PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJATI

- Estado de Sao Paulo —

LEI MUNICIPAL N° 1177, DE 22 DE JANEIRO DE 2013.

“ALTERA DISPOSICOES DA LEI MUNICIPAL N° 1.134, DE
23 DE FEVEREIRO DE 2012 E SEUS ANEXOS.”

LUIZ HENRIQUE KOGA, Prefeito do Municipio de Cajati, Estado
de Sao Paulo, usando de suas atribuigdes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber que a
Camara Municipal de Cajati aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alterados os dispositivos da Lei Municipal n°® 1134/12, de 23 de Fevereiro
de 2012, os quais passardo a ter a seguinte redagao:

“Art. 5° A estrutura organizacional da Cdmara Municipal de Cajati, compde-se
dos seguintes 6rgdos subordinados ao Presidente da Camara :

I - Gabinete do Presidente da Cadmara;

ITI - Diretoria Administrativa.

Art. 6° O Gabinete do Presidente da Camara Municipal fica constituido dos
seguintes 6rgaos:

Chefia de Gabinete;

a) Secretaria Executiva;
c) Copeira;

d) Motorista;

e) Guarda de Patriménio.

SUBSECAO II
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 82 REVOGADO

SUBSECAO II
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 10 Ao Chefe de Gabinete do Presidente da Camara Municipal, compete:

I - desenvolver atividades de assessoria ao Presidente, na direcdo superior da
Cémara Municipal;

II - coordenar atividades politicas de relacionamento com 0O Poder Executivo

Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo;

IIT - assessorar o Presidente da Camara na elaboracdo de atos administrativos,
mensagens, decretos, projetos de lei e outros atos de competéncia da Presidéncia da
Camara Municipal; .

IV - assessorar o Presidente na elaboragdo de atos admipistrativos, mensagens,
decretos, projetos de lei e outros atos de competéncia da Presidéncia, ressalvadas as
competéncias institucionais especificas da Diretoria Administratiya,

V - assistir o Presidente no desempenho de suas atri uicées constitucionais,
politicas e administrativas e promover a pu licagdo de atos oficigis; \

VI - assessorar o Presidente em suas relacbes com o tado, a Unido e outros
Municipios e também com os Poderes |Hxecutivo e Judici drio, bem como com a
sociedade civil e suas organizagées; ] /
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VI - coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados a
Diretoria Administrativa;

VII - assessorar o Presidente na andlise politica da agdo governamental, incluindo
o planejamento destas agées e o controle e auditoria internos;

VIII - executar e transmitir ordens, decisbes e diretrizes politicas e
administrativos da Presidéncia;

IX - assistir o Presidente em assuntos referentes as relagées politicas com o Poder
Executivo,

X - exercer as atividades de consultoria e assessoramento técnico ao Presidente e
ao Diretor Administrativo em assuntos relativos & administragdo da Camara Municipal;

XI - elaborar pareceres administrativos de interesse da Presidéncia;

XI - apreciar os atos técnico-legislativos, em conjunto com o Assessor Juridico;

XII - preparar informagbes a serem encaminhadas aos Poderes Executivo e
Judicidrio e ao Ministério Publico nas situagbes pertinentes;

XIII - prestar assisténcia pessoal ao Presidente;

XIV - organizar o cerimonial, em conjunto com a Assessoria de Comunicagao,;

XV - coordenar a politica de comunicagdo institucional, em conjunto com a
Assessoria de Comunicacdo, dos atos e agbes promovidas pela Cédmara Municipal;

SECAO II
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 11 A Diretoria Administrativa , fica constituido dos seguintes orgéos :

I - Divisdo de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo;
II - Divisdo de Gestdo Orcamentdria, Financeira, Recursos Humanos e Licitagoes,
Compras e Patriménio.

Art. 12 A Diretoria Administrativa, compete:

I - estudar, propor e dar execugdo as politicas administrativas da Cémara,
relativas aos recursos humanos, notadamente quanto a gestdo do quadro de pessoal e
de carreiras, a formacgdo profissional, a avaliagdo do desempenho, ao sistema de
motivacdo e disciplina e as previsdes financeiras relativas a encargos do pessoal, no
quadro de um sistema global e integrado de gestdo de recursos humanos;

II - colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara
Municipal, com incidéncia na estrutura orgénica, no desenvolvimento tecnolégico e dos
sistemas de informacgdo, na qualificagdo do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria
dos métodos de gestdo, na valorizagdo dos recursos humanos e nas condigcbes de
instalacdo dos servigos legislativos.

