LEI COMPLEMENTAR N° 129/2023, DE 21 DE MARGCO DE 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.
Art. 1° - A Mesa Diretora da Cédmara Municipal de Juquia, no uso de

suas atribuicdes legais, de acordo com o art. 25, inciso I da Lei
Orgdnica do Municipio, altera o paragrafo unico do artigo 14, os
artigos 21 e 29 da Lei Complementar n° 80/2015, bem como 0s anexos
I, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIII, IX e X qgue passardo a vigorar
com a seguinte redacgdo.

Paragrafo unico: Compete, ainda, ao Departamento Administrativo e
Financeiro, supervisionar e coordenar todo o processo legislativo
com o apoio do Secretdrio Legislativo, Assistentes Administrativos
e Procurador Juridico.

TiTULO V
DAS GRATIFICACOES

Art. 21 - Poderd ser concedida gratificacdo nos termos dos Anexos
V, VI e VII da Lei Complementar n°® 80/2015 aos servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo que sejam nomeados
conforme discriminado a seguir:

I - Controlador Interno;

IT - Agente de Compras, Contratacdes, Licitacdes e Patrimdnio;
IIT - Gestor de Contratos e Responséavel pelo e-Sic;

IV - Fiscal de Contratos e Responsavel pela Ouvidoria; e

v - Responsavel pela Folha de Pagamento.

Pardgrafo UniCo — ...ttt
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II - Cargos de Coordenador Administrativo e Financeiro, Secretario
Legislativo e Assistente Administrativo.

IV-A - Cargo de Agente Técnico Administrativo:

a) Referéncia A - curso superior completo em Ciéncias Contébeis,
Ciéncias Econbmicas, Administracdo de empresas, Gestdo Publica,
Gestdo Financeira, Gestdo da Tecnologia da Informacdo, Processos
Gerenciais, Redes de Computadores ou outras Aareas correlatas
compativeis com as atribuic¢des do cargo;

b) Referéncia B - requisitos da referéncia A acrescidos de curso
de especializacdo, pds—-graduacdo “latu sensu” e/ou qualificacéao
com carga horaria de, no minimo, 360 horas e com vinculo a &area de
atuacao;

c) Referéncia C - requisitos da referéncia B acrescidos de
mestrado na area de atuacédo;

d) Referéncia D - requisitos da referéncia C acrescidos de

doutorado na &rea de atuacéo.

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO QUANT. TABELA

Diretor do Departamento Administrativo e 1 6
Financeiro

Procurador Juridico 1 6
Coordenador Administrativo e Financeiro 1 5
Secretario Legislativo 1 4
Agente Técnico Administrativo 1 4
Assistente Administrativo 3 3
Motorista Parlamentar 1 2
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Auxiliar Operacional 1 1

Copeiro 1 1

ANEXO II
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DENOMINAGCAO QUANT.
Diretor do Departamento Administrativo e 1
Financeiro
Coordenador Administrativo e Financeiro 1
Secretario Legislativo 1
Assistente Administrativo 3
Agente Técnico Administrativo 1
Copeiro 1
Auxiliar Operacional 1
Motorista Parlamentar 1
UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO JURIDICO
DENOMINACAO QUANTIDADE
Procurador Juridico 1
ANEXO III

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO REDENOMINADOS

DENOMINAGAO ATUAL NOVA DENOMINAGAO

Diretor do Departamento Juridico |Procurador Juridico

ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

DENOMINAGCAO QUANTIDADE

Procurador Juridico 1
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Agente Técnico Administrativo

ANEXO V

QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS CRIADAS E MANTIDAS

NOMENCLATURA % QUANTIDADE
Controlador Interno 50% DA TABELA 2
Agente de Contratacgdes, Compras, 30% DA TABELA 2
Licitacdes e Patrimédnio.

Responséavel Pela Folha de Pagamento 30% DA TABELA 2
Fiscal de Contratos e Responsavel pela | 205 DA TABELA 2
Ouvidoria
Gestor de Contratos e Responsavel pelo | 205 DA TABELA 2
e-Sic

ANEXO VI
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CONTROLE INTERNO

NOMENCLATURA

QUANT.

VINCULO

Controlador Interno

2

Fungdo gratificada

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

NOMENCLATURA QUANT. viNcuLo
Agente de Contratac¢des, Compras, ~ o
Licitacdes e Patriménio 2 Funcdo gratificada
Responsavel Pela Folha de Pagamento o
2 Funcdo gratificada
Fiscal de Contratos e Responsavel pela .
ouvidoria 2 Funcdo gratificada
Gestor de Contratos e Responsavel pelo .
2 Funcédo gratificada

e-Sic
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TABELA DE ATRIBUIGCOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

NOMENCLATURA

ATRIBUICOES

Controlador Interno

VIDE ARTIGOS
80/215

16 A 18 DA 1IC

Agente de Contratag¢des, Compras,

Licitagdes e Patriménio

AGENTE DE CONTRATAGCOES, COMPRAS
E LICITAGOES

- Realizar todos os preparativos

para os processos de aquisicéao

de Dbens, servicos, bem como os
referentes a realizacdo de obras
e servicos de engenharia,

inclusive de editais e seus

anexos, devendo proceder nos

termos da legislacéao;

- Promover, organizar e avaliar

o Registro Cadastral, quando for

necessario.

Certidéo de
nos casos de

- Conceder a
Registro Cadastral,
sua competéncia.

