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Fls. 015
LEI COMPLEMENTAR N° 002/2025

N ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N°
001/2025, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE JOSE BONIFACIO.

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2025
AUTORIA DO PROJETO DE LEI: MESA DIRETORA DA CAMARA
MUNICIPAL DE JOSE BONIFACIO.

DR. MARCELO CATARUCI DE ALMEIDA,
Prefeito Municipal de José Bonifacio, Comarca de José Bonifacio, Estado de Sdo Paulo, usando
das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por lei e etc...

FAZ SABER que a Camara Municipal Aprovou e ele
Sanciona e Promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alterados os anexos IV e X, do
subquadro de empregos permanentes e atribui¢des dos empregos e cargos constantes dos quadros
de pessoal da Camara Municipal constantes da Lei Complementar n°. 001/2025, de 16 de janeiro
de 2025, que dispde sobre a estrutura organizacional da camara municipal de José Bonifacio,
passa a vigorar com a alteracdo e/ou modifica¢8es constantes na presente Lei.

Art. 2° Esta Lei entrara em vigor na data de sua
publicacgédo, revogando as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de José Bonifacio/SP, Pago
Municipal ""Jo&o Felix de Mendonga™, aos 04 de fevereiro de 2025.

DR. MARCELO CATARUCI DE ALMEIDA
Prefeito Municipal

Esta Lei encontra—se registrada as fls. n°. 015 do livro
n°. 30, iniciado em 16 de janeiro de 2025.

JOAO PAULO CAZELOTO
Secretario Municipal de Administracao

Municipio de José Bonifacio - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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1 - Os empregos constantes deste subquadro serdo providos em carater permanente mediante
concurso publico.
2 - As referéncias salariais correspondem as referéncias e valores constantes do Anexo Ill, da
lei Complementar n°. 001/2025, de 16 de janeiro de 2025.
3 - O subquadro dos empregos permanentes é composto pelos empregos e respectivas
quantidades a seguir discriminados:

N° De . S Referéncia Car,gg
ordem Quantidade | Denominacgéo Salarial horaria
semanal
01 01 Assistente Legislativo C-11 40 h/s
02 01 Contador C-10 20 h/s
03 01 Controlador Interno C-04 20 h/s
04 02 Escriturario C-09 40 h/s
05 01 Motorista C-06 40 h/s
06 01 Procurador Juridico C-09 20 h/s
07 01 Recepcionista C-05 40 h/s
08 01 Secretario Legislativo C-14 40 h/s
09 03 Servente C-01 40 h/s
10 01 Técnico de Informatica | C-10 40 h/s
11 01 Tesoureiro C-03 20 h/s
12 03 Vigia C-02 36 h/s

Municipio de José

Bonifacio - SP

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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ANEXO X

As atribuicbes dos empregos e cargos constantes dos quadros de pessoal da Camara, 0s
requisitos minimos exigidos para seu provimento, ficam estabelecidos na forma deste Anexo.

PARTE A - EMPREGOS PERMANENTES E CARGOS EFETIVOS

DENOMINACAO ATRIBUICOES
Assistente Descricdo Sumaria. Compreende a execucao dos servigos de apoio na realizagdo
Legislativo das atividades Administrativas e da Secretaria Legislativa da Camara.

Atribuicbes Bésicas

1 - Auxiliar na elaboragdo de minutas de proposigdes, autdgrafos, oficios e
correspondéncia a ser expedida pela Camara;

2 — Assistir o Secretario Legislativo da Camara, auxiliando-o em suas atribuigdes;
3 — Auxiliar na organizacdo e atualizagcdo das cole¢Ges de Leis Municipais,
Decretos Legislativos, Resolugdes e respectivos atos regulamentares;

4 — Auxiliar na elaboracdo das atas, na preparagdo das audiéncias publicas e na
preparacdo das sessdes Camararias;

7 — Preparar e executar a convocagdo dos Vereadores;

8 — Auxiliar as Comissdes Permanentes e Especiais em seus trabalhos;

9 - Operar 0s equipamentos de computacdo, comunicacgdo e audio visual para os
quais seja designado;

10 — Prestar servigos de assessoramento a Camara Municipal, nas sessdes solenes,
reunides, audiéncias publicas e eventos, organizados por esta Edilidade, cuidando
de toda estrutura que envolva o Cerimonial;

10 — Encaminhar material para publicacdo na imprensa local e/ou regional, para
divulgagdo dos atos do Legislativo;

