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Vereadoras Val Barbieri e Renata 
Assirati conquistam R$ 300 mil reais 

em verbas para Jaboticabal
Esta última se-

mana foi de notícia 
importante para 
Jaboticabal com o 
anúncio da verba 
de R$ 300 mil reais 
em que as verea-
doras Val Barbieri 
e Renata Assirati 
conquistaram por 
meio do deputa-
do federal Arnaldo 
Jardim (Cidadania). 

O anúncio acon-
teceu na última 
quinta-feira, dia 
03, pelas redes 
sociais das verea-
doras. Do valor da 
verba, serão des-
tinados R$ 200 mil 
reais para ajudar 
na construção do 
novo Canil Munici-
pal; R$ 70 mil reais 
para a entidade Re-
canto Menina e R$ 
30 mil reais para 
equipamentos de 
salvamento para o 
Corpo de Bombei-
ros de Jaboticabal. 

“Com muita ale-
gria, Renata Assi-
rati e eu, trazemos 
mais esta notícia 
maravilhosa para 
Jaboticabal. Mais 

esta conquista 
para Jaboticabal. 
Que alegria, ago-
ra eu completei um 
milhão e oitocentos 
mil reais de emen-
das e, junto ao Ar-
naldo Jardim, ain-
da conseguimos 

a reforma de três 
escolas estaduais. 
Estou realmente 
muito feliz”, come-
mora Val Barbieri 
sobre as conquis-
tas neste momento. 

A vereadora Re-

nata Assirati tam-
bém mostrou sua 
satisfação em ter 
esta notícia de mais 
uma verba para 
Jaboticabal vinda 
pelo deputado. 

“O nosso depu-

tado Arnaldo Jar-
dim está sempre 
ao lado de Jaboti-
cabal, recentemen-
te entregamos às 
entidades o total 
de R$420 mil reais 
e agora mais esta 
notícia maravilho-

sa de R$ 300 mil 
reais. Não cansa-
mos de agradecer 
e fazemos tudo por 
nossa Jaboticabal”, 
finaliza Renata As-
sirati.

Projetos do Executivo e Legislativo são 
aprovados em sessão extraordinária

Por unanimidade, 
o Plenário da Câma-
ra Municipal de Ja-
boticabal aprovou 
os trinta e dois pro-
jetos pautados para 
votação em regime 
de urgência, em ses-
são extraordinária 
realizada no fi nal da 
tarde de terça-feira 
(01/08).

Entre eles estão 
os Projetos de Reso-
lução nº 08/23 que 
altera os dispositi-
vos da Resolução 
366/21, que dispõe 
sobre a estrutura, do 
Quadro de Servido-
res da Câmara Muni-
cipal de Jaboticabal, 
Projeto de Lei Com-

plementar nº 09/23 
que Institui o “Pro-
grama de Recupera-
ção Fiscal – REFIS” 
do Serviço Autônomo 
de Água e Esgoto de 
Jaboticabal – SAA-
EJ, Projeto de Lei nº 
80/2023 que explica 
sobre a abertura de 
crédito adicional su-
plementar no valor 
de R$436.377,83, no 
orçamento da Prefei-
tura Municipal de Ja-
boticabal e o Projeto 
de Lei nº110/2023, 
que dispõe sobre a 
abertura de um cré-
dito adicional espe-
cial no valor de R$ 
350.000,00 (Trezen-
tos e cinquenta mil 

reais) para a realiza-
ção do Curso de Ges-
tantes.

Os vereadores 
aprovaram ainda 
outros vinte e sete 
projetos de Deno-
minação, para cor-
reção de legislação 
em vigência, sendo 
eles: Projeto de Lei nº 
86/2023 ao Projeto 
de Lei nº 109/2023 e 
Projeto de Lei nº 111 
ao Projeto de Lei nº 
113. Foi igualmen-
te aprovado de for-
ma unânime o PL nº 
114/2023, que altera 
os dispositivos da Lei 
nº 5219, de 09 de de-
zembro de 2021, que 
fi xa a remuneração 

dos cargos públicos, 
funções gratifi cadas 
e vantagens a serem 
aplicadas ao Quadro 
de Servidores Públi-
cos da Câmara Muni-

cipal de Jaboticabal.
Estiveram ausentes 
os vereadores Prof. 
Jonas e Paulo Henri-
que Advogado.

A íntegra da sessão 
está disponível no 
canal da Câmara no 
YouTube.
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Novos alunos participam 
de trote solidário na 

Coronel Vaz

Criança Feliz registrou 
quase 700 participantes 

em eventos

Na última terça-feira 
(1º), a EMEB "Coronel 
Vaz" foi palco de um "tro-
te solidário". O encontro 
aconteceu para apre-
sentar o polo da Univesp 
– Universidade Virtual 
do Estado de São Paulo 
aos novos alunos, com 
a intenção de promover 
diálogo e interação en-
tre estudantes, a media-
dora Cristiane Cosigno-
to Silva e o coordenador 
e orientador de polo, Da-
nilo Augusto Reinol.

O "trote solidário" teve 
como proposta, além da 

O programa Criança 
Feliz, em parceria com a 
Secretaria de Assistên-
cia e Desenvolvimento 
Social da Prefeitura de 
Jaboticabal realizou, no 
mês de julho, uma tarde 
de palestra para cada 
um dos três Centros de 
Referência em Assis-
tência Social (CRAS) da 
cidade. Com temática 
junina, o "Arraiá Criança 
Feliz" ofereceu quitutes, 
pipoca, algodão doce 
e palestras às famílias 
frequentadoras.

A palestrante Franci-
ne Castro tratou de te-
mas importantes para 
as mães, especialmen-
te, como Traumas Pós-
-Gestação, Ansiedade, 
Depressão Pós-Parto e 
Como Lidar com a Gravi-
dez Indesejada. Segun-
do a coordenadora do 
Criança Feliz, o objetivo 
do "Arraiá Criança Feliz" 
foi alcançado com su-
cesso.

"A nossa palestran-
te Francine Castro veio 

integração entre corpo 
docente e corpo discen-
te, arrecadar leite para 
doação ao Fundo Social 
de Solidariedade de Ja-
boticabal.

Estiveram presentes 
o prefeito Prof. Emerson 
Camargo, a supervisora 
de ensino Daniela Cris-
tina Bruno Sato, a dire-
tora de projetos Cláu-
dia Olivia Domingos, o 
ex-aluno engenheiro da 
computação Ricardo De 
Bonis Simieli e os novos 
alunos, ingressantes do 
polo em 2023.

SETE – Sociedade Espiritualista Templo da Esperança

Oração à Mãe Aparecida/Padroeira do Brasil
Publicado por Neva (Gabriel RL)

13 de outubro de 2014

JESUS

Av. Aurélio Migliori nº 181 – Bairro Santo Antonio – Jaboticabal/SP

Divino Senhor — fez-
-se humilde servo da 
humanidade.

