LEI COMPLEMENTAR N° 106/2020, DE 04 DE AGOSTO DE
2020.

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 80/2015, QUE "CRIA A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, INSTITUI O ORGANOGRAMA
E DISPOE SOBRE OS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA
CAMARAA MUNICIPAL DE JUQUIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

RENATO DE LIMA SOARES, Prefeito Municipal de Juquia, Estado de
Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, FAZ SABER que a
Camara Municipal aprovou o Projeto de Lei Complementar
Legislativo n® 001/2020 e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Juquia, no uso de
suas atribuicOes legais, de acordo com o art. 25, inciso | da Lei
Organica do Municipio, extingue o cargo de Diretor de
Departamento Legislativo em razdo da vacancia, nos termos do
artigo 156, Il e 8 2° da Lei Complementar Municipal n® 47/2010 e
altera os artigos 2°, 6°, 79, 8°, 13, 14, 15 e 29 da Lei
Complementar n® 80/2015, bem como os anexos I, II, 1V, VIII, IX
e X, tabela 6 que passaréao a vigorar com a seguinte redacao.

| - Revogado
8
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TiTULO II
Capitulo IV - Revogado

Art. 7° - Revogado

| - Revogado
I1- Revogado

N o e aaaaaas
V - Processo Legislativo;
VI - Redacao e Reviséo.

TITULO III
Capitulo III - Revogado

Art. 13 - Revogado

Paragrafo unico: Compete, ainda, ao Departamento Administrativo
e Financeiro, supervisionar e coordenar todo o processo legislativo,
e, com o0 apoio do Secretario Legislativo, acompanhar a execucao
das seguintes atividades:

I — desempenhar todos os passos do processo legislativo, relativos
a tramitacdo de projetos de lei, de emendas a Lei Organica do
Municipio, de resolucao e de decreto legislativo;

Il - elaborar a redacao final dos projetos;
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11l — controlar os prazos para san¢ao ou promulgacao;

IV - manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do
Municipio, de resolucdes e de decretos legislativos com todos os
documentos do processo legislativo do ano corrente;

V - formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei
Orgéanica do Municipio, de resolucdes e de decretos legislativos,
encaminhando-os para publicacdo no orgao oficial de imprensa do
Municipio com coépia para o Poder Executivo;

VI - controlar o prazo para publicacao e conferir o texto de atos
legislativos no orgéao oficial de imprensa do Municipio;

VIl - disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de
resolucbes e de decretos legislativos na Rede Mundial de
Computadores - INTERNET, com a formatacdo adequada para
visualizacdo adequada;

VIII - receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para
tramitacao e controlar o prazo;

IX - manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as
comissodes, aos conselhos, aos comités e aos orgaos criados por leis
especiais com representacdo da Camara (leis, decretos, oficios e
outros) e alimentar o respectivo cadastro no sistema informatizado
(com controle de mandatos);

X - apoiar a realizacdo das sessdes ordinarias, extraordinarias e
especiais elaborando as pautas, fornecendo o0s documentos
necessarios e/ou solicitados em Plenario, acompanhar a discussao
das matérias, dar o encaminhamento e alimentar o sistema
informatizado de acordo com o despacho da Mesa;

Xl - providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores e o
respectivo relatério mensal;
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XIl - secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar
oficios, relatérios, controlar o prazo destas e tomar outras
providéncias que se fizerem necessarias);

X1l - alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o
cadastro de decretos do Executivo, da Legislatura, da Mesa
Executiva, de Partidos, de Vereadores e de Comissoes.

XIV - elaborar oficios oriundos de pedidos de informacdes e
requerimentos;

XV - fornecer relatorios dos requerimentos e dos pedidos de
informacbes aos respectivos autores e prestar informacgdes
dagueles aos assessores e servidores da Camara Municipal;

XVI - registrar os despachos dados aos requerimentos e aos
pedidos de informacodes;

XVIl - controlar os prazos dos pedidos de informacdes, cobrando
resposta do Executivo quando expirado o prazo regimental;

XVIII - manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e
enderecos relativos a orgaos federais, estaduais e municipais;

XIX - elaborar ata das sessdes ordinarias e extraordinarias e na
integra das sessoOes solenes;

XX - elaborar ata de reunibes, audiéncias publicas ou
pronunciamentos e reunifes das comissdes permanentes e
temporarias, quando solicitado;

XXI - transcrever os depoimentos tomados por comissdes especiais
de inquérito e comissdes processantes;

XXIl - registrar no sistema informatizado da Camara Municipal,
atas das sessdes ordinarias e solenes e das audiéncias publicas;
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XXIIl - manter sob sua guarda e conservacéo as edi¢cOes de jornais
e diarios oficiais pelo prazo determinado por ordem de servico;

XXIV - selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico
mantendo-o atualizado e conservado;

XXV - proceder a reunido e a indexacao da legislacdo e de outros
atos normativos;

XXVI - proceder a pesquisas, por meio eletronico ou manual, de
matérias de interesse da Camara Municipal;

XXVII - acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro
e a catalogacao dos assuntos de interesse da Camara Municipal;