- Receber, examinar e Jjulgar os
documentos de habilitacé&o e
proposta a luz da legislacéao
vigente e das exigéncias

contidas no edital;

- Realizar pesquisa de preco

para instruir os processos

licitatdérios, nos casos em que

pela
inclusive em caso

for solicitado
Administracéo,
com base

pela

de contratacdo direta,
no objeto definido

Administracédo;

eventuais
pelos
forma da

- Receber e julgar

recursos apresentados
licitantes, na

legislacdo vigente e do edital;

- Atuar como pregoeiro em caso

de licitacéo na modalidade
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pregdo presencial ou eletrdnico;

- Fiscalizar contratos quando se
tratar de matéria afeta as suas
atribuicdes;

- Acompanhar a gestdo dos
contratos firmados com a
Edilidade;

- Tomar decisdes em prol da boa
conducéao da licitacéo, dar
impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas
as areas das unidades de
contratacdes, descentralizadas
ou ndo, para fins de saneamento
da fase preparatédria, caso
necessario;

- Acompanhar os trémites da
licitacéo e promover
diligéncias, se for o caso;

- Contribuir para que o)
calendédrio de contratacdo seja
cumprido, observado, ainda, o}
grau de prioridade da
contratacao;

- Conduzir e coordenar a sessédo
pUblica da licitacéo;

- Receber, examinar e decidir as
impugnag¢cdes e o0s pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos

seus anexos e requisitar
subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracdao
desses documentos, caso
necessario;

- Verificar a conformidade da
proposta mais bem classificada
com Os requisitos estabelecidos
no edital;

- Verificar e julgar as
condicdes de habilitacédo;

- Sanear erros ou falhas que né&o
alterem a substancia das
propostas;
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- Negociar, gquando for o caso,
condig¢des mais vantajosas com O
primeiro colocado;

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

- Encaminhar o processo
instruido, apds encerradas as
fases de Jjulgamento e de
habilitacéo e exauridos os
recursos administrativos, a
autoridade superior para

adjudicacdo e para homologacéao;
- Responsabilizar-se pela
prestacdo de contas das &areas de
compras e licitagdes Jjunto ao
Sistema Audesp do Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo,
remetendo tempestivamente os
referidos dados e <controlando
seus prazos de envio; e

- Realizar as demais atribuicdes
previstas em lei com relacdo as
compras e licitacgdes.

PATRIMONIO

- Programar, coordenar,
orientar, controlar e fiscalizar
as atividades referentes ao
Patrimbénio da Cémara.

- Realizar o registro e manter
atualizado o cadastro dos bens
méveis e imdveis.

- Alimentar o sistema referente
ao patrimbénio, mantendo-o
devidamente atualizado, com
informacdes sobre entrada, saida
e movimentacdo de bens.

- Realizar os Processos de
cessdo, doacdo, permuta e baixa
de materiais permanentes.
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- Realizar inspecdes e sugerir
levantamentos periddicos para
atualizacéo dos bens
patrimoniais.

- Controlar a movimentacdo de
bens em atividades externas.

- Classificar, para doacédo, bens
em desuso ou inserviveis.

- Etiquetar os Dbens que se
incorporam ao patrimbnio;

- Efetuar a depreciacdo mensal
dos bens, emitindo relatédrio

para ser enviado a
Contabilidade.

- Realizar outras atividades
correlatas.

Responsavel Pela Folha de
Pagamento

- Providenciar a Folha de
Pagamento dos Funcionarios e
Vereadores, assim como holerites
e tudo gque envolve a Folha de
Pagamento mensal e anual.

- Enviar mensalmente 0s
relatdérios da folha de pagamento
pelo sistema do internet banking
para o crédito da folha nas
contas dos servidores e
vereadores da Cémara.

- Enviar as informacdes do
SisCAA ao TCESP, observando a
forma e os prazos corretos para

o envio.

- Enviar mensalmente as
informacdes da folha de
pagamento, cadastros de

servidores e suas alteracdes,
licencas e afastamentos ao
e-Social, observando a forma e
0sS prazos corretos para o envio;

- Enviar mensalmente as
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informacdes das retencdes de
INSS e IRRF a Receita Federal
através do DCTFWEB.

- Providenciar a RAIS - Relacéo
Anual de Informacdes Sociais,
observando a forma e o0s prazos
corretos para a entrega.

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

- Controlar e atualizar os
prontuarios dos Servidores e
Vereadores, e acompanhar a
fruicdo de gozo de férias e
licenca-prémio.

- Enviar mensalmente as
informagdes ao TCESP referentes
a Atos de Pessocal e outras
informacdes solicitadas.

- Enviar a necessaria
documentacdo a Contabilidade.

- Atuar na equipe de apoio nos

processos de compras e
licitacdes.

- Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo

superior imediato.