IIT - promover a desburocratizagdo e agilizagdo administrativa,a fluidez e
racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagbes dos
municipes;

IV - proceder a gestdo do Quadro Permanente de Pessoal e, anualmente, face aos
estudos, elaborar as propostas de alteragbes que se mostrem adequadas;

V - elaborar a proposta de orgamento anual de Recursos Humanos, acompanhar a
respectiva execugdo e propor eventuais alteragoes;

VI - planejar, programar, controlar e promover a execucdo das atividades
relacionadas com a administracdo de material, patriménio, d cumentagdo, protocolo,
arquivo, transportes e servigos gerais;

VII - conferir e visar toda a documentagdo financeira
Divisio de Gestdo Orcamentdria e Financeira, tais como movi
ordens bancdrias, conciliagbes, emp os, relatérios, balancetes, d
outros similares;

contdbil produzida pela
ento de caixa, cheques,
onstrat/'vos e
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VIII - orientar a classificagdo contabil das receitas e despesas, a emissdo dos
empenhos e a execugdo da contabilidade;

IX - executar outras atribuicées correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa
Diretora”.

B _ SECAO IV
DA DIVISAO DE GESTAO LEGISLATIVA E APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 13 A Divisdo de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo, compete:
a) Da atividade legislativa, sdo as seguintes atribuicoes:

I - assistir, permanentemente a Mesa Diretora da Cdmara Municipal durante as
sessdes plendrias, visando o fiel cumprimento da Lei Orgénica e do Regimento Interno;

II - coordenar e elaborar a ordem do dia, observando o cumprimento dos
dispositivos regimentais;

III - Registrar, em livro proprio, a presenga dos vereadores nas sessoes;

IV - Receber e controlar as proposicbes apresentadas, realizando os devidos
registros e encaminhamentos;

V - providenciar a preparagdo e encaminhamento devido das proposicées
aprovadas pelo plendrio, bem como oficios e documentos diversos lidos no expediente
da mesa;

VI - elaborar e revisar as atas das sessées plendrias;

VII - providenciar a distribuicdo de mensagens, proposicées e outros documentos
para os vereadores e setores competentes;

VIII - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a drea de atuagado;

IX - efetuar, utilizando a tecnologia disponivel, os registros das sessées e dos
atos oficiais da Cdmara Municipal, e quando solicitado, das sessbes das comissbes e
outras;

X - efetuar a transcricdo, de gravacdo, tradugdo ou qualquer outra forma, dos
registros captados das sessbes e dos atos oficiais, elaborando os respectivos textos
finais;

XI - manter arquivo das transcrigbes de discursos, debates e pronunciamentos
devidamente identificados;

XII - fornecer copias de documentos e discursos,quando solicitadas, ao orador,
lideres, membros da mesa e érgdos da Cdmara Municipal;

XIII - documentar as apreciacdes dos projetos nas varias instancias percorridas;

XIV - informar aos autores o andamento das proposigbes e sobre seus pareceres;

XV - acompanhar a tramitagdo das proposigées no dmbito das comissbes e dos
demais orgaos envolvidos;

XVI - manter o registro cronoldgico da evolugdo das fases de apreciagcdo das
proposigées;

XVII - assessorar o presidente e o relator das comissbées na elaboragdo de
proposigoes, pareceres, emendas etc.

XVIII - manter completos e atualizados todos os registros necessarios &
execugdo de suas atividades. .

XIX - realizar a revisdo e a redacdo final de toda njatéria aprovada pelo plenario
para assinatura e expedigdo; Y

XX - preparar os autdgrafos das leis, resolugées,|e indicag\&gs apos aprovagao
final; \
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~XXI - controlar os prazos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal para
sangdo ou veto e providenciar sua promulgagao,arquivamento ou publicacdo de acordo
com a decisdo do plenario;

XXII - proceder a guarda dos originais das proposi¢oes aprovadas e arquivadas;

XXII - Planejar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de elaboracdo
legislativa, registrando as proposicbes e pareceres, minutando o0s documentos
legislativos destinados a publicacdo e elaborando atas e anais dos trabalhos da Cadmara.

b) Da atividade administrativa, sdo as seguintes atribuicoes :