11 — Atender o publico, fornecendo informagfes gerais atinentes ao servigo da
unidade, visando esclarecer solicitacdes dos mesmos;

12 — Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagao,
adiamentos, aprovacdo ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para
tramitacdo da matéria;

13 — Manter arquivo de documentos e sistema de referéncias em meio
informatizado ou manual, visando a agilizagdo das informagdes;

14 — Manter atualizado, na internet, o sitio de divulgagéo dos atos e atividades da
Céamara Municipal, difundindo as agdes e atividades da Camara, com vista a
informacdo dos municipes e da coletividade;

Municipio de José Bonifacio - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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15 — Recolher, redigir, registrar por meio de imagens e de sons, interpretar,
diagramar, organizar e revisar informacdes e noticias;

16 — Fazer a selegdo, revisao e preparo definitivo das matérias jornalisticas a
serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessoria de
imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico;

17 — Executar as atividades do setor de comunicacdo, incluindo apresentagéo,
pré-producédo e redacdo final do Programa JB Noticias, disponibilizado no site
oficial da Camara Municipal;

17.1 — Na hip6tese de alteragdo da denominagdo do Programa ou
criagdo/substituicdo de outro, mantém-se as obrigagdes a serem executadas;

18 — Executar a narragao de videos e decupagem das sessdes Camararias;

19 — Executar o assessoramento de imprensa a todos os Vereadores, quando fizer
necessario;

20 — Comparecer as sessdes da Camara.

21 - Responder pelos servigos de informagdo ao cidaddo e-SIC, na forma
regulamentar;

22 - Executar os servicos de comunicacdo da Camara, com pertinéncia aos
trabalhos legislativos, na forma determinada pela Presidéncia; e

23 — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: Ensino médio completo e conhecimentos de informatica.

Contador Descricdo Sumaria. Compreende a direcdo dos servigcos da contabilidade e a
orientacao técnica para elaboragdo e execugdo do orgamento da Camara.

Atribuices Bésicas

1 — Assistir a Presidéncia e a Mesa quanto ao planejamento, elaboragdo e
execucdo do orcamento da Camara;

2 — Orientar e acompanhar o empenho das despesas e a disponibilidade de
recursos;

3 — Dirigir e responder pelos servicos da escrituragdo contabil, pela elaboracédo
dos balancetes mensais da receita e da despesa, pelo balangco anual e pelos
relatorios e demonstrativos periodicos, observadas as disposigdes da Lei 4.320, de
17.03.1964, da Lei Complementar n° 101, de 05.04.2000, e demais normas que
dispdem sobre esses trabalhos;

4- Cumprir e fazer cumprir, nos respectivos prazos, as instrugdes regulamentares
emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado referentes a contabilidade e a
prestacédo de contas da Camara;

5 — Preparar e acompanhar o processamento do empenho das despesas e conferir
as respectivas ordens de pagamento;

Municipio de José Bonifacio - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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6 — Adequar os servigos e os trabalhos da contabilidade as determinagdes
expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado;

7 — Conferir as requisi¢es, as autorizagbes e a comprovacdo das despesas
realizadas sob forma de adiantamento;

8 — Prestar as informagdes solicitadas pela Presidéncia e pela Mesa referentes a
execucdo do orcamento e da contabilidade da Camara;

9 - Manter a escrituracdo e os livros de registros da contabilidade em dia;

10 - Acompanhar os servigos da Tesouraria e do Almoxarifado, verificando se os
respectivos registros estdo compativeis com os registros da contabilidade, em seus
aspectos financeiro e patrimonial; e

11 - Assinar os balancetes, os balangos anuais e os relatérios e demonstrativos
elaborados pela contabilidade.

Requisitos: Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou Curso de Nivel Médio de
Técnico Contébil e registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuices Basicas:

Controlador 1- Planejar, supervisionar as atividades da controladoria, visando assegurar que
Interno todos os relatorios e registros contabeis e financeiros sejam feitos de acordo com

os principios e normas da legislagédo pertinente, dentro dos prazos e das normas e

procedimentos estabelecidos pela Camara;

2- Elaborar relatérios mensais (Custos, Orcamentos e Analise Gerencial), visando

assegurar que eles reflitam corretamente a situacdo econdmico-financeira da

Organizacéo;

3- Analisar as informag6es da controladoria e preparar relatérios (especificos e

eventuais) contendo informagdes, explicagdes e/ou interpretacBes dos resultados e

mutagdes ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo decisorio;