Pastor Supremo — 
nasceu na manjedou-
ra singela.

Ungido da Providên-
cia — preferiu chegar 
ao planeta, no espes-
so manto da noite, 
para que o mundo lhe 
não visse a corte ce-
lestial.

Orientador nas Es-
feras Resplandes-
centes — rejubilou-se 
na casinha rústica de 
Nazaré.

Construtor do Orbe 
Terrestre — manejou 
serrotes anônimos 
de uma carpintaria 
desconhecida.

Prometido dos Pro-
fetas — escolheu a 
simplicidade para 
instituir o Reino de 
Deus.

Enviado às Nações 
— preferiu conversar 
com os doutores na 
condição de criança.

Luzeiro das Almas 
— consagrou longos 
anos à preparação e 
à meditação, a fi m de 
ensinar às criaturas 
o caminho da reden-
ção.

Verbo Sagrado do 
Princípio — subme-
teu-se à limitação da 
palavra humana para 
iluminar o mundo.

Sábio dos Sábios — 
valeu-se de pescado-
res pobres e simples 
para transmitir aos 
homens a divina men-
sagem.

Mestre dos Mes-
tres — utilizou-se da 
cátedra da natureza, 
entre árvores aco-
lhedoras e barcos ru-
des, disseminando as 
primeiras lições do 
Evangelho Renova-
dor.

Majestade Celeste 
— conviveu com infe-
lizes e desalentados 
da sorte.

Príncipe do Bem 
— não desdenhou 
as vítimas do mal, 

amparando mulhe-
res desventuradas e 
sentando-se à mesa 
de pecadores envile-
cidos.

Instrutor de Entida-
des Angélicas — an-
dou com a multidão 
de leprosos, estro-
piados e cegos de to-
dos os matizes.

Administrador da 
Terra — ensinou o 
respeito a César, 
consagrando a or-
dem e santifi cando a 
hierarquia.

Benfeitor das Cria-
turas — recebeu a 
calúnia, o ridículo, a 
ironia, o desprezo pú-
blico, a prisão doloro-
sa e o inquérito des-
cabido.

Amigo Fiel — viu-se 
sozinho, no extremo 
testemunho.

Juiz Incorruptível — 
não reclamou contra 
os falsos julgamentos 
de sua obra.

Advogado do Mun-
do — acolheu a cruz 
injuriosa.

Ministro Divino da 

Palavra — adotou o 
silêncio, ante a igno-
rância de seus perse-
guidores.

Dono do Poder — 
rogou perdão para os 
próprios algozes.

Médico Sublime 
— suportou chagas 
sanguinolentas.

Jardineiro de Flores 
Eternas — foi coroa-
do de espinhos cru-
éis.

Companheiro Gene-
roso — recebeu açoi-
tes e bofetadas.

Condutor da vida – 
aceitou a crucifi ca-
ção entre ladrões.

Emissário do Pai 
— manteve-se fi el a 
Deus até o fi m.

Mensageiro da Luz 
Imortal — escolheu 
o coração amoroso e 
renovado de Madale-
na para espalhar na 
Terra as primeiras 
alegrias da ressur-
reição.

Mordomo dos Bens 
Eternos — em pre-
cisando de alguém 
para colaborar com 

os seus seguidores 
sinceros, busca Saulo 
de Tarso, o persegui-
dor, e transforma-o 
no amigo incondicio-
nal.

Coordenador da 
Evolução Terrestre — 
necessitando de tra-
balhadores para as 
missões especializa-
das, procura os Ana-
nias da fé, os Estê-
vãos do trabalho e os 
Barnabés anônimos 
da cooperação.

Missionário Infati-
gável da Redenção 
Humana — foi sem-
pre e ainda é o maior 
servidor dos homens 
de todos os tempos e 
civilizações da Terra.

Recordando o Mes-
tre Divino, converta-
mo-nos ao seu Evan-
gelho de Amor, para 
que a sua luz nasça 
na manjedoura de 
nossos corações po-
bres e humildes! E, 
edifi cados no seu 
exemplo, abracemos 
a cruz de nossos 
preciosos testemu-
nhos, marchando ao 
encontro do Senhor, 
no iluminado País da 
Ressurreição Eterna!

Mensagem de An-
dré Luís, psicografa-
da por Chico Xavier, 
extraída do livro Co-
letânea do Além, na 
sua 1ª. Edição, em 
1981, pela Federação 
Espírita do Estado de 
São Paulo.

Hoje, entregamos 
a todos vocês, esta 
página sobre JESUS, 
para sua refl exão. É 
isso aí. Voltaremos 
no dia 12/08/2023. 
Deus nos abençoe a 
todos!

Esta postagem foi 
possível graças a co-
laboração de GUSTA-
VO R. T. SCANDELAI, 
diretor deste jornal, 
com o texto sob res-
ponsabilidade de IRI-
NEU NOGUEIRA, diri-
gente das reuniões 
realizadas na SETE. 
Jaboticabal, sábado, 
05 de agosto de 2023.

gratuitamente falar com 
as mães nas três datas. 
Somos profundamente 
gratos a ela e aos nos-
sos doadores que, ao 
todo, somaram quase 13 
kg de salsichas para os 
cachorros-quentes que 
oferecemos aos partici-
pantes nos eventos. Ano 
que vem, com certeza, 
teremos mais arraiá nos 
CRAS e esperamos um 
resultado ainda melhor 
e com mais participação 
popular."

– Giane Diogo, coor-
denadora do programa 
Criança Feliz em Jaboti-
cabal.