I - Redacdo e digitacgdo de correspondéncias e relatorios de assuntos
Administrativos sob seu controle;

II - Supervisionar a transcrigdo de atas e acompanhamento na tramitacao de
documentos;

III - Supervisionar o controle das agendas da presidéncia, plenario e do Diretor
Administrativa;

IV - Supervisdo o controle do arquivo do 6rgao;

V - Apresentar sugestées de melhoria visando aprimorar o desempenho dos
servicos do 6rgdo e solucionar assuntos de natureza administrativa de sua
responsabilidade,

VI - Controlar e fiscalizar o uso do servigo de Internet do orgao;

VII - Supervisionar a utilizagdo do servigo de xérox do 6rgao;

VIII - Supervisionar o sistema de protocolo da unidade, controlando e cobrando
imediato encaminhamento dos documentos, entrados e saidos;

IX - Apresentar sugestdo para imprimir maior agilidade na tramitagdo de

documentos;
X - Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

SECAO V
DA DIVISAO DE GESTAO ORC{!MENTARIA, FINANCEIRA, RECURSOS HUMANOS
E LICITACOES, COMPRAS E PATRIMONIO

Art. 14 A Divisdo de Gestdo Orcamentdria, Financeira, Recursos Humanos,
Licitagbes, Compras e Patriménio, compete :

a) Da atividade orcamentdria e financeira, sdo as seguintes atribuigcoes:
I - Supervisdo e controle das operagées financeiras da Cadmara Municipal;

II - Supervisdo do sistema contabil;

IIT - Elaboracdo e acompanhamento das prestagdes de contas junto ao T. C. E.;
IV - Desenvolvimento dos relatérios referentes a Lei de Responsabilidade Fiscal.

b) Da atividade de Recursos Humanos, sdo as seguintes atribuigcoes:

I - Promover a confec¢do da folha de pagamento dos funcionarios;

II - Atender as determinagdes do TCESP com relagdo ao Quadro de pessoal;

III - Programacdo de Férias dos funcionarios;

IV - Proceder a adequacdo dos turnos de trabalho; ~

V - Atender as determinacgdes do Projeto AUDESP e oufras exigéncias do TCESP;
VI - Promover o atendimento das determinacées da GEFIP, CEFIP, CAGED, FGTS,

INSS e correlatos; \
VII - Organizar Arquivo de pessoal; )
VIII - Exigir a cada inicio de exefcicio, declaracdg de bens dos \funcionarios e

vereadores; \
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IX - Coordenar e executar fungbes inerentes ao Patriménio e Ativo Fixo da
Cédmara Municipal;

X - Representar eventualmente a Cdmara Municipal, na condigdo de Preposto em
Juizo;

XI - Atualizagdo junto a Receitas Federal e Estadual dos Representantes legal da
Cémara Municipal.

c) Da atividade de licitagbes, compras e patriménio, sdo as seguintes
atribuigoes:

I - planejar, organizar e realizar o processo licitatorio

II - fazer projecdo de materiais de consumo e permanente para manutengdo do
Poder Legislativo, no exercicio,

IIT - efetuar aquisicdo de materiais e/ou contratos, através de processo
licitatério, quando necessario, sempre visando menor prego e qualidade,

IV - receber, conferir e armazenar materiais de consumo e permanente, de
acordo com a classificagdo, bem como aferir a nota fiscal com o pedido, verificando
preco, data de pagamento, quantidade e descricdo do produto, - enviar a nota fiscal
para o departamento contdbil, para escrituragdo e langamento no controle de contas.

V - distribuir todos os materiais, equipamentos e mobilidrios adquiridos;

VI - manter arquivo referente a entrada e saida mensal de todos os materiais,

VII - realizar levantamento fisico (inventdrio patrimonial), identificar bens, com a
fixacdo de etiqueta patrimonial, receber documento pertinente a incorporagao dos bens
(nota fiscal e empenho), atualizar e cadastrar bens no sistema informatizado, emitir
termo de responsabilidade, efetuar transferéncia dos bens para outro centro de
custo,receber bens a disposigdo, inserviveis ou ndo, bem como efetuar sua
redistribuicdo, efetuar a baixa de bens, bem como processos de doacdo dos mesmos,
emitir atas e relatorios.