FISCAL DE CONTRATOS

- Prestar apoio técnico e
operacional ao gestor do
contrato, com a realizacdo das
tarefas relacionadas ao controle
dos prazos relacionados ao
contrato e a formalizacdo de

apostilamentos e de termos
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Fiscal de Contratos e
Responsavel pela Ouvidoria

aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e
glosas;

- Verificar a manutencdo das
condicdes de habilitacéo da
contratada, com a solicitacéo
dos documentos comprobatdrios
pertinentes, caso necesséario;

- Examinar a regularidade no
recolhimento das contribuicdes
fiscais, trabalhistas e
previdencidrias e, na hipbtese
de descumprimento, reportar ao
superior hierdrquico;

- Atuar tempestivamente na
solugdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento
das obrigacdes contratuais e
reportar ao gestor do contrato
para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a
sua competéncia;

- Participar da atualizacdo do
relatédrio de riscos durante a
fase de gestdo do contrato, em
conjunto com o fiscal técnico e
com o setorial;

- Auxiliar o gestor do contrato
com as informacdes necesséarias,
na elaboracao do documento
comprobatdrio da avaliacéo
realizada na fiscalizacéo do
cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado;

- Realizar o recebimento
provisdrio do objeto do
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contrato, mediante termo

detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de
carater administrativo, nos
termos do art. 140 da lei

federal n° 14.133/2021.

- Atuar na equipe de apoio nos

processos de compras e
licitacdes.

- Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo

superior imediato.

OUVIDORIA

- Receber, analisar e encaminhar
as autoridades competentes as
manifestacdes, acompanhando o
tratamento e a efetiva concluséo
das manifestacdes de usudrios
perante a Cémara Municipal,
encaminhando as respostas quando
for o caso;

- Propor aperfeicoamentos na
prestacdo dos servicos;

- Auxiliar na prevencdo e
correcdo dos atos e
procedimentos incompativeis com
0s principios estabelecidos na
Lei Federal n° 13.460/2017;

- Promover a adocdo de mediacéo
e conciliacdo entre o usuéario e
a Cémara Municipal, sem prejuizo
de outros 6rgdos competentes;

- Promover e atuar diretamente
na defesa dos direitos dos
usudrios de servicos publicos,
[e]

nos termos da Lei n
13.460/2017;

- Atuar em conjunto com ©s
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demais canais de comunicacdo com
0 usuario de servicos publicos,
orientando-os acerca do
tratamento de reclamacdes,
sugestdes e elogios recebidos; e

- Elaborar, anualmente,
relatdério de gestdo da ouvidoria
e, com base nele, apontar falhas
e sugerir melhorias na prestacéo
de servicos publicos;

- Controlar oS prazos de
solicitacdes recebidas; e

- Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Gestor de Contratos e
Responsavel pelo e-Sic

GESTOR DE CONTRATOS

- Coordenar as atividades
relacionadas a fiscalizacéo
técnica, administrativa e

setorial;

- Acompanhar os registros
realizados pelos fiscais do
contrato das ocorréncias
relacionadas a execucao do

contrato e as medidas adotadas,
e informar a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia;

- Acompanhar a manutencdo das
condicdes de habilitacéo do
contratado, para fins de empenho
de despesa e de pagamento, e
anotar os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa no
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relatdério de riscos eventuais;

- Coordenar a rotina de
acompanhamento e de fiscalizacdo
do contrato, cujo histdérico de
gerenciamento devera conter
todos o0s registros formais da
execucdo, a exemplo da ordem de
servico, do registro de
ocorréncias, das alteracgdes e
das prorrogacdes contratuais, e
elaborar relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins
de atendimento da finalidade da

administracédo;

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

documentacdo pertinente ao setor
de contratos para a formalizacédo
dos procedimentos;

- Elaborar o relatdério final de
que trata a alinea “d” do inciso
VI do § 3° do art. 174 da Lei n°
14.133, de 2021, com as
informacdes obtidas durante a

execucdo do contrato;

- Coordenar a atualizacéo
continua do relatdério de riscos
durante a gestdo do contrato,
com apoio dos fiscais técnico,
administrativo e setorial;

- Emitir documento comprobatdrio
da avaliacdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo
e setorial quanto ao cumprimento
de obrigacdes assumidas pelo

contratado, com mencao ao Sseu

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



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art174%C2%A73vid
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art174%C2%A73vid
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art174%C2%A73vid

desempenho na execucdo

contratual, baseado em
indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a

eventuais penalidades aplicadas,
a constarem do cadastro de

atesto de cumprimento de
obrigacdes conforme disposto em
regulamento;

- Realizar o) recebimento
definitivo do objeto do
contrato, mediante termo
detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de
carater administrativo, nos
termos do art. 140 da 1lei

federal n° 14.133/2021.

- Tomar providéncias para a
formalizacédo de processo
administrativo de
responsabilizacdo para fins de
aplicacdo de sancdes, a ser
conduzido pela comissdo de que
trata o art. 158 da Lei n°
14.133, de 2021, ou pelo agente
ou pelo setor competente para

tal, conforme o caso.

- Atuar na equipe de apoio nos

processos de compras e
licitacdes.

- Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo

superior imediato.

e-SIC
- Atender e orientar os
cidadéaos sobre pedidos de
informacéo, presencial ou

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



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art158
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art158

virtualmente;

- Operacionalizar o sistema e-

SIC, zelando pelo controle
regular de tramitacdo e
funcionamento;

- Informar sobre a tramitacdo de
documentos e requerimentos de
acesso a informacéao;

- Receber e registrar os pedidos
de acesso e 1informacdes, bem
Como ofertar respostas aos
solicitantes no prazo legal.