O "Arraiá Criança Feliz" 
juntou 200 pessoas (90 
mães e 110 crianças) no 
CRAS II em 13/Jul, 320 
pessoas (120 mães e 200 
crianças) no CRAS III em 
20/Jul e 160 pessoas (60 
mães e 100 crianças) no 
CRAS I. "Quase chega-
mos ao surpreendente 
número de 700 pessoas 
atendidas ao todo", co-
menta Giane.
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Edital De Citação - Prazo De 20 Dias. Processo Nº 1001235-92.2017.8.26.0291 O(A) MM. Juiz(a) de Direito da 3ª Vara Cível, do Foro 
de Jaboticabal, Estado de São Paulo, Dr(a). Carmen Silvia Alves, na forma da Lei, etc. Faz Saber a(o) Eliana Carolina Scarpin ME, 
CNPJ 13.054.910/0001-07, com endereço à Rua São Joao, 1050, Centro, CEP 14700-305, Bebedouro ? SP, representada por Eliana 
Carolina Scarpin, CPF 298.609.438-42, brasileira, casada, empresária, RG 33567975, filha de pai Floriano Aparecido Scarpin, mãe 
Leoni Francisca da Silva, nascida aos 08/10/1981, de cor branca, natural de Sertãozinho ? SP, com último endereço na rua São João, 
1050, Centro, CEP 14700-305, Bebedouro - SP, que lhe foi proposta uma ação de Busca e Apreensão em Alienação Fiduciária por 
parte de Banco Bradesco S/A, alegando em síntese: “O autor concedeu à(o) ré(u) um financiamento no valor de R$259.000,00 
(duzentos e cinquenta e nove mil reais), para ser restituído por meio de 72 (setenta e dois meses) prestações mensais, com 
vencimento inicial em 15/03/2012 e final em 15/12/2017, mediante Cédula de Crédito Bancário n°822.870-1, garantido por Alienação 
Fiduciária, celebrado em 16/11/2011. Em garantia das obrigações assumidas a ré (réu) transferiu em Alienação Fiduciária, o(s) 
bem(ns) descrito(s) no supra mencionado contrato a saber 01 (Um) Caminhão, Modelo Trator Volvo FH 520 6X4T, Ano/Fabricação 
2011, Ano/Modelo 2011, Renavam 413067246, CHASSI 9BVAS50D1BE781240 Placas CPG6762/SP. Ocorreu que a ré(u) tornou-se 
inadimplente, deixando de efetuar o pagamento das prestações a partir de 17/10/2016, incorrendo em mora desde então, nos termos 
do artigo 2º e § 2º, do Decreto-Lei 911/69, com as alterações da Lei 13.043/2014. A ré mudou de endereço sem comunicar o credor, 
conforme tentativa de notificação no endereço informado no contrato. O débito vencido do réu, devidamente atualizado até 
31/01/2017, pelos encargos contratados importa em R$18.073,07 (dezoito mil, setenta e três reais e sete centavos) conforme 
demonstrativo juntado nos autos, sendo que o valor total para fins de purgação da mora importa em R$66.368,03 (sessenta e seis mil, 
trezentos e sessenta e oito reais e três centavos), valor demonstrado na planilha de fls.35/38 (31/01/2017).” Encontrando-se o réu em 
lugar incerto e não sabido, foi determinada a sua Citação, por Edital, para os atos e termos da ação proposta e para que, no prazo de 
15 dias, que fluirá após o decurso do prazo do presente edital, apresente resposta. Não sendo contestada a ação, o réu será 
considerado revel, caso em que será nomeado curador especial. Será o presente edital, por extrato, afixado e publicado na forma da 
lei. Nada Mais. Dado e passado nesta cidade de Jaboticabal, aos 17 de maio de 2023. K-29/07e05/08

O exercício desafi ador de ver o 
lado melhor...

Existe uma cren-
ça de que julgamos 
pessoas e situações 
a partir do que so-
mos. Pessoalmente, 
acredito que faz al-
gum sentido se le-
varmos em conta o 
fato de que nossa 
visão é muito limi-
tada quando se tra-
ta do olhar de Deus 
e da Justiça Divina. 
Então, todo o nosso 
julgamento a respei-
to do que está fora 
será sempre limita-
do àquilo que sabe-
mos, conhecemos ou 
vemos. E tudo isso é 
ínfimo diante do uni-
verso e das criações 
divinas. 

Não julgar é muito, 
muito, muito desafia-
dor. E, para contro-
larmos essa ânsia 
de estarmos certos 
e sermos os donos 
da razão, é preciso 
a u t o c o n h e c i m e n -
to (uma boa terapia, 
feita com um profis-
sional da psicologia 
competente), vigilân-
cia dos pensamen-
tos e oração (espiri-
tualidade), e o firme 
propósito de mudar 
(ação/atitude).

Um dos recursos 
que cabe nesse pro-
pósito é o exercício 
de ver o lado melhor 
das pessoas e situ-
ações. Não há aqui, 
qualquer objetivo 
de dourar a pílula 
do que é mau/ruim; 
apenas o desejo de 
colaborar para a 
descoberta de que, 
o que nos foge do 
domínio, não é nos-
sa responsabilidade, 
não temos como al-
terar, e que respon-
deremos apenas por 
aquilo que está ao 
nosso alcance fazer.

A mensagem ‘Pelo 
lado melhor’, de Em-
manuel, no livro Cal-
ma, psicografia de 
Chico Xavier, fala de 
forma mais plena a 
esse respeito, e eu a 
divino com vocês!

“Para que a paz te 
abençoe a vida, abre 
as portas íntimas do 
entendimento a fim 
de que a misericór-
dia se te instale no 
coração. Ninguém 
nega o mérito da crí-
tica construtiva, nas-
cida nos mananciais 
da Justiça, contudo, 
quanto puderes, dei-

xa que a compreen-
são nascida do Amor 
te presida as mani-
festações.

Conquanto esteja-
mos todos submeti-
dos aos princípios de 
causa e efeito, não 
olvidemos que Deus 
é Amor, conceden-
do-nos os recursos 
de que careçamos 
para a integração 
com as Leis Univer-
sais que nos farão 
felizes para sempre. 
Para que a miseri-
córdia te ilumine os 
sentimentos, consi-
dera os nossos ir-
mãos, em Humanida-
de, pelo lado melhor 
em que estimariam 
estar agindo.

Esse companhei-
ro abandonou as ta-
refas que lhe com-
petiam na seara do 
bem, no entanto, 

P/ Sônia Monteiro Pavanelli

provavelmente, ado-
tou essa medida, não 
por espírito de infi-
delidade aos com-
promissos assumi-
dos e sim por lhe ter 
faltado a precisa re-
sistência.

Outro que entrou 
na sombra da de-
linquência, não terá 
falhado porque a 
crueldade lhe do-
minasse o espírito, 
mas por não haver 
conseguido ainda 
senhorear a própria 
natureza, suscetível 
de queda, nas tra-
mas da obsessão.

Aquele outro que 
desertou das obri-
gações domésticas, 
não haverá fugido 
aos próprios deve-
res por falta de amor 
aos familiares e sim 
por lhe esmorece-
rem as forças, no 
trato com as respon-

sabilidades da vida.

Outro ainda des-
lanchou para esse 
ou aquele hábito in-
feliz, não porque as-
sim o desejasse, mas 
temendo resvalar na 
criminalidade a que 
se sentia impelido 
pela insistência de 
longas tentações.

Deixa que a mise-
ricórdia te auxilie 
em todas as ocor-
rências, a fim de 
que possas tudo in-
terpretar pelo lado 
melhor das pessoas 
e situações do cami-
nho, de modo a que o 
lado melhor de teus 
problemas próprios 
seja também visto.

Lembremo-nos de 
que Deus nos gover-
na a cada um pelas 
forças da Justiça, 
mas nos compreen-
de e espera a todos 
com o Infinito Amor; 
de nossa parte, uns 
diante dos outros, 
saibamos igualmen-
te compreender e 
esperar.”