Art. 15 O Presidente da Cédmara Municipal podera delegar ou outorgar novas
atribuicdes tanto ao Diretor Administrativo, quanto aos Chefes de Divisbes e Assessoria
Juridica, por meio de Resolugdo e/ou Portaria, referente aos servicos administrativos R’

Art 17 Cada Divisdo, tem como titular um Chefe, nomeado em cargo de
confianca e exclusivamente subordinado a Diretoria Administrativa e ao Gabinete do
Presidente .

Art. 24 (...)

§ 1° Os empregos de provimento permanente discriminados sob o titulo Situacao
Atual do Anexo II, ficam mantidos ou redenominados nos empregos relacionados sob o
titulo Situacdo Nova, do mesmo Anexo.

§ 2° Ficam criados os empregos permanentes de um (1) Assistente
Administrativo e dois (2) Guarda de Patriménio, conforme Anexo II *.

Art.38(...)

§ 59 Os empregos de provimento em comissdo dfscriminados sob o titulo
Situacdo Atual do Anexo III, ficam mantidos ou redepominados nos empregos
relacionados sob o titulo Situacdo Nova, do mesmo Anexo.

§ 6° Ficam criados os empregos comissdo de livre provimento de: um (1)

Diretor Administrativo e um (1) Chefe de
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§ 79 Fica criado o emprego de confianca de dois (2) Chefes de Divisdo, que
serdo ocupados por servidores efetivos do quadro de pessoal, conforme Anexo IV ".

Art. 119 O servidor publico, com mais de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
que esteja exercendo ou venha a exercer, emprego ou fungdo e que lhe proporcione
remuneragdo superior a do emprego de que seja titular, ou fun¢do para a qual foi
admitido, incorporara 01 (um) décimo dessa diferenga, por ano, até o limite de 10 (dez)
décimos.

Art. 124 Ficam extintos os empregos de provimento permanente: Procurador
Juridico, de Assessor Motorista de Gabinete e Assessor de Imprensa e Comunicagao.

Art. 125 Ficam extintos os empregos de livre provimento em Comissao: Diretor
Geral, Assessor Técnico Administrativo e Ativo Fixo, Chefe de Guarda, Chefe de Segdo
de Protocolo e Administracdo, Encarregado de Compras e Licitagbes, Encarregado de
Recursos Humanos, Motorista da Presidéncia e Chefe do Departamento Financeiro.

Paragrafo unico. Os cargos de Chefe de Departamento Financeiro, Encarregado
de Recursos Humanos e Encarregado de Compras e Licitagdes, ficardo extintos apos a
realizacdo de concurso publico para os cargos de Contador e Assistente Administrativo.”

Art. 2° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta das dotagdes
orgamentdria proprias, suplementadas se necessario.

0, revogando-se as
pecial, as e Resolugdes Mesa da Camara Municipal,
163/12, ¢ 4 de novembro 'de 2012 e/ a Lei Municipal n°
2012, r gindo seus efeitos a partir/de 1° de janeiro de

Art. 3° Esta Lei entrar@ em vigor na data de sua p

disposigbes em contrario, em
bem como a Lei Municipal n°
1.165/12, de 30 de novembro
2013".

Prefeito M, nici

REGISTRADO E PUBLICADO NO DEPART

( MUNIQ DE ADMINISTRACAO DA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI, dos 71

REGINALDO "IﬁMouMA
Diretor doDepto. de Ad/ministragéo
& /
/ffﬁYN%ILAS BITENCOURT

Dirétor do~Pepartamento Juridico
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ANEXO II

DOS EMPREGOS PERMANENTES

TURA MUNICIPAL DE CAJATI

Situacdo Atual

Situacdo Nova

REQUISITOS ) REQUISITOS
Q7D DENQMI- BASICOS SALARIO QTD DENOQ'II— BASICOS PARA SALARIO
NACAO PARA R$ NACAO INVESTIDURA R$
INVESTIDURA
Curso completo de
nivel superior em
Administragdo de
Empresa e/ou
Assistente Ciéncias Contabeis;
01 |Administrativo|(06) seis meses de | 3.320,00
experiéncia
comprovada em
Recursos Humanos,
Compras e Licitagbes
Curso completo de Curso completo de
nivel superior em nivel superior em
01 ciéncias contabeis, ciéncias contabeis,
Contador |um ano de registro | 2.840,15 |01 |Contador um ano de registro 3.500,00
no Conselho no Conselho
Regional de Regional de
Contabilidade. Contabilidade.