- Controlar oS prazos das
solicitacdes recebidas;

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

ANEXO VII

REQUISITOS ESPECIFICOS DE NOMEACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

NOMENCLATURA

REQUISITOS DE NOMEAGAO

Controlador Interno

Servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo com curso
superior completo em Ciéncias
Contébeis, Ciéncias Econdmicas,
Administracéo de Empresas,
Direito, Tecndélogo em Gestédo
Publica ou em outras areas

correlatas compativeis com as
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atribuicdes da funcéo.

Agente de Contratag¢des, Compras,

Licitagbes e Patriménio

Servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo com curso de
Ensino Médio ou Superior e Curso

de habilitacdo de Pregoeiro.

Responsavel Pela Folha de
Pagamento

Servidor ocupante de cargo de

provimento efetivo com curso de
Ensino Médio ou

Superior, com

conhecimento em matéria

orcamentario-financeira.

Fiscal de Contratos e
Responsavel pela Ouvidoria

Servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo com curso de

Ensino Médio ou Superior.

Gestor de Contratos e
Responsavel pelo e-Sic

Servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo com curso de

Ensino Médio ou Superior.
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Tabela 1 — Copeiro e Auxiliar Operacional

ANEXO VIII

TABELAS DE VENCIMENTO

PADRAO
REFERENCIA
Inicial | Il ] v \") Vi Vil VI
A 1.480,67
R$ 1.525,09 R$ 1.570,84 R$ 1.617,97 R$ 1.666,51 R$ 1.716,50 R$ 1.768,00 R$ 1.821,04 R$ 1.875,67
B R$ 1.647,10 R$ 1.696,51 R$ 1.747,40 R$ 1.799,83 R$ 1.853,82 R$ 1.909,44 R$ 1.966,72 R$ 2.025,72
¢ R$ 1.778,86 R$ 1.832,23 R$ 1.887,20 R$ 1.943,81 R$ 2.002,13 R$ 2.062,19 R$ 2.124,06 R$ 2.187,78
D R$ 1.921,17 R$ 1.978,81 R$ 2.038,17 R$ 2.099,32 R$ 2.162,30 R$ 2.227,17 R$ 2.293,98 R$ 2.362,80
Tabela 2 — Motorista Parlamentar
. PADRAO
REFERENCIA
Inicial | Il 1] v \" \"/| Vil VI
A 2.194,01 R$ 2.259,83 R$ 2.327,63 R$ 2.397,45 R$ 2.469,38 R$ 2.543,46 R$ 2.619,76 R$ 2.698,36 R$ 2.779,31
B R$ 2.440,62 R$ 2.513,84 R$ 2.589,25 R$ 2.666,93 R$ 2.746,94 R$ 2.829,34 R$ 2.914,22 R$ 3.001,65
c R$ 2.635,87 R$ 2.714,94 R$ 2.796,39 R$ 2.880,28 R$ 2.966,69 R$ 3.055,69 R$ 3.147,36 R$ 3.241,78
D R$ 2.846,74 R$ 2.932,14 R$ 3.020,10 R$ 3.110,70 R$ 3.204,03 R$ 3.300,15 R$ 3.399,15 R$ 3.501,13
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Tabela 3 — Assistente Administrativo

) PADRAO
REFERENCIA
Inicial I I n v v Vi Vil Vil
A 2.954,81 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$ 3.634,04 R$ 3.743,06
B R$ 3.286,93 R$ 3.385,54 R$ 3.487,10 R$ 3.591,72 R$ 3.699,47 R$ 3.810,45 R$ 3.924,77 R$ 4.042,51
c R$ 3.549,89 R$ 3.656,38 R$ 3.766,07 R$ 3.879,06 R$ 3.995,43 R$ 4.115,29 R$ 4.238,75 R$ 4.365,91
D R$ 3.833,88 R$ 3.948,89 R$ 4.067,36 R$ 4.189,38 R$ 4.315,06 R$ 4.444,51 R$ 4.577,85 R$ 4.715,18
Tabela 4 — Secretario Legislativo e Agente Técnico Administrativo
X PADRAO
REFERENCIA
Inicial I I n 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$ 4.025,83 R$ 4.146,61 R$ 4.271,01 R$ 4.399,14
B R$ 3.863,05 R$ 3.978,95 R$ 4.098,31 R$ 4.221,26 R$ 4.347,90 R$ 4.478,34 R$ 4.612,69 R$ 4.751,07
c R$ 4.172,10 R$ 4.297,26 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$ 5.380,24 R$ 5.541,65
Tabela 5 — Coordenador Administrativo e Financeiro
. PADRAO
REFERENCIA
Inicial I I In v v Vi Vil Vil
A 4.327,50 R$ 4.457,33 R$ 4.591,04 R$ 4.728,78 R$ 4.870,64 R$ 5.016,76 R$ 5.167,26 R$ 5.322,28 R$ 5.481,95
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R$ 4.813,91 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 R$ 5.354,99 R$ 5.515,64 R$5.681,11 R$ 5.851,55 R$ 6.027,09 R$ 6.207,91 R$ 6.394,14
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
Tabela 6 — Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro e Procurador Juridico
. PADRAO
REFERENCIA
Inicial | Il ]l v \") Vi VIl VIl
A 940188 | R$9.683,93| R$9.974,45| R$10.273,68 R$ 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$11.095,58 R$ 11.428,45 R$ 11.771,30 R$ 12.124,44 R$ 12.488,17 R$ 12.862,82
c R$11.295,34| R$11.634,20| R$11.983,22 R$ 12.342,72 R$ 12.713,00 R$ 13.094,39 R$ 13.487,22 R$ 13.891,84
D R$12.198,97 | R$12.564,93| R$12.941,88 R$ 13.330,14 R$ 13.730,04 R$ 14.141,94 R$ 14.566,20 R$ 15.003,19
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ANEXO IX
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