1- Acompanhar as atividades de escrituracdo contabil e fiscal externa, visando

assegurar que todos os tributos devidos sejam apurados e recolhidos na forma da

lei, incluindo o cumprimento das obrigaces acessorias referente a AUDESP,

SEFIP e Tribunal de Contas;

2- Pesquisar e estudar toda a legislagdo fiscal-tributaria, dando a orientagdo

necessaria a todas as unidades organizacionais responsaveis por emisséo, registro

ou tramite de documentos fiscais, visando prevenir incorrecdes e prejuizos, bem

como a conformidade as exigéncias legais;

3- Analisar processos, rotinas, organizacdo do trabalho e controles operacionais,

visando identificar oportunidades para melhorar a produtividade e eficiéncia do

trabalho; e

4- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

hierarquico.

Municipio de José Bonifacio - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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Requisitos: Curso Superior Completo em Direito, ou Ciéncias Contébeis, ou
Economia ou Administragdo de Empresas.

Escriturario Descricdo Suméria. Compreende atividades administrativas e procedimentos de
escrituracdo e assemelhados, desempenhadas sob as ordens e acompanhamento
do diretor, chefe ou encarregado do setor.

Atribuictes Basicas

1 — Auxiliar na organizacdo e execugdo dos servigos pertinentes a sua area de
trabalho;

2 — Manter arquivo de documentos e sistema de referéncias em meio
informatizado ou manual, visando a agilizacdo das informagdes;

3 — Efetuar registros e controles decorrentes das rotinas de administracéo;

4 — Realizar tarefas relativas a administracdo de material e patrimdnio, tais como
tombamento e arrolamento de bens da institui¢do, participacdo em comissdes de
inventario, licitagcdo e pregdo, para propiciar o efetivo controle de bens;

5 - Auxiliar os servigos de licitagdo da Camara, compreendendo a manutengédo
dos registros cadastrais, a formalizagdo dos processos na modalidade de convite,
pregdo e demais modalidades, se assim for solicitado;

6 — Controlar fornecimento de material de consumo e movimentagdo do material
permanente, propondo a reposi¢cdo e/ou aquisicdo, observando normas e
instrugdes especificas quando solicitado;

7 — Redigir documentos como oficios, memorando, indicagdes, relatérios, atas
das sessbes Camararias e outros, registrando em livros proprios ou em sistemas
informatizados, para preservagédo da informagéo;

8 — Executar servigos de digitacdo de documentos como autografos, decretos
legislativos, resolucdes, atos da Mesa e outros documentos, para atender o
processo legislativo;

9 — Auxiliar nas sessdes Camaréarias, anotando as deliberagbes e fornecendo
material de apoio como: leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros que se fizerem
necessarios para atender as solicitacbes dos Vereadores ou da Mesa Diretora,
desde convocado pela Presidéncia da Camara.

10 - Operar os equipamentos de computagdo, comunicacdo e audio visual para os
quais seja designado;

11 — Encaminhar material para publicacdo na imprensa local e/ou regional, para
divulgacéo dos atos do Legislativo;

12 — Atender ao publico, fornecendo informagdes gerais atinentes ao servigo da
unidade, visando esclarecer solicitagdes dos mesmos;

13 — Organizar e zelar pelos agendamentos do Plenario:

Municipio de José Bonifacio - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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14 — Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagéo,
adiamentos, aprovacdo ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para
tramitacao da matéria;

15 — Manter arquivo de documentos e sistema de referéncias em meio
informatizado ou manual, viando a agilizac¢ao das informacdes;

16 - Responder pela organizagéo e elaboracéo dos servicos do setor de pessoal de
Camara, compreendendo os registros cadastrais, organizacdo e arquivos desse
setor;

17 — Efetuar o apontamento de horas, através de marcacgdes de ponto eletronico,
registrando atestados e tratando divergéncias identificadas, para garantir a
veracidade dos dados integrantes a folha de pagamento dos servidores;

18 — Desenvolver atividades inerentes a rotina trabalhista e relagGes trabalhistas,
tais como: folha de pagamento, férias, admissdo, rescisdo contratual, calculo de
encargos trabalhistas e administracdo de estagiarios, visando o pleno atendimento
legal;

19 — Prestar atendimento e suporte aos servidores, vereadores e a Presidéncia,
fornecendo informagdes e orientagdes aos assuntos relacionados a folha de
pagamento, procedimento e normas internas;