****
REUNIÕES SOMEN-

TE ONLINE – Vibra-
ções do passe e flui-
dificação da água 
– PELO Facebook.
com/oconsoladorja-
boticabal

Terças, às 20h - Es-
tudo de O Livro dos 
Espíritos

Sábados, às 18h - 
Comentário e Refle-
xão do Evangelho

Claudio Belodi <cobelodi@cepalsp.com.br>

TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DE SÃO PAULO
COMARCA de Jaboticabal
FORO DE JABOTICABAL - 3ª VARA CÍVEL
Praça do Café, S/Nº, -, Aparecida - CEP 14870-901, Fone: (16) 2141-9115,
Jaboticabal-SP - E-mail: jabotic3cv@tjsp.jus.br
Horário de Atendimento ao Público: das 13h00min às17h00min

EDITAL DE CITAÇÃO

Processo Digital nº: 1000898-69.2018.8.26.0291 - controle n. 2018/000256
Classe: Assunto: Execução de Título Extrajudicial - Duplicata
Exequente: Cooperativa dos Plantadores de Cana do Oeste do Estado de São Paulo -

Copercana
Executado: Nelly Monica Silva de Souza Pedroso

EDITAL DE CITAÇÃO - PRAZO DE 20 DIAS.
PROCESSO Nº 1000898-69.2018.8.26.0291

O(A) MM. Juiz(a) de Direito da 3ª Vara Cível, do Foro de Jaboticabal, Estado de São Paulo,
Dr(a). Carmen Silvia Alves, na forma da Lei, etc.

FAZ SABER a(o) NELLY MONICA SILVA DE SOUZA PEDROSO, Brasileira, RG
21.071.872-9, CPF 180.510.238-97, com endereço à Rua Castro Alves, 999, Centro, CEP
14870-870, Jaboticabal - SP, que lhe foi proposta uma ação de Execução de Título Extrajudicial
por parte de Cooperativa dos Plantadores de Cana do Oeste do Estado de São Paulo - Copercana,
alegando, em síntese, que a exequente é credora da executada da importância líquida, certa e
exigível de R$ 2.594,13, representada pelos valores nominais, das seguintes duplicatas mercantis:
7619877; 7633883; 7646054; 7619878; 7663978; 7619879; 7675204; 7619880; 7698881;
7619882; 7619883; 7619884; 7619885; 7619886. Sendo certo que o total atualizado até
01/08/2022 perfaz o montante de R$7.383,58. Encontrando-se o(a) executado(a) em lugar incerto
e não sabido, foi determinada a sua CITAÇÃO e INTIMAÇÃO, por EDITAL, para os atos e
termos da ação proposta, para que, no prazo de 03 (três) dias úteis, que fluirá após o decurso do
prazo do presente edital, efetue o pagamento da dívida especificada na inicial no valor de R$
3.077,15 devidamente atualizada, custas e despesas processuais, além de honorários advocatícios,
fixados no patamar de dez por cento. O(a) executado(a) deverá ficar ciente de que, nos termos do
art. 827, § 1º do Código de Processo Civil, em caso de pagamento integral do débito, no prazo
declinado, os honorário advocatícios poderão ser reduzidos pela metade. Registre-se, também, a
possibilidade de opor embargos à execução, distribuídos por dependência e instruídos com cópias
das peças processuais relevante, no prazo de 15 (quinze) dias, contados na forma do art. 231, IV,
do Código de Processo Civil, ou, alternativamente, no lugar dos embargos, mediante o depósito
de 30% (trinta por cento) do valor total executado, poderá requerer o parcelamento do restante
em até 06 parcelas mensais, acrescidas de correção monetária e juros de um por cento ao mês,
ficando advertido(a)(s) que a rejeição dos embargos ou o inadimplemento das parcelas, poderá
acarretar na elevação dos honorários advocatícios, multa em favor da parte contrária, além de
outras penalidades previstas em lei. Não ocorrendo o pagamento do débito, ou não sendo
apresentados embargos à execução, o(s) réu(s) será(ão) considerado(s) revel(is), caso em que será
nomeado curador especial. Será o presente edital, por extrato, afixado e publicado na forma da lei.
NADA MAIS. Dado e passado nesta cidade de Jaboticabal, aos 17 de novembro de 2022.

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE NOS TERMOS DA LEI 11.419/2006,
CONFORME IMPRESSÃO À MARGEM DIREITA
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Projeto de Lei que altera Estatuto do Magistério e 
adequa a jornada do Professor de Creche é pautado 

para votação em sessão ordinária nesta segunda-feira

Na próxima se-
gunda-feira (07.
agost.2023), os ve-
readores se reúnem 
em sessão ordinária 
na Câmara Municipal 
de Jaboticabal para 
a discussão e vota-
ção de sete projetos. 
A sessão começa às 
20 horas, com trans-
missão pelo canal da 
Câmara no YouTube 
e retransmissão pelo 
Facebook.

Bastante aguarda-
do pelas professoras 
de creche, o Projeto 
de Lei nº 83/2023, 

que altera a Lei nº. 
3.972, de 15 de de-
zembro de 2009, dis-
põe sobre a reorga-
nização e adequação 
do estatuto e plano 
de carreira e remu-
neração do magisté-
rio público do muni-
cípio de Jaboticabal 
está pautado papa 1ª 
discussão e votação 
da matéria. Tema de 
demandas da classe, 
inclusive discutido 
em recente Audiên-
cia Pública realizada 
e pela Comissão de 
Educação, Esporte, 
Cultura e Lazer da 

Casa, o Projeto pro-
põe, segundo o Exe-
cutivo, “adequações 
ao texto da Lei nº 
3.972 de 2009 no que 
diz respeito a jorna-
da de trabalho do 
Professor de Creche, 
que ainda não estava 
em consonância com 
a Lei Federal à nº 
11.738/2008”, e “foi 
analisada em conjun-
to com o previsto no 
artigo 67, V, da Lei de 
Diretrizes e Bases da 
Educação”. A justifi -
cativa do Executivo 
explica, ainda, que 
“com esta adequação 

da jornada dos pro-
fessores, no máximo 
2/3 (dois terços) da 
carga horária serão 
reservadas para o 
desempenho das ati-
vidades de interação 
com os educandos, 
sendo que o restante 
da jornada, ou seja, 
1/3 (um terço), deve 
ser reservada à es-
tudos, planejamento 
e avaliação, sem a in-
teração com os edu-
candos professores.”

No primeiro item da 
pauta, de iniciativa 
Prefeito Municipal de 
Jaboticabal, o Proje-
to de Lei nº 77/2023, 
que altera o art. 9º 
da Lei nº 3.593, de 05 
de Março de 2007, 
pretende garantir 
“aos membros da 
Junta de Julgamento 
de Recursos Fiscais 
o recebimento de 
gratifi cação mensal, 
calculada com base 
no valor de 19 (deze-
nove) UFESP – Unida-
de Fiscal do Estado 
de São Paulo, devida 
a cada um dos mem-
bros enquanto esti-
verem, efetivamen-
te, desempenhando 
suas funções”.