o’
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ANEXO III

DOS EMPREGOS EM COMISSAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJATI

Situacdo Atual

Situacdo Nova

REQUISITOS
DENOMINA- BASICOS | SALARIO pENOMINA- | REQUISITOS| sp) 4RO
QTD. =~ QTD. ~ BASICOS P/
gAe PARA Ry FAO INVESTIDURA| R*
INVESTIDURA
Chefe de Ensino Médio
01 Gablnete Completo 3.700,00
- Nivel superior
completo em
Bacharel em
Direito e/ou Diretor Nivel Superior
01 |Diretor Geral |Administragdo de 7.517,57| 01 | saministrativo Completo 5.950,00

Empresas e
experiéncia de (06)
meses nas areas
acima




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJATI

- Estado de Sao Paulo —

LEI MUNICIPAL N° 1177, DE 22 DE JANEIRO DE 2013.

ANEXO 1V

FUNGCOES DE CONFIANCA ORDENADAS POR SIMBOLOS,
ATRIBUIGCOES E VALORES DE REMUNERAGCAO

Situagcao Nova

~ REQUISITOS BASICOS PARA SALARIO
QTDE DENOMINACAO INVESTIDURA R$
Curso Completo de Nivel Superior
01 |Chefe de Divisdo com experiéncia no Processo 5.198,50

Legislativo e Administrativo

Curso Completo de Nivel Superior
01 |Chefe de Divisdao em Ciéncias Contabeis e/ou 5.198,50
Administracdo de Empresa
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Emprego
Assessor Parlamentar
Subordinagdo:

Divisdo de Gestao Legislativa e Apoio Administrativo

Atribuicoes bdsicas:

1. Assessorar os parlamentares nas atividades internas legislativas inerentes do exercicio da
vereanca, bem como intermediar a ligagdo entre os vereadores e a administracdo, no que

couber;
. Atendimento direto aos vereadores no exercicio de suas atividades;
. Elaboracdo da agenda dos vereadores;
. Controle e distribuicdo de correspondéncias dos parlamentares;
. Elaboracdo e digitagdo de correspondéncias dos parlamentares;
. Controle, distribuicdo ou encaminhamento de proposituras;
. Atendimento e ou agendamento de telefonemas destinados aos vereadores;

NOUOWANWN

Emprego
Encarregado de Recursos Humanos

Subordinagao:

Divisdo de Gestdo Orcamentdria, Financeira, Recursos Humanos e Licitacbes, Compras e

Patriménio.

Atribuicoes basicas:

Promover a confeccdo da folha de pagamento dos funcionarios;

Atender as determinacdes do TCESP com relagdo ao Quadro de pessoal;
Programacdo de Férias dos funcionarios;

Proceder a adequacgao dos turnos de trabalho;

Atender as determinacdes do Projeto AUDESP e outras exigéncias do TCESP;

correlatos;

Organizar Arquivo de pessoa/

Exigir a cada inicio de exercicio, declaragdo de bens dos funciondrios e vereadores;
Coordenar e executar fungdes inerentes ao Patriménio e Ativo Fixo da Camara Municipal;
0. Representar eventualmente a Cdmara Municipal, na condi¢do de/Preposto em Juizo;

1.

HEPEN amAwNN

Municipal.

/)
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Promover o atendimento das determinagbées da GEFIP, CEFIP, CAGED, FGTS, INSS e

Atualizacdo junto a Receitas Federal e Estadual dos Represgntantes legal da Cémara
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Emprego
Chefe de Divisao
Subordinagédo:

Diretoria Administrativa

Atribuicdes basicas:

o Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagoes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e 3 situacdo funcional de cada
um;

e Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informagdes;

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos;

e FElaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servigos prestados;

« Providenciar solicitacio de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

e Organizar a administragdo do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta
do Diretor Administrativo a divisdo de gestdo de pessoas da sua drea de atuagao;
Controlar diariamente o numero e servigos solicitados e fazer relatorios;

« Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuacdo e orientagdo do
Diretor Administrativo,

e Atuar em conjunto com os demais servidores visando a realizacdo das atividades de sua
area de atuagao;

e Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a
sua drea de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos
equipamentos de protegdo individual;

e Operar equipamentos e sistemas de informdtica necessarios ao exercicio de suas
atividades;

« Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Cédmara Municipal de Cajati, caso possua
carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