20 - Zelar pela regularidade dos recolhimentos e das contribui¢des previdenciarias
e sociais da Camara;

21 - Informar a Presidéncia sobre eventuais irregularidades pertinentes ao inciso
anterior;

22 — Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e
inerentes ao cargo exercido, conforme orientacao e/ou solicitacdo da Presidéncia;
23 — Aukxiliar a acessoéria parlamentar e juridica da Presidéncia quando solicitado
pelo superior hierarquico;

24 - Responder pelos servigos de informagdo ao cidaddo e-SIC, na forma
regulamentar, na auséncia do titular responsavel, quando solicitado pelo superior
Hierarquico;

Requisitos: Ensino médio completo e conhecimentos de informatica.

Motorista Descricdo Sumaria. Compreende os servigos de condugdo de veiculos da frota
do Legislativo e atividade agregada.

Atribuic6es Bésicas

1 - Dirigir os veiculos da frota do Legislativo, segundo as normas e condigdes de
seguranca especificadas na legislagédo pertinente;

2 - Verificar no inicio do trabalho as condigdes gerais do veiculo, dando de
imediato conhecimento ao seu superior de qualquer irregularidade que verifique;

Municipio de José Bonifacio - SP
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3 - Zelar pela conservagdo e pela manutencdo do veiculo em condigGes de uso;

4 - Zelar pela seguranga das pessoas transportadas;

5 - Executar outras atividades que Ihes forem determinadas;

6 - Verificar se a documentacdo do veiculo, pertinente ao seu licenciamento, esta
em situacdo regular e havendo restricbes, comunicar o fato a seu superior
imediato;

7 - Zelar pelas boas condi¢6es de limpeza e de lubrificacdo do veiculo;

8 - Verificar a suficiéncia do combustivel a ser consumido durante o uso do
veiculo, providenciando as requisi¢des para seu abastecimento, quando se fizerem
necessarias;

9 - Atuar de imediato nos casos de acidente com o veiculo, comunicando o fato
ao seu superior e tomando as providéncias devidas para o caso;

10 - Utilizar estritamente o veiculo a servi¢co da Camara Municipal, sem desvios;
11 - Manter sua carteira de habilitacdo em situacao regular;

12 - Comunicar a seu supervisor imediato qualquer deficiéncia fisica ou
indisposicdo pessoal que possa comprometer o seu trabalho e a sua seguranga
como a das pessoas transportadas;

13 - Submeter-se aos exames fisicos e de satde que lhe forem determinados pela
administracéo;

14 - Cumprir e atender as ordens expedidas pela administracao, respeitantes ao
seu trabalho; e

15 - Permanecer a disposi¢édo dos servigos do Gabinete da Presidéncia da Camara
durante os periodos em que as funcBes do seu cargo estejam devidamente
atendidas e cumpridas, auxiliando no desempenho de outras atividades de ordem
administrativa que venham a ser determinadas, inclusive durante a realizagdo das
sessOes ordinarias, extraordinarias e especiais.

Requisitos: Ensino fundamental completo e Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria “D” ou “E”.

Procurador Descricdo Sumaria. Assessorar juridicamente a Camara, a Presidéncia, a Mesa
Juridico Diretora e os Vereadores, quanto ao desempenho e as diretrizes adotadas para a
gestdo administrativa da Camara em seus diversos setores e quanto as suas
atividades legislativas, para a conducdo dos trabalhos legislativos, colaborando
com a elaboragdo de projetos, executando todas as tarefas relacionadas ao juridico
consultivo e administrativo, prestando consultoria e assessoramento juridico por
meio de pareceres; implementando e atuando diretamente em situagbes que
demandam servigos juridicos, sob a supervisdo do Procurador Juridico Chefe.

AtribuicOes Basicas

Municipio de José Bonifacio - SP
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1 — Orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as ac¢des
legislativas e administrativas;

2 — Elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas;

3 - Representar a Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e
interesses, na propositura de a¢des judiciais e apresentacdo de defesas e recursos;
4 — Assessorar os trabalhos e elaborar relatdrios conclusivos de Comissbes
legislativas, quando estes exijam fundamentacao juridica;

5 — Orientar a elaboragdo dos pareceres emitidos pela Comissdao de Constituigao,
Legislagdo, Justica e Redacao;

6 — Redigir minutas e dar fundamentacdo juridica aos atos da Mesa Diretora e do
Presidente da Camara;