XXVIII - proceder a pesquisas diversas de interesse da Camara
Municipal;

XXIX - pesquisar e registrar dados e fatos histéricos da Camara
Municipal de Juquia;

XXX - desenvolver e manter sistemas de catalogacéao, classificacéao
e indexacdo de acervo bibliografico e multimeios;

XXXl - elaborar e encaminhar em tempo habil aos O6rgaos
competentes os relatorios, demonstrativos e outros documentos
exigidos compulsodria ou facultativamente;

XXXIlI - assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara
Municipal com relacdo as matérias que serao objetos de deliberacéo
em plenario ou nas comissoes;

XXX - auxiliar os Membros da Mesa Diretora na elaboracdo das
proposituras de sua competéncia;

XXXIV - manter, atualizado e em ordem, arquivo de leis, resolucdes
e proposituras, além de toda a documentacdo produzida ou de
interesse da Mesa Diretora da Camara Municipal;
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XXXV - assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara
Municipal durante as sessOes ordinarias e extraordinarias, reunides
das comissodes, atividades e reunides oficiais, entre outras;

XXXVI - apresentar roteiro para a realizacdo das sessdes solenes e
solenidades promovidas pela Camara Municipal;

XXXVIlI - efetuar levantamento sobre as sessGes e solenidades
promovidas pela Camara Municipal ou eventos oficiais, inclusive
quanto ao curriculo dos homenageados;

XXXVIII - coordenar todas as atividades que compreendem a
elaboracao das sessOes solenes, solenidades ou eventos da Camara
Municipal;

XXXIX - emitir o texto e solicitar modelos para os convites para
eventos oficiais da Camara Municipal;

XL - cumprir e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio e o
Regimento Interno da Camara Municipal;

XLI - acompanhar, orientar e supervisionar a execucao dos servicos
de protocolo e arquivo;

XLII - receber e protocolar todos os expedientes que déem entrada
na Camara, separando-os e encaminhando-os aos respectivos
destinatarios;

XLIIl - protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara
Municipal;

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

XLV - classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse
fim, mantendo o arquivo organizado e atualizado;

XLVI - preparar material para microfiimagem e encadernacéao;
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XLVII - atender as solicitacBes internas e externas de documentos
arquivados, controlando seu empréstimo e sua devolucdo ou
providenciando fotocoépias;

XLVIIlI - providenciar a abertura e o fechamento do prédio da
Camara Municipal, responsabilizando-se pelo hasteamento e
arriamento das bandeiras;

XLIX - verificar, semanalmente, o sistema interno de som e
imagens, de forma a garantir a transmissao “online” das sessdes da
Camara;

L - agendar evento a realizar-se nas dependéncias da Camara,
sendo de sua competéncia ainda, efetuar entrega de copia desse
documento aos servidores envolvidos direta ou indiretamente, para
providéncias necessarias no ambito de suas respectivas areas;

LI - zelar pela arrumacao do Plenario, inclusive quanto a disposicao
de mesas e cadeiras, dependendo a forma que requerer o evento;

LIl - outras atribuicdes pertinentes.

IX - apreciar os atos técnico-legislativos elaborados pelos Membros
da Mesa Diretora, pelos Vereadores e pelo Departamento
Administrativo e Financeiro além dos elaborados pela Administracao
Municipal que afetem o funcionamento da Camara Municipal.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JUQUIA — CNPJ: 46.585.964/0001-40
Rua Mohamed Said Hedjazi, 42 - Bairro Floresta — Juquid — SP 11800-000

Email: prefeitura@juquia.sp.gov.br - Telefone: (13)3844-6111 Ramal: 212




Il - Cargo de Diretor do Departamento Administrativo e

Financeiro:

a) Referéncia A - ensino médio completo ou curso técnico e/ou

qualificacdo profissional com registro em 6rgao de classe;

b) Referéncia B — curso superior completo na area de atuacao;

c) Referéncia C - requisitos da referéncia B acrescidos de curso de
especializacdo, poés-graduacao “latu sensu” e/ou qualificacao com
carga horaria de, no minimo, 360 horas e vinculo a area de

atuacao;

d) Referéncia D — mestrado na area de atuacao.

ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO E

FETIVO

DENOMINACAO

QUANT.

TABELA

Diretor do Departamento Administrativo e
Financeiro

1

6

Diretor do Departamento Juridico

Coordenador Administrativo e Financeiro

Secretario Legislativo

Assistente Administrativo

Motorista Parlamentar

Copeiro

Auxiliar Operacional

RIR R W R RR

R RN W RAOOHO

ANEXO 11

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR

UNIDADE ADMINISTRATIVA
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DENOMINAGAO QUANT.
Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro 1
Coordenador Administrativo e Financeiro
Secretario Legislativo

Assistente Administrativo

Motorista Parlamentar

Copeiro

Auxiliar Operacional

RIRI RN PR

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:
- Revogado

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO JURIDICO

DENOMINACAO QUANT.
Diretor do Departamento Juridico 1
Assistente Administrativo 1
ANEXO III