Na sequência, os 
vereadores discutem 
em 1º turno dois Pro-
jetos de Lei idealiza-
dos pelo vereador Drº 
Mauro Cenço sendo 
o número 78/2023, 

que Denomina de "Pe-
trônio Filardi" a rota-
tória situada na Ave-
nida Ângelo Morello, 
na confl uência com 
a Rua Fuad Feres, 
Jardim Santa Rosa, 
Jaboticabal – SP e o 
número  79/2023, 
que  denomina de 
"Vera Lúcia Panosso 
Santaguita Oliveira" 
a rotatória situada na 
Avenida Rita Ribeiro, 
confl uência com as 
ruas Armando Mon-
telli e João Tralli, no 
bairro Conjunto Habi-
tacional Hugo Lacor-
te Vitalle II, Jabotica-
bal.

Ainda outros três 
projetos de iniciativa 
do Poder Executivo 
estão na Ordem do 
Dia: o Projeto de Lei 
nº 81/2023, que dis-
põe sobre a abertura 
de um crédito adicio-
nal especial no valor 
de R$280.000,00 no 
orçamento da Pre-
feitura Municipal de 
Jaboticabal – a justi-
fi cativa do Executivo 
é de que “o referido 
valor será investido 
na reforma do prédio 
próprio localizado 
na Rua Vitório Bren-
dolan, 201 – Jardim 
Grajaú (antigo CRAS 
1), a fi m de viabilizar 
a futura instalação 
da Residência Inclu-
siva”;  o Projeto de 
Lei nº 82/2023 que 
trata sobre abertura 

de crédito adicional 
suplementar no valor 
de R$143.373,22 no 
orçamento da Prefei-
tura Municipal de Ja-
boticabal – cuja jus-
tifi cativa é de que “a 
referida suplementa-
ção faz-se necessá-
ria para o aprimora-
mento dos serviços 
de assistência social 
nas áreas de Prote-
ção Social Especial, 
viabilizando o desen-
volvimento das ativi-
dades do Programa 
da Medida Socioe-
ducativa”; e, ainda, 
o Projeto de Lei nº 
84/2023 autoriza o 
Município de Jaboti-
cabal a fi rmar Parce-
rias Público Privadas 
conforme inteligên-
cia do art. 4º, II, da Lei 
4.955/2018 – cuja 
exposição de motivos 
explica que a medida 
“pretende organizar 
os serviços de limpe-
za urbana e manejo 
de resíduos sólidos, 
autorizando a dele-
gação dos serviços 
públicos concernen-
tes, por meio de re-
alização de procedi-
mento licitatório”.

Esses e outros pro-
jetos em tramitação 
na Câmara de Ja-
boticabal estão dis-
poníveis para con-
sulta pública no site 
do Poder Legislativo 
– www.jaboticabal.
sp.leg.br.
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CÂMARA MUNICIPAL DE JABOTICABAL
ESTADO DE SÃO PAULO

ATOS DA MESA 

ATO DA MESA N° 53/23

A MESA DIRETORA da Câmara Municipal de Jaboticabal, no uso das atribuições 
que lhe confere a legislação vigente,

EXONERA, a Assessora de Gabinete Lilian Rosa Martins, lotada no Gabinete 
do Vereador Dr. Paulo Henrique a partir de 01 de agosto de 2023 (trabalhado), com 
fundamento no art. 66 da Lei 3736/2008, observados os termos da Resolução nº 366, 
de 07 de dezembro de 2021.

Jaboticabal, 1º de agosto de 2023.
DR. EDU FENERICH

Presidente
RENATA ASSIRATI

1ª Secretária
RONALDINHO
2º Secretário

VAL BARBIERI
Vice-Presidente

ATO DA MESA N° 54/23

A MESA DIRETORA da Câmara Municipal de Jaboticabal, no uso das atribuições 
que lhe confere a legislação vigente,

CONCEDE, a pedido do servidor LUIZ GUSTAVO CARMELO, Assessor de Gabi-
nete, lotado no Gabinete da Vereadora Val Barbieri, pagamento de parcela da Grati-
ficação Natalina, com fundamento no artigo 100 da Lei 3736/2008.

Jaboticabal, 03 de agosto  de 2023.
DR. EDU FENERICH

Presidente
RENATA ASSIRATI

1ª Secretária
RONALDINHO
2º Secretário

VAL BARBIERI
Vice-Presidente

ATO DA MESA N° 55/23

A MESA DIRETORA da Câmara Municipal de Jaboticabal, no uso das atribuições 
que lhe confere a legislação vigente,

CONCEDE, a pedido da servidora ALAIRCE DO SOCORRO ARAUJO, Assesso-
ra de Gabinete, lotada no Gabinete do Vereador Gregório Casagrande, pagamento de 
parcela da Gratificação Natalina, com fundamento no artigo 100 da Lei 3736/2008.

Jaboticabal, 03 de agosto  de 2023.
DR. EDU FENERICH

Presidente
RENATA ASSIRATI

1ª Secretária
RONALDINHO
2º Secretário

VAL BARBIERI
Vice-Presidente

PORTARIAS

Nº 47, DE 03 DE AGOSTO DE 2023 - CONCEDE 15 (quinze) dias de férias em pecú-
nia à servidora ALAIRCE DO SOCORRO ARAUJO.

RESOLUÇÕES

RESOLUÇÃO N° 382 DE 02 DE AGOSTO DE 2023

DR. EDU FENERICH, Presidente da Câmara Municipal de Jaboticabal, faz saber 
que a Câmara Municipal na Sessão Extraordinária realizada dia 1º de agosto de
2023, aprovou e nos termos do Art. 35, item IV da Lei Orgânica do Município de 
Jaboticabal, promulga a seguinte,

RESOLUÇÃO
Altera dispositivos da Resolução 366/21, que dispõe sobre a estrutura, o Quadro 
de Servidores da Câmara Municipal de Jaboticabal e dá outras providências.

Autoria: Mesa Diretora

Art. 1º O Anexo I (Atribuições e Requisitos dos Cargos) da Resolução nº 366, de 07 de 
dezembro de 2021, passa a vigorar conforme Anexo I desta Resolução.
Art. 2º O Anexo II (Quadro de Cargos dos Órgãos Internos) da Resolução nº 366, de 
07 de dezembro de 2021, passa a vigorar conforme Anexo II desta Resolução.
Art. 3º O Anexo III (Tabela de Níveis de Vencimento) da Resolução nº 366, de 07 de 
dezembro de 2021, passa a vigorar conforme Anexo III desta Resolução.
Art. 4º O Anexo Vl (Atribuições das Funções Gratificadas) da Resolução nº 366, de 07 
de dezembro de 2021, passa a vigorar conforme Anexo IV desta Resolução.
Art. 5º O Anexo Vll (Organograma Geral dos Cargos) da Resolução nº 366, de 07 de 
dezembro de 2021, passa a vigorar conforme Anexo V desta Resolução.
Art. 6º O artigo 56 da Resolução nº 366, de 07 de dezembro de 2021, passa a vigorar 
com a seguinte redação:

“Art. 56. No interesse do serviço público, ficam criadas no  Quadro  
dos  Servidores da Câmara Municipal as Funções Gratificadas de ní-
veis 1, 2 e 3 com quantitativo especificado no quadro abaixo e va-
lor remuneratório a ser fixado por Lei de iniciativa da Mesa Diretora:

FUNÇÃO GRATIFICADA QUANTIDADE

FG Nível 1 4

FG Nível 2 2

FG Nível 3 5

§1º A FG de nível 1 será atribuída por Ato da Mesa para o exer-
cício de atividades e encargos de maior complexidade descritas 
em  Anexo próprio desta  Resolução,  para as seguintes hipóteses:

FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 1 QUANTIDADE

Chefe do Departamento de Administração. 1 

Chefe do Departamento Contábil e
Financeiro.