REQUISITOS DE PROVIMENTO E ATRIBUIGOES

Cargo: Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro

Requisitos de provimento: Curso Técnico em Contabilidade e

registro no Conselho Regional de Contabilidade

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

v

planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades
relacionadas com a gestdo econdmico-financeira, orcamentéaria
e contéabil, compras e servigos, transportes e recursos
humanos da Camara Municipal de Juquié;

verificar a disponibilidade financeira, orcamentdria e fiscal
para a realizacdo das despesas autorizadas, compras e
procedimentos licitatdérios em conjunto com o Departamento
Juridico, desde que dentro dos limites estabelecidos pela
Mesa Diretora, observados os requisitos legais e fiscais;
verificar disponibilidade financeira, orcamentédria e fiscal
para a realizacdo da admissao de novos servidores, desde gue
submetido a Presidéncia da Cémara Municipal e observados
0s limites legais estabelecidos;

elaborar o orcamento e controlar sua execucao;

coordenar e supervisionar a contabilizacdo das despesas e das
receitas;

coordenar e supervisionar a contabilizacdo orcamentéaria,
financeira e patrimonial da Cé&mara Municipal;

supervisionar a movimentacgdo das contas bancidrias da Cémara
Municipal em conjunto com a Presidéncia da Camara Municipal;
elaborar, dentro da programacdo de desembolso financeiro, a
relacdo dos recursos a serem transferidos do Poder Executivo
para a Cémara Municipal;

supervisionar o) registro e o) controle do numerario
transferido pelo Poder Executivo Municipal, mantendo-o em
conta corrente bancéaria;
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supervisionar e coordenar o pagamento das despesas, a emisséo
dos empenhos, as ordens de pagamento e o saldo das dotacdes
orcamentdrias e bancario;

propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou
especiais quando necesséario;

elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os
balancos e a prestacdo de contas da Cémara Municipal;

elaborar relatdrios de gestéo fiscal e de execucgéao

orcamentaria;
elaborar e encaminhar em tempo habil aos 6rgdos
competentes 0s relatérios, demonstrativos e outros

documentos exigidos compulsdéria ou facultativamente;
supervisionar a execucao dos contratos administrativos
gerados através de procedimentos licitatdrios;

supervisionar o0s ©processos licitatdérios e de dispensa de
licitacdo para a contratacdo de obras e servigcos de acordo
com a legislacdo vigente;

supervisionar a atualizagcdo do cadastro de fornecedores e
suas documentacdes;

Supervisionar o controle dos bens patrimoniais adquiridos
pela Camara;

supervisionar e coordenar OsS servicos de documentacédo,
licenciamento e emplacamento dos veiculos da Cémara;
supervisionar a contratacdo e a renovagdo dos seguros de bens
da Cémara gquando solicitados pela Presidéncia da Cémara
Municipal;

supervisionar e coordenar os servicos terceirizados na sua
drea de competéncia;

assistir a Mesa Diretora da Cédmara Municipal na gestdo de
Recursos Humanos e Pessoal;

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

supervisionar o sistema de recrutamento e de selecdo de
pessoal através de concursos publicos;

supervisionar e coordenar o processo a admissdo de novos
servidores, em conjunto com o Departamento Juridico, desde
que submetido a Presidéncia da Camara Municipal e observados
0s limites legais estabelecidos;

promover programas de integracdo de pessoal;
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supervisionar o ©processo de desligamento dos servidores
efetivos, permanentes e de provimento em comissdo, apds o
respectivo processo administrativo ou ato normativo da Mesa
Diretora da Cémara Municipal;

fazer cumprir as politicas de administracdo de pessoal e
recursos humanos;

coordenar a realizacgcdo de <cursos de aperfeicoamento e
capacitacdo dos servidores da Camara Municipal;

levantar necessidades e planejar programas de treinamento de
pessoal;

propor elaboracdo de propostas de alteracdes na estrutura
organizacional e no plano de carreira dos servidores;

prestar informacdes em requerimentos dos servidores e
elaborar atos normativos relacionados a sua area de atuacédo;
supervisionar e coordenar o©0s expedientes necessarios a
admissdo, a exoneracdo e a demissdo de servidores e a posse
de vereadores;

supervisionar o cadastro de informag¢des funcionais e de
outros dados relativos aos servidores e vereadores;

elaborar atos e outros expedientes relativos a sua &area de
atuacao;