7 — Assessorar pregoeiro, equipe de apoio ao pregoeiro, presidente de comissdo
de licitagdo e comissdo de licitacdo, bem como examinar previamente toda
instrugdo relativa a formalizacdo das licitagdes, contratos, concessdes, acordos,
ajustes ou convénios nos quais a Camara Municipal seja parte, cuidando dos
aspectos juridicos e da redacdo dos mesmos;

8 - Analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem como emitir
parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas
requisitantes;

9 — Conduzir sindicancias e processos administrativos instaurados pela autoridade
competente, nos termos da legislagdo vigente;

10 — Coordenar a manutencdo e atualizagdo de coletanea de leis municipais, bem
como das legislacGes federal e estadual, de interesse da Camara Municipal;

11 — Dar adequada redacao as informagdes que devam ser prestadas pela Camara
Municipal em quaisquer processos administrativos e judiciais;

12 — Praticar quaisquer atos junto aos érgdos do Poder Judiciario e do Ministério
Puablico, na defesa dos interesses da Camara;

13 — Propiciar a unificacdo de pareceres sobre questes juridicas, sugerindo
revisbes na legislacdo e formulando, independentemente de designagédo
especifica, arguicdo de inconstitucionalidade, quando for o caso;

14 — Propor ao Presidente da Camara o encaminhamento de representacdo para a

declaracdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;
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15 — Desempenhar outras atividades relacionadas ao assessoramento juridico da
Céamara Municipal;

16 — Auxiliar a Secretaria quanto a expedicao de oficios e demais expedientes;
17 — Assessorar juridicamente o Diretor nas comissdes de sindicancia, de
licitacdo e de inquéritos administrativos quando solicitado pela Presidéncia ou

pelo Diretor;

18 - Comparecer as sessoes legislativas quando convocado.

Requisitos: Ensino superior em Direito com habilitagdo profissional junto a
Ordem dos Advogados do Brasil, se¢cdo de Sdo Paulo (OAB-SP).

Recepcionista Descricdo Sumaria. Compreende a realizagdo de atividades, no atendimento do
publico e de autoridades e a operagdo dos aparelhos e servigos de
telecomunicagéo.

Atribuicbes Basicas

1 - Receber e dar atendimento aos municipes que se dirijam a Camara,
encaminhando-o0s aos setores competentes;

2 - Auxiliar na recepcdo a convidados e autoridades, inclusive quando da
realizagdo de solenidades;

3 - Organizar livro de presenca de autoridades e convidados;

4 - Operar o sistema de telecomunicacdo da Camara Municipal, zelando pela sua
conservagéo;

5 - Manter organizada a agenda eletrdnica e telefnica para consultas da Mesa, do
Presidente e dos Vereadores;

6 - Informar a seus superiores tdo logo verifique qualquer anormalidade quanto ao
funcionamento dos equipamentos sob sua guarda e operagéo;

7 — Registrar e controlar as ligag6es efetuadas, anotando o nome do solicitante,
localidade, para possibilitar o controle;

8 - Responder, ainda, pelos demais servigos a seguir discriminados:

8.1 - Organizar os servicos da Portaria, coordenando a abertura e o fechamento
das dependéncias da Camara quando solicitado pelo superior hierarquico;

8.2 - Sugerir a Presidéncia e a Mesa as medidas de controle e seguranga quanto
ao acesso do publico nas dependéncias da Camara;

8.3 - Prestar os servigos de sua fungdo fora do expediente normal nos dias de
sessdes ordinarias e extraordinarias, de reunides especiais agendadas pela Mesa e
pela Presidéncia e de audiéncias publicas quando solicitado;
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8.4 - Zelar pela eficiéncia dos servigos de atendimento ao publico;

8.5 - Atuar de forma atenciosa e cortés quanto aos integrantes da Camara e quanto
as pessoas que a visitam ou frequentam suas dependéncias;

8.6 - Zelar pela limpeza e asseio das areas internas da portaria e da recepgao e
determinar recolhimento de detritos e de lixo acumulados na éarea externa da
Camara;

8.7 - Zelar no sentido de que os equipamentos de comunicagdo eletronica e
telefonica sejam mantidos em pleno funcionamento;

8.8 - Zelar pela guarda e pela boa conservagdo das bandeiras da Unido, do Estado
e do Municipio a serem hasteadas pela Camara.

9 - Auxiliar os servicos administrativos da Camara atuando na area da
comunicacdo social, sob a orientagdo da Presidéncia;

10 — Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

11 - Permanecer a disposicao dos servigcos do Gabinete da Presidéncia da Camara
durante os periodos em que as fungBes do seu cargo estejam devidamente
atendidas e cumpridas.