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

e Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagao.
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ANEXO V

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

Emprego:
Assistente Técnico Juridico e Legislativo
Subordinagao:

Divisdo de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo

Atribuicdes tipicas:

T

2

A

NS

Dar assisténcia & Mesa Diretora da Camara Municipal e aos Vereadores nos assuntos
parlamentares e politicos;

Assisténcia aos trabalhos da Assessoria Juridica, transcrevendo pareceres, normas,
portarias e outros, quando solicitado;

Dar assisténcia 8 Mesa Diretora e aos Vereadores durante a realizagdo das Sesséoes e dos
demais atos, cuja lavratura se faga necessario;

Dar assisténcia aos vereadores e as comissbes na elaboracdo de suas proposituras
legislativas e pareceres, ressalvadas aquelas de competéncia da Assessoria Juridica;
Controle, acompanhamento e realizagdo de determinagoes legislativas das sessoes;
Acompanhamento processual legislativo e outras atividades correlatas,; e

Executar outras atribuigdes afins.

Emprego:
Copeira

Subordinagao:

Chefe de Gabinete

Atribuicées tipicas:

Ah &

bl

NS

Executar servicos da copa, preparando e servindo café, lavando utensilios, mantendo
limpas as dependéncias indicadas por superiores;

Armazenar e controlar estoques de produtos alimenticios e de limpeza;

Auxiliar na recepcdo e servigos de telefonia;

Auxiliar no atendimento aos Vereadores em pequenos servicos inerentes aos trabalhos

legislativos;
Permanecer & disposicdo dos trabalhos da Cédmara Munici, al\pgga a execugdo de
trabalhos inerentes as suas atribuicoes, durante as secégs, diurpas ou noturnas,
ordindrias ou extraordinarias; N
Auxiliar nos servicos da Camara Municip quando solicitado;
Executar outras atribuigdes afins.
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Emprego:
Auxiliar de Protocolo

Subordinagao:
Divisdo de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo

Atribuicdes tipicas:

1.

wN

RN

Receber e registrar os papéis entrados na Camara Municipal, acompanhando seu
andamento, controlando os prazos, arquivando-os a final, se encerrados;

Expedir a correspondéncia da Camara Municipal;

Prestar as unidades da Cdmara Municipal as informagées que lhe competirem e as partes
as referentes ao andamento dos processos e despachos finais ou definitivos;

Distribuir os papéis ou processos que devam ser informados;

Receber, selecionar e dividir todos os documentos a serem expedidos a diversas
reparticbes da Cadmara Municipal, distribuindo-os aos servidores publicos encarregados
das relagoes de remessa; e

Executar outras atribuigbes afins.

Emprego:
Auxiliar de Servigos Gerais
Subordinagao:

Divisdo de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo

Atribuicées tipicas:

1.

AW

Executar servicos de limpeza e de manutencdo do prédio e demais dependéncia da
Cémara, realizando os servicos de  limpeza de sanitdrios, moveis, carpetes e outras
tarefas correlatas;

. Limpeza dos vidros do saldo do plenario da Cédmara Municipal e demais compartimentos

internos, interna e externamente e sistema de refrigeragdo;

. Proceder o controle do arquivo inativo da Camara Municipal;
. Realizar tarefas externas a servico da Cadmara Municipal, como servigos bancarios, no

comeércio, e outros correlatos;

. Controle do tréfego de pessoas pelo pétio interno do prédio da Camara Municipal,

mantendo sempre fechadas as portas de acesso;

Auxiliar no atendimento ao publico, sempre que necessario ou na auséncia do servidor
publico responsavel;

Auxiliar no que for necessdrio durante as sessbes da Camara Municipal, diurnas ou
noturnas, ordindrias ou extraordinarias, auxiliando na execugag de outras atividades a
critério do superior imediato N
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Emprego:
Contador
Subordinagao:

Divisdo de Gestdo Or¢camentdria, Financeira, Recursos Humanos e Licitagbes, Compras e
Patriménio

Atribuicoes tipicas:

1. Supervisionar, coordenar e executar servicos inerentes a Contabilidade envolvendo a
escrituracdo dos atos e fatos administrativos e financeiro;

2. Controle Contabil e financeiro;

3. Conciliaco de contas em geral, emissdo de empenhos e sub-empenhos de despesas,
verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotacbes orgamentarias,
emissdo de cheques para pagamentos diversos e liquidagao das despesas;