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

supervisionar e coordenar a elaboracéo de relatérios,
certiddes e declaracgdes referentes a assuntos de pessoal;
zelar pelo cumprimento das normas internas emitidas pela
Mesa Diretora da Camara Municipal;

supervisionar e coordenar a execugcdo e a elaboracdo mensal da
folha de pagamento de todos os servidores, efetivos,
permanentes e em comissdo e dos agentes politicos;
supervisionar a elaboracdo de demonstrativos da folha de
pagamento e guias referentes as contribuicdes e encargos
sociais devidos para pagamento;

elaborar e encaminhar em tempo habil aos brgéos
competentes os relatérios, demonstrativos e outros
documentos exigidos compulséria ou facultativamente

pertinentes a sua area de atuacéo;

elaborar e encaminhar em tempo hébil 0os relatérios,
demonstrativos e outros documentos exigidos pelo Tribunal de
Contas do Estado pertinentes a sua area de atuacédo;
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manter, atualizado e em ordem, arquivo de documentos
referentes ao Tribunal de Contas do Estado de S&do Paulo
pertinentes a sua area de atuacéo;

apresentar relatdérios e pareceres a Mesa Diretoria com
subsidios para tomada de decisdes;

promover a manutencdo da estrutura fisica do prédio da Céamara
Municipal;

promover a manutencdo das 1instalacdes de som, elétricas,
hidrdulicas, telefdnicas e de equipamentos de ar condicionado;
promover a manutencdo das &reas ajardinadas, vasos e outros
pontos de decoracdo da Cémara Municipal, inclusive através de
terceiros;

supervisionar a execugcdo dos servicos de manutencdo do
mobilidrio e de outros materiais e equipamentos permanentes,
inclusive através de terceiros;

responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela
conservacdo e pelo uso adequado dos equipamentos, utensilios,
veiculos e produtos utilizados nos servigos pertinentes a
sua area de atuacéo;

supervisionar o controle de manutencdo, reparacdo e Uso
adequado dos bens mbéveis e imdéveis da Cémara Municipal;
supervisionar o controle fisico e relatdérios dos Dbens
patrimoniais do Poder Legislativo Municipal;

acompanhar, orientar e supervisionar a execucéo dos
servicgos de recepgado e atendimento ao publico externo,
telefonia, reprografia, vigilédncia, limpeza e de copa e
cozinha;

superintender os servigcos de copa, portaria e de manutencgdo
das instalac¢des da Cémara Municipal, bem como a realizacdo de
tarefas de natureza operacional na é4rea de elétrica,
hidrdulica, pintura e alvenaria necessdrios a manutencdo do
edificio-sede da Cémara Municipal;

supervisionar as requisicdes de compras e servicos visando
atender as necessidades do Poder Legislativo Municipal;

emitir documento contendo autorizacdo para saida de materiais
a serem retirados da sede do Poder Legislativo para reparos
ou outras finalidades previamente autorizadas pela
Presidéncia da Cdmara Municipal;

acompanhar a execucdo dos contratos de limpeza, vigilancia,
portaria e outros que lhes forem designados, cabendo-lhe
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inclusive atestar mensalmente o recebimento dos servicos de
acordo com normas contratuais pactuadas;

v\ exercer funcdo gratificada em <caso de necessidade de
fiscalizacdo e/ou gestdo de contratos, sobretudo em caso de
substituicdo de servidores em férias ou licenca;

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

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

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

v/ manter organizados, limpos e conservados os materiais,
magquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

v acompanhar e supervisionar todos os passos do processo
legislativo, relativos a tramitacdo de projetos de lei, de
emendas a Lei Orgédnica do Municipio, de resolucdo e de
decreto legislativo e demais atribuig¢des correlatas aos
servigcos legislativos.

v coordenar todas as atividades que compreendem a elaboracdo das
sessdes solenes, solenidades ou eventos da Cémara Municipal;

v acompanhar, orientar e supervisionar a execucdo dos servicos
de protocolo e arquivo;

v\ coordenar a abertura e o fechamento do prédio da Céamara
Municipal, responsabilizando-se pelo hasteamento e arriamento
das bandeiras;

v/ verificar, semanalmente, o sistema interno de som e imagens,
de forma a garantir a transmissdo “on line” das sessdes da
Camara;

v executar outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Juridico

Requisitos de provimento: Curso Superior Completo em Direito e

registro na Ordem dos Advogados do Brasil
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Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais

v' assessorar o Presidente da Mesa Diretora, os vereadores e
demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da
Cémara;

v defender, judicial ou extrajudicialmente os interesses e
direitos da Clmara Municipal;

v emitir, quando solicitado, parecer sobre consultas formuladas
pelo Presidente da Mesa Diretora, demais vereadores ou pelos
6rgdos da Cémara Municipal, sob o aspecto juridico e legal;

v redigir e examinar projetos de leis, resolucdes,
justificativas de vetos, emendas, regulamentos, contratos e
outros atos de natureza juridica quando solicitadas;

v emitir pareceres sobre editais de licitacdes, dispensa e
inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela
Presidéncia da Cé@mara Municipal;

v acompanhar junto aos 6rgdos publicos e privados as questdes de
ordem juridica de interesse da Camara;

v/ orientar quanto ao aspecto juridico, e emitir pareceres e
acompanhar os processos administrativos e sindicéncias
instauradas pela Presidéncia da Cémara Municipal;

v atender aos pedidos de informacdes da Mesa Diretora e dos
demais vereadores;

v elaborar minutas de contratos, convénios e outros instrumentos
juridicos dos quais a Cémara Municipal seja parte;

v' Exercer funcdo gratificada em caso de necessidade de
fiscalizacdo e/ou gestdo de contratos, sobretudo em caso de
substituicdo a servidor em férias ou licenca;

v/ elaborar as informacdes a serem prestadas em mandados de
seguranca impetrados contra atos dos membros da Mesa Diretora

e do Presidente da Cémara
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Municipal, bem como em agdes correlatas e pedidos de
informacdes formulados pelos dérgdos do Ministério Publico;
executar e propor outras atividades que contribuam para a
eficiéncia de seu trabalho;

operar equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades;
dirigir wveiculos leves e motocicletas, mediante autorizacéo
prévia e se devidamente habilitado, gquando necessario ao
exercicio de suas atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais,
magquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

dirigir wveiculos leves e motocicletas, mediante autorizacéo
prévia e se devidamente habilitado, gquando necessario ao
exercicio de suas atividades;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador Administrativo e Financeiro