Requisitos: Ensino médio completo e conhecimentos de informatica.

Secretdrio Descricdo Sumaria. Assessorar as atividades parlamentares da Mesa, da
Legislativo Presidéncia e dos Vereadores.

Atribuictes Basicas

1 — Auxiliar o Presidente na conducao do processo legislativo;

2 — Auxiliar o Presidente no acompanhamento da tramitacédo das proposicoes;

3 — Permanecer a disposicdo dos Vereadores para auxilia-los na elaboracdo de
proposicdes de iniciativa da Camara, previstas regimentalmente;

4 — Realizar os estudos e pesquisas que Ihe forem solicitados pelas pela Mesa,
Comissdes e pelos Vereadores;

5 — Permanecer a disposi¢cdo do Vereador para informar quanto a tramitacdo
regimental das proposigoes;

6 — Permanecer a disposicdo das Comissdes Técnicas para informar e fornecer
subsidios referentes a matéria em pauta;

7 — Emitir parecer, quando solicitado, referente a tramitagdo das proposicfes e ao
processo legislativo;

8 — Orientar a Mesa, nos casos em que as normas constitucionais, legais e
regimentais exigirem quérum qualificado para a aprovagdo da matéria;

9 — Revisar requerimentos, projetos e indicagdes e outros documentos
apresentados pelos Vereadores e a Mesa Diretora a ser aprovados em Plenério;

Municipio de José Bonifacio - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE JOSE BONIFACIO
Conforme Lei Municipal n® 3.748, de 23 de setembro de 2014

Terca-feira, 04 de fevereiro de 2025 Ano XI | Edicao n2 2282A Pagina 13 de 18

Gabinete do Prefeito
Superintendéncia Executiva
“Dr. Ruy Barbosa Lima”

iag Prefeitura de José Bonifacio SP
s s

10 — Dar Publicidade aos atos legislativos e oficiais da secretaria;

11 — Fazer a convocacdo dos Vereadores para realizacdo de sessdo
extraordinaria quando solicitado pela presidéncia da Camara.

12 — Manter-se informado sobre as disposic@es da Lei de Responsabilidade Fiscal
e sua interpretacdo atualizada, pertinentes ao Governo Municipal;

13 — Auxiliar a Mesa no controle do tempo destinado ao Expediente, a Ordem do
Dia e a duragdo das sessoes;

14 — Fazer o controle da frequéncia da presenga dos vereadores nas sessdes
ordinarias, extraordinarias e solenes;

15 — Zelar pela eficiéncia dos servigos internos durante a realizacdo das sessdes;
16 — Comparecer as audiéncias publicas realizadas pelo Poder Legislativo quando
solicitado;

17 —Comparecer as reunifes e oitivas das ComissGes Especial de Inquérito
realizadas pela Camara Municipal, quando for convocado; e

18 — Comparecer as sessOes independentemente de convocacdo, fazendo-se
presente com 30 minutos, no minimo, de antecedéncia a hora de inicio dos
trabalhos.

Requisitos: Nivel Superior em qualquer area e conhecimento em informatica.

Descricdo Sumaria. Compreende a execugdo de servigos de limpeza, faxina,
Servente conservagdo e manutencdo do prédio do Legislativo.

Atribuicdes Basicas

1 — Realizar os servigos de limpeza, higienizagdo e conservagdo das dependéncias
internas e externas da Camara;

2 — Executar os servigos de copa e cozinha;

3 — Acondicionar e remover o lixo e os detritos das dependéncias internas e
externas da Camara;

4 - Comunicar imediatamente a seu superior qualquer defeito ou anormalidade
verificados nas instalagBes elétricas e hidraulicas e em outros equipamentos
localizados nas dependéncias da Camara;

5 — Receber, armazenar e controlar os estoques de material de consumo, tais
como agua, géneros alimenticios, produtos de limpeza e outros de uso continuo,
requisitando sua reposigdo sempre que necessario;

6 - Atender a convocacdo da Presidéncia e/ou da Mesa para prestacao de servigos
durante as Sessfes promovidas pela Camara; e

7 — Executar outras tarefas e cumprir as determinagdes e ordens recebidas.