1 

Chefe do Departamento Jurídico. 1 

Chefia do Departamento Técnico
Legislativo.

1

§2º A FG de nível 2 será atribuída por Ato da Mesa para o exercí-
cio de atividades e encargos de média complexidade descritas 
em Anexo próprio desta Resolução, para as seguintes hipóteses:

FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 2 QUANTIDADE

Responsável por Licitações e Contratos. 1

Responsável pela gestão de Recursos Humanos. 1

§3º A FG de nível 3 será atribuída por Ato da Mesa para o exercí-
cio de atividades e encargos de menor complexidade descritas 
em Anexo próprio desta Resolução, para as seguintes hipóteses:

FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 3 QUANTIDADE

Membro da Equipe de Pregão 2

Ouvidor 1 

Chefia da Limpeza 1

Apoio em Sessões e eventos 1

§4º...
§5º...
§6º...”

Art. 7° Fica extinto do Quadro de Servidores do Legislativo o cargo público de provi-
mento efetivo de Contabilista.
Parágrafo único. Na hipótese de o titular do cargo de Agente Contábil e Financeiro 
possuir inscrição no Conselho Regional de Contabilidade, fica dispensada a supervi-
são de contabilista para o exercício das atribuições previstas para o respectivo cargo.
Art. 8º Integram esta Resolução os seguintes anexos:

I. Anexo I - Atribuições e Requisitos dos Cargos;
II. Anexo II - Quadro de Cargos dos Órgãos Internos;
III. Anexo III - Tabela de Níveis de Vencimento;
IV. Anexo IV - Atribuições das Funções Gratificadas;
V. Anexo V - Organograma Geral dos Cargos.

Art. 9º Esta Resolução entra em vigor na data da publicação.

Jaboticabal, 02 de agosto de 2023.

DR. EDU FENERICH
PRESIDENTE

Registrado e Publicado no Departamento Legislativo da Câmara Municipal de Jaboti-
cabal, em 02 de agosto de 2023.

LUIZ CARLOS DOS SANTOS
AGENTE LEGISLATIVO

ANEXO I

ATRIBUIÇÕES E REQUISITOS DOS CARGOS

CONTROLE INTERNO
NOME: Agente de Controle Interno
GRUPO OPERACIONAL: Controle interno
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado administrativamente à Mesa Diretora.
PRÉ-REQUISITO: Ensino superior completo em quaisquer das seguintes formações:
Administração, Administração Pública, Ciências Contábeis, Direito ou Ciências Eco-
nômicas.

ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Avaliar o cumprimento das metas físicas e financeiras dos planos orçamentários, 
zelando pela eficiência de seus resultados;
II. Comprovar prévia, concomitante e subsequentemente a legalidade, eficácia e efi-
ciência da gestão financeira e patrimonial, em especial a adequada execução do or-
çamento;
III. Monitorar as informações divulgadas no Portal da Transparência e demais canais 
da Câmara Municipal de Jaboticabal; 
IV. Acompanhar o desenvolvimento do plano anual de contratações;
V. Exercer o controle dos direitos e haveres da Câmara Municipal de Jaboticabal;
VI. Prestar apoio ao Tribunal de Contas do Estado de São Paulo no exercício do con-
trole externo;
VII. Zelar pela regularidade dos atos proferidos pelos ordenadores de despesa, defini-
dos em normas próprias e demais atos;
VIII. Propor e realizar ações consubstanciadas em Plano Anual ou Plurianual de Con-
trole Interno;
IX. Acompanhar as providências adotadas em atendimento às determinações e reco-
mendações decorrentes de decisões do Tribunal de Contas do Estado, no âmbito de 
processos em que a Câmara Municipal de Jaboticabal figure como parte;
X. Articular-se com os Departamentos da Câmara Municipal de Jaboticabal com vistas 
à integração das atividades de controle interno;
XI. Orientar os Departamentos da Câmara Municipal de Jaboticabal sobre impreci-
sões, bem como a forma de correção;
XII. Emitir relatório mensal de acompanhamento relativo às ações previstas no Plano 
de Ação do Controle Interno ou em outras que lhe forem determinadas;
XIII. Atender integralmente normas que regem o Controle Interno no âmbito municipal, 
bem como aos imperativos de ordem geral, previstos em normas jurídicas municipais, 
estaduais ou federais;
XIV. Desenvolver outras atividades inerentes ao exercício do Controle Interno.

GABINETE DA PRESIDÊNCIA
NOME: Assessor da Presidência
GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria
FORMA DE PROVIMENTO: Comissão
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Temporário
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao horário 
das atividades parlamentares
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Presidente da Câmara
PRÉ-REQUISITO: Formação em nível superior completo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Realizar atividades de nível superior para atendimento das necessidades do Ga-
binete da Presidência, especificamente no tocante às atribuições de Presidente da 
Câmara Municipal.
II. Realizar tarefas que envolvam assessoramento direto, compreendendo as ativida-
des de coleta de dados, análise de documentos, planejamento, estudos e pesquisa, 
propiciando a aplicação concreta de conhecimento de nível superior mediante análise 
reflexiva do contexto, contribuindo para o pleno desenvolvimento dos trabalhos da 
Presidência.
III. Prestar assistência e assessoria na elaboração de proposituras de competência da 
Presidência e da Mesa Diretora, fornecendo todos os elementos de mérito necessários 
à implementação dos projetos e elaborando minutas de matérias legislativas.
IV. Representar o Presidente em atendimentos, reuniões e compromissos de natureza 
parlamentar na sede do Poder Legislativo ou externamente.
V. Realizar outras tarefas afins mediante a aplicação de conhecimentos de nível supe-
rior que exijam a confiança direta e pessoal do Presidente da Câmara.
NOME: Assessor de Gabinete
GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria
FORMA DE PROVIMENTO: Comissão
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Temporário
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao horário 
das atividades parlamentares.
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Vereador assessorado.
PRÉ-REQUISITO: Formação em nível superior completo.
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Realizar atividades de nível superior que exijam a confiança direta e pessoal do Ve-
reador, para atendimento das necessidades da atividade-fim parlamentar.
II. Realizar tarefas que envolvam assessoramento direto, compreendendo as ativida-
des de coleta de dados, análise de documentos, planejamento, estudos, pesquisas, 
desenvolvimento de políticas públicas, implantação e coordenação de trabalhos par-
lamentares, propiciando a aplicação concreta de conhecimento de nível superior me-
diante análise reflexiva do contexto, contribuindo para o pleno desenvolvimento dos 
trabalhos parlamentares.
III. Prestar assistência e assessoria direta ao Vereador na elaboração de proposituras, 
fornecendo todos os elementos de mérito necessários à implementação dos projetos 
parlamentares e elaborando minutas de matérias legislativas.
IV. Representar o Vereador em atendimentos, reuniões e compromissos de natureza 
parlamentar na sede do Poder Legislativo ou externamente.
V. Realizar outras tarefas afins mediante a aplicação de conhecimentos de nível supe-
rior que exijam a confiança direta e pessoal do Vereador.