4. Elaboracdo de demonstrativos contébeis ou balancetes mensais, trimestrais, semestrais e

anuais relativos & execucdo orgamentaria e financeira, em consonancia com leis,

regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial,
econbémica e financeira da institui¢do;

Emisséo de relatérios diversos, inerentes a atividade;

Elaboragdo de balango anual;

Supervisionar o setor de Recursos Humanos e pessoal;

Supervisionar a elaboragdo da Folha de Pagamentos;

Supervisionar o controle de adiantamentos concedidos a servidores publicos;

Supervisionar o controle de férias do pessoal;

Responsavel pelo Ativo Fixo da Cémara Municipal, controle dos equipamentos, moveis e

utensilios; e

12. Executar outras atribuigbes afins.
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Emprego:

Guarda de Patriménio

Subordinagao:

Divisdo de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo

Atribuicdes tipicas:

1.

Resguardar e velar pela integridade do patriménio da Camara Municipal, ndo permitindo
que terceiros estranhos se aproximem da unidade em hordrio fora de expediente pelos
fundos do prédio, atendendo sempre determinacées do Gabinete do Presidente e/ou do
Diretor Administrativo;

Manter as portas rigorosamente fechados, apés a saida dos membros e servidores
publicos da Cdmara Municipal;

Laborar em turno de revezamento;

Executar outras atribuigdes afins.
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Emprego:
Motorista Legislativo
Subordinagao:

Chefe de Gabinete

Atribuicdes tipicas:

1.

Dirigir e conservar veiculo automotor sob sua responsabilidade, conduzindo-os em trajeto
determinado de acordo com as normas de transito e as instrugbes recebidas, para
efetuar o transporte de servidores publicos, autoridades, materiais e outros, inspecionar
o veiculo antes da saida zelando pela sua manutencéo e limpeza;

Permanecer sempre & disposicdo da Diretoria Administrativa e dos Vereadores no patio
do prédio da Cdmara Municipal, para atividades diversas, sob orientagdo e determinagoes
do Diretoria Administrativa e/ou do Presidente;

Efetuar servigos de correspondéncias e malotes, locais e intermunicipais, inerentes da
Camara Municipal de Cajati, quando solicitado pelo Gabinete do Presidente, pela Diretoria
Administrativa e Vereadores por determinagdo do Presidente;

Efetuar transporte de pessoas quando solicitado e por determinagdo do Gabinete do
Presidente, pela Diretoria Administrativa e Vereadores por determinagao do Presidente;
Portar-se de maneira ética e digna da confianga da Diretoria Administrativa, da
Presidéncia e dos Vereadores, tratando a todos os servidores publicos com urbanidade e
respeito; e

Executar outras atribuigbes afins.
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Emprego:

Recepcionista

Subordinagao:

Divisdo de Gestao Legislativa e Apoio Administrativo

Atribuigdes tipicas:

Atendimento permanente na drea de recepgao;

Atendimento a Municipes e ao Publico em Geral;

Atendimento Telefénico;

Recebimento e organizacdo das correspondéncias da Cdmara Municipal;

Encaminhamento de pessoas as salas dos vereadores, administragdo ou a Presidéncia; e
Executar outras atribuigbes afins.
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Emprego:

Secretaria Executiva

Subordinagao:

Chefe de Gabinete

Atribuicdes basicas :

~

Redigir e digitar correspondéncias e relatérios de assuntos administrativos sob seu
controle;

Transcrever atas, acompanhar a tramitacdo de documentos;

Manter o arquivo da unidade;

Solucionar assuntos de natureza administrativa de sua responsabilidade;

Auxilio no atendimento da recepgcdo, na auséncia da recepcionista;

Assessorar os Vereadores, servidores e as Comissoes Legislativas.

Elaborar e/ou digitar oficios, atas, comunicados, relatérios, portarias, quadros
demonstrativos e outros de interesse do legislativo.

Efetuar a triagem de documentos, arquivd-los ou encaminha-los as unidades
competentes.

Efetuar a publicidade dos atos administrativos da Cdmara Municipal.

. Preparar documentos e relatérios referentes aos atos da Cdmara Municipal
. Lavrar termos de posse.
. Secretariar a Cdmara, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas atividades.