Requisitos: Alfabetizado.
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Técnico de Descricdo Sumaria: Operar computadores e seus sistemas operacionais.
Informatica

Atribuictes Basicas

1 - Operar, acompanhar e contribuir para o correto funcionamento e manutengédo
do sistema de computagdo da Camara;

2 - Garantir a seguranca das informagfes por meio de backups e cOpias de
seguranca;

3 - Atender a solicitages da administracdo na area da informatica;

4 - Auxiliar na administracdo de contas de rede e correio eletrdnico;

5 - Efetuar langamentos e ajustes em arquivos e bancos de dados informatizados;
6 - Atualizar informacdes disponibilizadas por meios eletrénicos pela Camara
Municipal;

7 - Coordenacéo dos servigos de manutengdo de hardwares e softwares;

8 - Efetuar estudos e auxiliar no aprimoramento técnico e funcional dos sistemas

em uso;
9 - Auxiliar e orientar na padronizagdo dos sistemas de informacéo e tecnolégico;
e

10 - Operar os equipamentos de computagdo, comunicacdo e audio visual para 0s
quais seja designado;

11 - Executar as demais tarefas correlatas que lhes forem determinadas.

12 - Operar, acompanhar e contribuir para o correto funcionamento e manutengéo
do sistema de telefonia da Camara;

13 - Comparecer as sessoes legislativas quando convocado.

Requisitos: Curso de Técnico em Informéatica completo e/ou estar cursando
graduagdo em Analise de Sistemas, Engenharia da Computagdo, Ciéncias da
Computacéo e/ou Processamento de Dados.

Descricdo Sumaria. Compreende as tarefas destinadas ao controle de receitas e
Tesoureiro pagamento de despesas.

Descricdo Detalhada

1 - responder pelos servicos de tesouraria da Camara, movimentando 0s recursos
financeiros disponiveis e emitindo os cheques para o pagamento de despesas
regularmente empenhadas e processadas.

2 - manter sob sua guarda numerdrio, taldes de cheques e outros pertencentes a
Céamara;

3 - observar as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;
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4 - executar as conciliagdes bancarias, prestar informacGes nos processos de sua
algada;

5 — conferir a exatiddo dos documentos antes de autorizar 0s pagamentos;

6 - recolher aos bancos, em conta corrente de titularidade da Céamara, todo
numerario recebido, mantendo em caixa apenas 0 necessario ao atendimento do
expediente normal,

7 - verificar diariamente os valores sob sua guarda e os valores mantidos nas
contas bancérias, os depdsitos efetuados, os cheques emitidos e outros
langamentos, para assegurar a regularidade da movimentagéo financeira;

8 - manter o controle atualizado das contas bancérias;

9 - preparar boletim do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques,
apresentando a posic¢do da situagdo financeira existente;

10 - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: Curso Superior em Economia, ou Administracdo de Empresas, ou
Ciéncias Contabeis e conhecimentos de informaética.

Vigia Descricdo Suméaria. Promover a vigilancia do prédio da Camara Municipal.

Atribuictes Basicas

1 - Cumprir as ordens destinadas a protecdo, seguranga e conservagao do prédio
da Camara e de suas instalacGes e equipamentos;

2 — Auxiliar nas providéncias que se fizerem necessarias & manuten¢do da boa
ordem no recinto da Camara;

3 - Inspecionar as dependéncias internas e externas da Camara, atuando na
prevencdo de sinistros, roubos, invasdes, furtos, e vandalismo;

4 - Verificar a seguranca dos equipamentos de acesso a Camara, tais como portas,
portdes, janelas e outros meios de acesso;

5 - Atuar durante os trabalhos das sessdes legislativas ou especiais, de reunifes
especiais e de audiéncias ou quando convocado pela Presidéncia para outros
eventos da Camara;

6 - Exercer a vigilancia permanente das areas internas e externas do prédio da
Céamara quando em servico;

7 - Controlar a movimentagdo de pessoas e veiculos fazendo os registros
pertinentes;

8 - Sugerir a seu superior hierarquico as medidas que se fizerem necessarias a
maior seguranca do prédio da Camara e das pessoas que frequentam suas
dependéncias;
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9 - Atuar recebendo as ordens do encarregado(a) dos servigos de recepgdo e da
portaria, dando conhecimento de sua atuacdo e prestando as informacdes
solicitadas;

10 - Comparecer ao servigo devidamente uniformizado; e

11 - Executar outras tarefas que Ihes forem determinadas.

Requisitos: Ensino fundamental completo.

PARTE B - CARGOS EM COMISSAO

Assessor de | Descricdo Sumaria. Assessorar o gabinete da Presidéncia e dos Vereadores.