Requisitos de provimento: ensino médio completo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

<

realizar o pagamento das despesas e o0 registro das receitas;
manter a guarda de valores sob sua responsabilidade;

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

emitir cheques, controlar os saldos bancarios e efetuar a
conciliacdo bancédria das contas da Cémara Municipal;

observar as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado de
S&o Paulo no que diz respeito ao planejamento e execucdo dos

gastos publicos;
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elaborar certiddes atinentes as suas respectivas atribuicgdes;
prestar informagcdes em processos administrativos de sua
alcada;

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

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

manter sob sua guarda todos os documentos da despesa, extratos
bancéarios, pesquisas de preco, certiddes, contratos,
processos de compra, de licitacdes e de dispensa de
licitacdes;

auxiliar o Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro
na execucdo financeiro-orcamentaria, bem como no envio das
prestacdes de contas para o sistema AUDESP do Tribunal de
Contas do Estado de S3ao Paulo;

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

operar equipamentos e sistemas de informdtica e outros, gquando
autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades;
dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo
prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais,
magquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Secretario Legislativo

Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

4

v

AN

DN N N N

providenciar o encaminhamento de requerimentos respondidos e
solicitagdes de municipes e outros cidaddos aos Vereadores;
planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades
legislativas em geral;
controlar a execucgdo de tarefas sob sua responsabilidade;
assistir tecnicamente, sob a supervisdo dos Diretores dos
Departamentos Administrativo e Financeiro e Juridico, a
formulacao de proposicdes, pareceres, pautas, atas,
autdégrafos, relatdrios, roteiros, correspondéncias e demais
documentos legislativos;
apurar elementos legais e extralegais necessdrios a redacédo e
a tramitacdo legislativas;
assistir os servicos de apoio as sessdes plendrias 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 &rea
respectiva;

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

registrar dados coletados;

receber, protocolar e encaminhar documentos;
elaborar, analisar e atualizar tabelas, graficos e quadros
demonstrativos em geral;

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

realizar ©pesquisas de dados wvisando a verificacgdo da
veracidade e da relevancia;
prestar atendimento ao puUblico interno e externo em questdes
relativas a &rea legislativa;

efetuar os controles administrativos relativos ao processo
legislativo e ao Departamento em que estd lotado;
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<

instruir, encaminhar e acompanhar a tramitacdo de processos,
orcamentos e demais assuntos em apoio as atividades da area;
participar de estudos, trabalhos, projetos e da execucdo de
programas de atividades de natureza administrativa,
excetuando-se os referentes a profissdes regulamentadas por
lei federal ou inerentes a cargos especificos;

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

operar equipamentos e sistemas de informdtica e outros, gquando
autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades;
manter organizados, limpos e conservados os materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar todos os passos do processo legislativo, relativos a
tramitagcdo de projetos de lei, de emendas a Lei Orgadnica do
Municipio, de resolucdo e de decreto legislativo;

elaborar a redacdo final dos projetos;

controlar os prazos para sancdo ou promulgacdo;
manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Orgédnica do
Municipio, de resolucdes e de decretos legislativos com todos
os documentos do processo legislativo do ano corrente;
formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei
Orgadnica do Municipio, de resolugdes e de decretos
legislativos, encaminhando-os para publicacéo no 6rgao
oficial de imprensa do Municipio com cébépia para o Poder
Executivo;

controlar o prazo para publicacdo e conferir o texto de atos
legislativos no 6rgdo oficial de imprensa do Municipio;
receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los ©para
tramitacdo e controlar o prazo;
manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as
comissdes, aos conselhos, aos comités e aos o&érgdos criados
por leis especiais com representacdo da Céamara (leis,
decretos, oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro
no sistema informatizado (com controle de mandatos);
apoiar a realizacdo das sessdes ordindrias, extraordindrias e
especiais elaborando as pautas, fornecendo os documentos
necessarios e/ou solicitados em Plenario, acompanhar a
discussdo das matérias, dar o encaminhamento e alimentar o
sistema informatizado de acordo com o despacho da Mesa;
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v providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores e o

v

respectivo relatdério mensal;

secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar
oficios, relatdérios, controlar o prazo destas e tomar outras
providéncias que se fizerem necessarias);

elaborar oficios oriundos de ©pedidos de informacdes e
requerimentos;

fornecer relatdérios dos requerimentos e dos pedidos de
informagdes aos respectivos autores e prestar informacgdes
daqueles aos assessores e servidores da Camara Municipal;
registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos
de informacdes;

controlar 0s prazos dos pedidos de informacdes e
requerimentos, notificando ao Presidente da Camara quando
expirado o prazo regimental;

manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e
enderecos relativos a 6rgdos federais, estaduais e
municipais;

elaborar ata das sessdes ordindrias e extraordindrias e na
integra das sessdes solenes;