Providenciar os servicos de reprografia e multiplicagdo de documentos;

 Executar outras atividades a critério do superior imediato
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Emprego:

Assistente Administrativo

Subordinagéao:

Divisdo de Gestdo Orcamentdria, Financeira, Recursos Humanos e Licitacbes, Compras e
Patriménio

Atribuicoes basicas :

a) Na drea administrativa:

1. Procedimento de admissdo e demissao de pessoal;
2. Controle de férias dos servidores publicos;
3. Elaboracéo e controle da folha de pagamento e demais tarefas corretas;

b) Na drea contabil e patrimonial:

1. Relatdrio de adiantamentos e prestacdo de contas;

2. Controle e arquivo de empenhos e adiantamentos;

3. Impressdo e controle de livros contaveis;

4. Auxiliar nos servicos contabeis em geral, encerramentos mensais e anuais e servigos
correlatos;

5.Controle patrimonial (ativo fixo da Camara Municipal - equipamentos, moveis e utensilios); e

c) Na drea de Compras e Licitacdes:

1. Promover a Compra de mercadorias e servigos.
2. Atender tais aquisicbes, sempre mediante a observancia de preceitos legais, em especial
da lei 8666/93;
3. Atender as determinacées do TCESP com relagdo as Aquisicbes de bens e servigos;
4. Atender as determinagées do Projeto AUDESP e outras exigéncias do TCESP no que tange
as compras e licitagoes;
5. Organizar pastas e Arquivos de Compras e Licitagbes de forma a facilitar o acesso e
localizagcdo de documentos;
. Coordenar e executar fungées inerentes ao Cargo, tais como cotacdo de pregos, confecgao
de Editais, Publicagdes, solicitar pareceres;
7. Representar eventualmente a Cédmara Municipal, na condicdo de Preposto em Juizo,
quando o assunto debatido disser respeito a aquisicdo de mercadorias e servigos.
. Atualizacédo e realizagdo de cadastro de fornecedores;
. Participar de reunibes e a todas as fases dos certames licitatérios realizados.
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Emprego:
Tesoureiro
Subordinagao:

Divisdo de Gestdo Orcamentaria, Financeira, Recursos Humanos e Licitagbes, Compras e
Patriménio

Atribuicdes basicas:
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. Receber as importancias devidas a Camara Municipal;
. Preencher e assinar cheques bancarios conjuntamente com 0O Presidente;
. Providenciar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de numerdrio, 0

cronograma de desembolso e as instrucées do Contador;

_ Providenciar a requisicdo de talbes de cheques;

 Incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;

_ Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento;

. Promover o recolhimento das contribuicbes para as instituigoes de previdéncias € 0s

fundos regulamentares;

_ Elaborar semanalmente boletins de movimento financeiro e envid-los ao Presidente;
. Efetuar depésitos no(s) banco(s) autorizado(s) dos recursos necessarios aos pagamentos

dos servidores publicos da Cadmara Municipal; e

10. Executar outras atribuigdes afins.
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ANEXO VI
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS EM COMISSAO

Emprego
Chefe de Gabinete
Subordinagdo:

Presidéncia da Camara Municipal

Atribuicdes basicas:

1.

10.

11,

Assessorar o Presidente da Cdmara Municipal no planejamento, na organizagdo, na
supervisdo e na coordenagdo das atividades da Camara Municipal, mantendo-o informado
sobre o controle de prazos de atendimento de requerimentos, informagoes e demais
expedientes concernentes ao Gabinete da Presidéncia para as tomadas de decisbes;

Receber, estudar e propor solugbes em expedientes e processos, discutindo junto a
Diretoria Administrativa o andamento das providéncias e decisbes tomadas;

Recepcionar e atender municipes, entidades, associagoes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-os a Presidéncia ou a Diretoria
Administrativa para atendimento e solugdo dos problemas apresentados;

Controlar a agenda da Presidéncia dispondo horarios de reunibes, visitas, entrevista e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagdes necessdrias para
permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugbes de servigos para
obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, em conjunto com o Assessor
de Comunicacdo, recepcionando autoridades e visitantes para cumprir a programagao
estabelecida;

Operar equipamentos e sistemas de informatica necessdrios ao exercicio de suas
atividades;

Promover a interlocucdo entre os parlamentares, visando a promogado da qualificagdo dos
debates no plendrio e fora dele, dentro dos limites da atividade
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Cadmara Municipal de Cajati, caso possua
carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizagdo prévia, 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;

Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagao.