DEPARTAMENTO JURÍDICO
NOME: Procurador Jurídico
GRUPO OCUPACIONAL: Jurídico
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento Jurídico.
PRÉ-REQUISITO: Ser Advogado com no mínimo 3 anos de registro na OAB.
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Representar e atuar em qualquer foro ou instância em nome da Câmara Municipal, 
nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar 
seus interesses;
II. Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, 
bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas 
legais;
III. Acompanhar as publicações e dos prazos em processos judiciais e administrativos 
sob sua responsabilidade;
IV. Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas 
da Presidência, Mesa Diretora, Vereadores, Comissões e das unidades da Câmara 
Municipal;
V. Estudar questões de interesse da Câmara que apresentem aspectos jurídicos es-
pecíficos;
VI. Prestar assessoramento jurídico, a Presidência, Mesa Diretora, Vereadores, Co-
missões e das unidades da Câmara Municipal; analisando as questões formuladas e 
orientando quanto aos procedimentos cabíveis;
VII. Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referente à sua área 
de atuação;
VIII. Acompanhar o Presidente da Câmara ou seus representantes em sua represen-
tação político-administrativa e social, inclusive viagens e visitas a outros órgãos e en-
tidades, sempre que convocado;
IX. Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e 
auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir 
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;
X. Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional, deter-
minadas pelo superior imediato.
NOME: Assistente Administrativo Jurídico
GRUPO OCUPACIONAL: Jurídico
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao horário 
das sessões, para o acompanhamento dos trabalhos.
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento Jurídico.
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiência comprovada de 03 (três) 
anos em atividades correlatas ao cargo.
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, 
alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros;
II. Arquivar processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
III. Digitar minutas, informações, pronunciamentos, defesas ou quaisquer outros docu-
mentos jurídicos, aplicando a legislação vigente, para utilizá-los na defesa da Câmara 
Municipal;
IV. Controlar a agenda de compromissos do Departamento Jurídico, marcando e can-
celando compromissos;
V. Assistir o Chefe do Departamento Jurídico no expediente e assuntos diários;
VI. Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da Câmara e da 
Prefeitura, bem como com outros órgãos externos da Administração;
VII. Manter o Chefe do Departamento, devidamente informado sobre as publicações, 
notícias, controles de prazos de interesse do Legislativo Municipal;
VIII. Manter o controle e arquivamento dos processos afetos ao Departamento;
IX. Realizar o atendimento de pessoas, servidores do legislativo, Presidência,
Mesa Diretora, Vereadores junto ao Departamento Jurídico;
X. Secretariar o corpo jurídico do legislativo em inquéritos administrativos, transcre-
vendo atas, relatórios e demais documentos;
XI. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DEPARTAMENTO CONTÁBIL E FINANCEIRO
NOME: Agente Contábil e Financeiro
GRUPO OCUPACIONAL: Contábil e Financeiro
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento Contábil e 
Financeiro
PRÉ-REQUISITO: Formação de nível superior na área de administração ou ciências 
contábeis e ter experiência comprovada de 03 (três) anos em atividades correlatas 
ao cargo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Elaborar pareceres e informações sobre assuntos de sua unidade, bem como par-
ticipar da política contábil e financeira da Câmara Municipal, fornecendo informações 
e sugestões, para dar esclarecimentos em processos e decisões a serem tomadas;
II. Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da Câmara e da 
Prefeitura, bem como com outros órgãos externos à Administração;
III. Emitir balanços, balancetes e razões em geral;
IV. Realizar, sob a supervisão do Contabilista, a correta classificação e processamento 
da receita e da despesa da Câmara, de acordo com a legislação federal pertinente, 
emitindo notas de empenhos, procedendo a liquidação e pagamento dos mesmos;
V. Informar o seu superior imediato sobre ocorrências relativas ao cumprimento das 
metas fiscais da Câmara, indicando providências necessárias;
VI. Responsabilizar-se pela execução do serviço de tesouraria, inclusive elaboração e 
cumprimento de ordens cronológicas de pagamento, controle de contas financeiras e 
movimentações bancárias, emissão de cheques e outros documentos de pagamento 
e conciliações em geral;
VII. Responsabiliza-se, sob a supervisão do Contabilista, pela execução dos serviços