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
REDENOMINADOS

DENOMINACAO ATUAL NOVA DENOMINACAO

Diretor de Contabilidade eDiretor do Departamento

Tesouraria Administrativo e Financeiro

Advogado Diretor do Departamento Juridico

Tesoureiro Coordenador Administrativo e
Financeiro
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Secretario Secretario Legislativo

Servente Copeiro

ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS
DENOMINACAO QUANTIDADE
Diretor do Departamento Administrativo e 1
Financeiro

Diretor do Departamento Juridico
Coordenador Administrativo e Financeiro
Secretario Legislativo

Copeiro

Motorista Parlamentar

Auxiliar Operacional

RIRRRRP

ANEXO VIII
TABELAS DE VENCIMENTO

Tabela 6 - Diretores dos Departamentos Administrativo e
Financeiro e Juridico

ANEXO IX

Cargo: Diretor do Departamento Legislativo:- Revogado

Cargo: Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro
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acompanhar e supervisionar todos 0s passos do processo
legislativo, relativos a tramitacdo de projetos de lei, de
emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdo e de
decreto legislativo e demais atribuicOes correlatas aos servicos
legislativos.

Cargo: Secretario Legislativo

providenciar o encaminhamento de requerimentos respondidos
e solicitacdes de municipes e outros cidadaos aos Vereadores;
planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades
legislativas em geral;

controlar a realizacdo de tarefas sob sua responsabilidade;
coordenar e executar procedimentos administrativos relativos
a organizacao e desenvolvimento dos servicos e metas dentro
da Camara Municipal;

assistir tecnicamente, sob a supervisdo dos Diretores dos
Departamentos Administrativo e Financeiro e Juridico, a
formulacdo de proposicdes, pareceres, pautas, atas,
autografos, relatorios, roteiros, correspondéncias e demais
documentos legislativos;

apurar elementos legais e extralegais necessarios a redacao e
a tramitacao legislativas;

assistir os servicos de apoio as sessOes plenarias e as
comissdes internas;

prover os registros correntes dos documentos legislativos e os
encaminhamentos cabiveis;

compor os dados politicos e parlamentares da legislatura;
ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da area
respectiva;

coletar dados para preenchimento de controles e documentos;
digitar e encaminhar documentacao administrativa;

registrar dados coletados;
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receber, protocolar e encaminhar documentos;

elaborar, analisar e atualizar tabelas, graficos e quadros

demonstrativos em geral;

v efetuar conferéncia de dados, realizar controles e servicos de
apoio administrativo em geral;

v realizar pesquisas de dados visando a verificagdo da
veracidade e da relevancia;

v' prestar atendimento ao publico interno e externo em questdes
relativas a area legislativa;

v efetuar os controles administrativos relativos ao processo
legislativo e ao Departamento em gue esta lotado;

v instruir, encaminhar e acompanhar a tramitacao de processos,
orcamentos e demais assuntos em apoio as atividades da
area;

v participar de estudos, trabalhos, projetos e da execucao de
programas de atividades de natureza administrativa,
excetuando-se os referentes a profissdes regulamentadas por
lei federal ou inerentes a cargos especificos;

v preparar 0s equipamentos técnicos que serao utilizados
durante as sessoOes dos Vereadores;

v’ executar e propor outras atividades que contribuam para a
eficiéncia de seu trabalho;

v/ operar equipamentos e sistemas de informatica e outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;

v manter organizados, limpos e conservados 0s materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estido sob
sua responsabilidade;

v/ executar outras atividades correlatas

< S

Cargo: Assistente Administrativo

v’ executar, sob a supervisdao dos Diretores de Departamento,
tarefas de suporte administrativo tais como arquivar e
desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;
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< S

executar atividades de digitacdo em geral e reprografia;
auxiliar no servico de recepgcdo de documentos, autoridade e
municipes, além de auxiliar o servico legislativo em geral;
providenciar o protocolo de documentos e a entrega de
correspondéncias, oficios e demais documentos nos setores
internos da Camara Municipal;

realizar tarefas externas em bancos, estabelecimentos
comerciais locais, sob determinacdo dos Diretores de
Departamento ou da Presidéncia da Camara Municipal;

atender chamadas telefonicas, fazendo as devidas anotacdes
das ligacdes ou prestando informacéao diversa;

atender as solicitagbes dos Vereadores relacionados ao
exercicio de suas atividades parlamentares;

auxiliar nos servicos das sessOes ordinarias, extraordinarias e
solenes da Camara Municipal, bem como desempenhar outras
atividades correlatas conforme necessidades do servico
legislativo e administrativo da Camara Municipal;

executar e propor outras atividades que contribuam para a
eficiéncia de seu trabalho;

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;

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

manter organizados, limpos e conservados 0s materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estido sob
sua responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.
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ANEXO X

ORGANOGRAMA
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Art. 2° - Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JUQUIA, 04 DE AGOSTO DE 2020.

RENATO DE LIMA SOARES
Prefeito Municipal

ALAN RODRIGO DE ALMEIDA CORREA
CRA-SP 6.006112
Secretario Municipal de Governo e Administracao

PAULA RIGUETE DA VEIGA
OAB/SP 348657
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos
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