Gabinete da | AtribuicGes Bésicas

Presidéncia e | 1- Assessorar 0 gabinete da Presidéncia e Vereadores em sua atuacdo politica e

dos_ administrativa.

Vereadores | 2— Agendar e assessorar reuniées com vereadores.
3-Agendar e assessorar reunides com autoridades constituidas do Municipio, do Estado e
da Federacéo.
4-Realizar levantamentos nos portais de transparéncia em todas as esferas do Governo
em assuntos de interesse do Legislativo.
5-Acompanhar visitas de carater oficial.
6- Acompanhar junto ao Poder Executivo sessdes publicas de licitacao.
7- Visitar obras publicas em andamento.
8- Participar de todas audiéncias publicas do Municipio.
9- Comparecer em reunides de Conselhos Municipais na condi¢do de observador.
10 — Elaborar e redigir relatorios das atividades constante nos itens 2 a 9.
11 - Comparecer as sessdes independentemente de convocacao.

Requisitos: Ensino superior completo, competéncia e habilidade em informatica.
Jornada: Livre, a critério da Presidéncia.

Procurador_ | Descricdo Sumaria. Coordenar, supervisionar e revisar, em Ultima instancia, todas as
Juridico atividades da Procuradoria.
Chefe Atribuicdes Basicas

1 - Zelar pelo efetivo funcionamento da Procuradoria Juridica do Poder Legislativo, na
conformidade da estrutura definida por Lei;
2 - Avocar a defesa de interesses da Camara Municipal em qualquer acdo ou processo
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bem como atribui-la a outros defensores do Legislativo Municipal;
3 - Representar ao Tribunal de Justi¢a, conjuntamente com o Presidente da Camara, sobre
a inconstitucionalidade de Lei ou de ato lesivo aos interesses do Poder Legislativo;
4 - Determinar as medidas necessarias visando o aperfeicoamento da defesa judicial ou
extrajudicial da Camara Municipal;
5 - Despachar o expediente da Procuradoria Juridica com a Presidéncia;
6 - Despachar o expediente da Procuradoria;
7 - Acompanhar e opinar nos procedimentos administrativos investigatorios de qualquer
natureza, e sindicancias, inquéritos e processos administrativos disciplinares;
8 - Superintender os servigos' administrativos da Procuradoria Juridica da Camara
Municipal;
9 - Preparar e acompanhar 0s processos de representagdo de inconstitucionalidade,
mandado de seguranga, agdo civil publica, acdo popular e agdo de improbidade,
interpondo os recursos cabiveis;

10 - Promover as medidas necessarias a defesa e preservagdo do patrimonio da Camara
Municipal, inclusive sobre direito real;
11 - Atuar também como procurador judicial da Camara Municipal nos casos em que, por
decisdo propria, se fizer necessario ou que para esse fim vier a ser designado pela
Presidéncia da Camara.
Requisitos: Ensino superior em Direito com habilitagdo profissional junto a Ordem dos

Advogados do Brasil, secdo de S&o Paulo (OAB-SP).
Jornada: Livre, a critério da Presidéncia.
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Fls. 085
PORTARIA n2. 076/2025,
DE 03/02/2025.

DR. MARCELO CATARUCI DE ALMEIDA, Prefeito
Municipal de José Bonifacio, Comarca de José Bonifacio,
Estado de Sao Paulo, usando das atribuicdes que lhe sao
conferidas por lei e etc...

RESOLVE:

Art. 12. CONCEDER a servidora pUblica municipal,
Sra. Fatima Donizeti Zaqueo Zamarrenho, matricula n2.
001603, detentora do emprego permanente de Professor
de Ensino Basico | (PEB I)I, licenca nao remunerada pelo
prazo de 02 (dois) anos, com fundamento na Lei
Complementar n2. 0007/2015, de 09 de dezembro de 2015.

Art. 22, Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicées em contrario.

Prefeitura Municipal de José Bonifacio, Paco
Municipal “Joao Felix de Mendonga”, aos 03 de
fevereiro de 2025.

DR. MARCELO CATARUCI DE ALMEIDA
Prefeito Municipal

Esta Portaria encontra-se registrada as fls. 085, livro
n2. 30, iniciado em 01 de janeiro de 2025.

JOAO PAULO CAZELOTO
Secretario Municipal de Administracao

Conforme Lei Municipal n® 3.748, de 23 de setembro de 2014
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