Juquid, bem como o
Orgamento da Camara Municipal de Juquiéd para o
---exercicio de 2023, que servem como base legal para a
apuragdo do percentual gasto com Pessocal, de acordo
com a Lel de Responsabilidade Fiscal, chegou-se aos
seguintes resultados:

1) Considerando a Receita Corrente Liquida Média
Mensal do 3° quadrimestre do ano de 2022, apurou-se o
seguinte percentual:
RCL Média Mensal 2022: R 6.687.936;28
Despesa m@nsal go PLE DOl RS 1.274,51
Percentual impacto do PLC/RCL: 0,02%
2) Considerando o Orcamento da Cémara Municipal de
JuQu;a para o exercicio de 2023 e, co FSLdQIaﬁOO que a
admissdo de nov servidor ndo ocorra neste ano de

2023, apurou-se o seguinte percentual:
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CAMARA MUNICIPAL DE JUQUIA
ESTADO DE SAO PAULO

Orcamento para o Ano de 2023: R$ 2.270.000,00
Previsdo para Despesa com Pessoal: R$ 1.589.000,00
Orcamento médio mensal 2023: RS 189.166,67
Limite mensal p/ Despesa ¢/ Pessoal: RS 132.416,67
Despesa mensal Atual ¢/ Folha: RS 130.191,93
Percentual Pessoal/orcamento: 68,82%/més
Despesa mensal PLC: RS 1.274 ;51
Impacto PLC/ocrcamento: 0,67%/més
Total impacto Pessoal/orcamento: 69,49%/més
Pelo exposto acima verifica-se,
portanto, que o PLC 001/2023 tem amparo

constitucional por estar dentro dos limites legais e
de acordo com a Lel de Responsabilidade Fiscal.

Jugquia, 17 de marco de 2023.
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