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

elaborar e encaminhar em tempo hédbil aos 6rgdos competentes os
relatédrios, demonstrativos e outros documentos exigidos
compulséria ou facultativamente;

assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal com
relacdo as matérias que serdo objetos de deliberacdo em
plendrio ou nas comissdes;

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

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;

assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal
durante as sessdes ordinarias e extraordinarias, reunides das
comissdes, atividades e reunides oficiais, entre outras;
apresentar roteiro para a realizacdo das sessdes solenes e
solenidades promovidas pela Cadmara Municipal;
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v

v

v

v

v

efetuar levantamento sobre as sessdes e solenidades promovidas
pela Cédmara Municipal ou eventos oficiais, inclusive quanto
ao curriculo dos homenageados;

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
Cémara, separando-os e encaminhando-os  aos respectivos
destinatarios;

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

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

preparar material para microfilmagem e encadernagdo quando
solicitado;

dirigir wveiculos leves e motocicletas, mediante autorizacéo
prévia e se devidamente habilitado, gquando necessario ao
exercicio de suas atividades;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Assistente Administrativo

Requisitos de provimento: ensino médio completo

Jornada de trabalho: 40 (gquarenta) horas semanais

executar, sob a supervisdo dos Diretores de Departamento,
tarefas de suporte administrativo tais como arquivar e
desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;
executar atividades de digitacdo em geral e reprografia;
auxiliar no servico de recepcdo 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 Cémara Municipal;
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realizar tarefas externas em bancos, estabelecimentos
comerciais locais, sob determinacéo dos Diretores de
Departamento ou da Presidéncia da Cémara Municipal;

atender chamadas telefénicas, fazendo as devidas anotacdes das
ligacdes ou prestando informacédo diversa;

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

auxiliar nos servigos das audiéncias publicas, sessbes
ordinarias, extraordindrias 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 informédtica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades;

responsabilizar-se pela abertura e o fechamento do prédio da
Camara Municipal, bem como pelo hasteamento e arriamento das
bandeiras;

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

manter organizados, limpos e conservados os materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

auxiliar no servico de atualizacéo do site, sistema
legislativo e portal da transparéncia;

disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Orgénica,
de resolucdes, Atos e Decretos legislativos na Rede Mundial
de Computadores - INTERNET, com a formatacdo adequada para
visualizacdo dos cidadéaos;
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v/ auxiliar nos servicos de transmissdo on line das audiéncias
publicas, sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, bem
como outros eventos realizados nas dependéncias da Cémara; e

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 a
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sé&o
Paulo e do sistema Audesp, Dbem como o Siconfi, Receita
Federal, Prefeitura e outros dérgdos de controle;

v auxiliar na elaboracdo de relatérios técnicos contébeis,
orcamentarios e financeiros;

v prestar assessoria técnica na elaboracéo, execucgao e
acompanhamento das pecas orcamentarias do Poder Legislativo;

v controlar os prazos dos servicos de atendimento & prestacdo de
contas aos Orgdos de controle externo;

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

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

v' Exercer funcdo gratificada em caso de necessidade de
fiscalizacdo e/ou gestdo de contratos, bem como a atividade
de Controle 1Interno, sobretudo em caso de substituicdo a

servidor em férias ou licenca;
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realizar tarefas externas em estabelecimentos bancarios e
comerciails, sob determinacdo do Diretor ou da Presidéncia da
Cémara Municipal;

auxiliar no servico de recepcdo de documentos, autoridade e
municipes, além de auxiliar o servico legislativo em geral,
quando solicitado pelo chefe imediato;

prestar atendimento ao puUblico interno e externo em questdes
relativas a 4&rea administrativa, orcamentdria e financeira,
sob a supervisdo do Diretor Administrativo;

executar procedimentos administrativos relativos a organizacéo
e desenvolvimento dos servicos e metas dentro da Cémara
Municipal;

elaborar certiddes atinentes as suas respectivas atribuicgdes;

atender chamadas telefénicas, fazendo as devidas anotacdes das
ligacdes ou prestando informacédo diversa;

atender as solicitacdes dos Vereadores relacionadas ao
exercicio de suas atividades parlamentares, quando
necessario;

auxiliar nos servigos nas audiéncias publicas, sessdes
ordinadrias, extraordindrias e solenes da Cdmara Municipal, bem
como desempenhar outras atividades correlatas conforme
necessidades do servico legislativo e administrativo da Cémara
Municipal;

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

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

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

elaborar e encaminhar em tempo hédbil aos dérgdos competentes os
relatérios, demonstrativos e outros documentos exigidos
compulsdéria ou facultativamente;

receber e protocolar todos os expedientes que deem entrada na
Cémara, separando-o0s e encaminhando-os aos respectivos
destinatarios;
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v atuar na equipe de apoio nos processos de compras e
licitacdes;

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

v/ manter organizados, limpos e conservados os materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

v executar outras atividades correlatas.

Cargo: Motorista Parlamentar
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ANEXO X
ORGANOGRAMA
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Art. 2° - Esta Leil entrard em vigor a partir de 01 de abril de
2023, revogando-se as disposic¢des em contréario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JUQUIA, 21 DE MARCO DE 2023.

GILBERTO TADASHI MATSUSUE
Prefeito Municipal

VINICIUS KABATA
Secretdrio Municipal de Governo e Administracédo

PAULA RIGUETE DA VEIGA
OAB/SP 348.657
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos
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