de contabilidade, orçamento e finanças da Câmara Municipal;
VIII. Emitir os relatórios de gestão fiscal exigidos pela legislação financeira federal e 
os relatórios gerenciais previstos nas instruções normativas da Câmara, auxiliando o 
Contabilista, no atendimento aos auditores externos, inclusive Tribunal de Contas, nas 
matérias afetas à sua área de atuação;
IX. Organizar e manter o arquivo contendo os documentos de tesouraria, bancos, pro-
cesso de empenhos com os seus anexos, e demais documentos pertinentes;
X. Realizar outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Assistente Contábil e Financeiro
GRUPO OCUPACIONAL: Contábil e Financeiro
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento Contábil e 
Financeiro.
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo, ter experiência comprovada de 03 (três) 
anos em atividades correlatas ao cargo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Auxiliar na organização dos serviços de contabilidade, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituração, para
possibilitar o controle contábil e orçamentário;
II. Prestar assistência na análise e a classificação contábil dos documentos
comprobatórios das operações realizadas, de natureza orçamentária ou não,
de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
III. Auxiliar na execução orçamentária das unidades orçamentárias, examinando
empenhos de despesas em face da existência de saldo nas dotações;
IV. Executar tarefas de escrituração contábil e financeira;
V. Executar os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo saldos, loca-
lizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações con-
tábeis;
VI. Auxiliar na elaboração de balanços, balancetes, mapas e outros demonstrativos 
financeiros consolidados da Prefeitura;
VII. Informar processos, dentro de sua área de atuação;
VIII. Auxiliar na elaboração de relatórios sobre a situação econômica, financeira e
patrimonial do legislativo;
IX. Realizar outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Atendente
GRUPO OCUPACIONAL: Contábil e Financeiro
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento Contábil e 
Financeiro.
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiência comprovada de 01 (um) 
ano em atividades correlatas ao cargo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Executar o atendimento ao público junto ao Departamento Contábil e
Financeiro;
II. Comunicar-se com os demais órgãos internos requisitantes, notificando as
entregas, atrasos e outras informações referentes a aquisição de bens e
serviços;
III. Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
IV. Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros;
V. Arquivar documentos e processos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;
VI. Receber, conferir e registrar a tramitação de papéis e processos;
VII. Preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os
documentos originais;
VIII. Elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos 
necessários;
IX. Realizar os atendimentos telefônicos do Departamento, bem como providenciar as 
ligações telefônicas necessárias aos serviços internos;
X. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO
NOME: Agente de Administração
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Admini-
tração
PRÉ-REQUISITO: Formação de nível superior na área de administração, recursos 
humanos ou gestão de negócios e ter experiência comprovada de 03 (três) anos em 
atividades correlatas ao cargo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Realiza pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administra-
ção e recursos humanos;
II. Participa da elaboração ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planeja-
mento e implantação de serviços e rotinas de trabalho;
III. Examina a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando 
prazos, datas, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autori-
zado pela chefia, adota providências de interesse da Câmara;
IV. Auxilia sua chefia na realização de estudos de simplificação de rotinas administra-
tivas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos orga-
nizacionais;
V. Redige e revê a redação ou aprova minuta de documentos legais, relatórios, pare-
ceres que exijam pesquisas específicas e correspondências que tratam de assuntos 
de maior complexidade;
VI. Elabora sob orientação, quadros e tabelas estatísticos, fluxogramas, organogra-
mas e gráficos em geral;
VII. Digita textos, documentos, tabelas e outros originais;
VIII. Opera microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, 
alterar e obter dados e informações;
IX. Colabora na elaboração de manuais de serviço e outros projetos afins, coordenan-
do as tarefas de apoio administrativo;
X. Estuda processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da
unidade administrativa e propõe soluções;
XI. Coordena a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e
outros documentos em arquivos específicos, de acordo com normas e
orientações estabelecidas;
XII. Interpreta leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de
administração geral, para fins de aplicação, orientação e assessoramento;
XIII. Orienta a preparação de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstração do desempenho do Departamento;
XIV. Executa, juntamente com seus subordinados, as atividades de controle de
estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservação
e níveis de suprimento;
XV. Executa, juntamente com seus subordinados, as atividades de manutenção do
arquivo;
XVI. Executa a gestão do cadastro de insumos e preços da Câmara, compreendendo 
atividades de registro, exclusão e alteração cadastral, com o objetivo de manter a base 
de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;
XVII. Realiza atividades de administração de pessoal tais como emissão de folha de 
pagamento, entre outras;
XVIII. Auxilia na elaboração e aplicação de planos, normas e instrumentos para recru-
tamento, seleção, treinamento e demais aspectos da administração de pessoal;
XIX. Orienta os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe;
XX. Controla os serviços de transporte do legislativo, disponibilizando veículos e moto-
ristas, realizando agendamento e o controle dos deslocamentos para fins de prestação 
de contas;
XXI. Coordena os serviços de zeladoria e manutenção da Câmara Municipal;
XXII. Controla os serviços de telefonia e de atendimento ao público em geral;
XXIII. Elabora as informações referentes ao Departamento para fins de auditoria do 
Tribunal de Contas;
XXIV. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Assistente de Administração
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Adminis-
tração
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo, ter experiência comprovada de 03 (três) 
anos em atividades correlatas ao cargo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Atende o público, informando sobre processos e outros assuntos relacionados com 
seu trabalho;
II. Informar requerimentos afetos ao Departamento e a sua área de atuação;
III. Digita textos, documentos, tabelas e outros originais;
IV. Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, 
alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros;
V. Arquiva processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de 
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
VI. Recebe, confere e registra a tramitação de papéis, fiscalizando o cumprimento das 
normas referentes ao controle de processos;
VII. Autua documentos e preenche fichas de registro para formalizar processos, enca-
minhando-os às unidades ou aos superiores competentes;
VIII. Controla estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua 
reposição de acordo com normas preestabelecidas;
IX. Recebe material de fornecedores, conferindo as especificações com os documen-
tos de entrega;
X. Preenche fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos 
originais;
XI. Elabora sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos 
necessários;
XII. Realiza atividades de guarda e estocagem de materiais, segundo normas prees-
tabelecidas;
XIII. Realiza atividades de arquivamento de documentos e processos, segundo nor-
mas preestabelecidas;
XIV. Efetua o registro patrimonial dos bens permanentes da Câmara e mantém o con-
trole das respectivas movimentações entre órgãos e repartições, efetuando os apon-
tamentos de interesse relativos às mutações patrimoniais, zelando pela sua conserva-
ção e efetuando relatórios periódicos;
XV. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Assistente Administrativo na área de Controle de Processos
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Adminis-
tração.
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiência comprovada de 03 (três) 
anos em atividades correlatas ao cargo.
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NOME: Vigia
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Adminis-
tração
PRÉ-REQUISITO: Ensino fundamental completo e experiência comprovada de 01 (um)
ano na área de vigilância
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Executa a vigilância da Câmara Municipal, visando a proteção, manutenção e a or-
dem do próprio Legislativo Municipal, impedindo desordens ou destruição do patrimô-
nio público;
II. Fiscaliza e identifica a entrada de pessoas no edifício da Câmara Municipal;
III. Solicita a presença de viaturas policiais, quando necessárias para garantir a segu-
rança;
IV. Zela pela segurança de veículos e equipamentos guardados no edifício e das insta-
lações da Câmara Municipal;
V. Garante a segurança das pessoas nas dependências da Câmara Municipal;
VI. Percorre as instalações do legislativo em intervalos regulares;
VII. Comunica o superior imediato, ocorrências graves de segurança, objetivando a 
manutenção da ordem e a preservação do patrimônio;
VIII. Efetua a abertura e fechamento do prédio da Câmara Municipal, bem como o has-
teamento e arriamento dos pavilhões nas ocasiões determinadas;
IX. Observa e cumpre escalas de serviços, comunicando ao superior hierárquico, com 
antecedência, quando se fizer necessária, as substituições e colocandose em disponi-
bilidade sempre que necessário, para a execução dos serviços de vigilância nos horá-
rios estabelecidos e cumprimento dos rodízios necessários;
X. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Agente de Serviços Informatizados
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Adminis-
tração
PRÉ-REQUISITO: Formação de Nível Superior na área de Tecnologia da Informação 
com experiência de 03 (três) anos na área de informática
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Manter-se informado quanto a novas soluções disponíveis no mercado que possam 
atender às necessidades de equipamentos de informática e de softwares;
II. Realizar levantamentos das necessidades de equipamentos de informática e sof-
twares;
III. Realizar treinamento no uso de equipamentos de informática e softwares adequa-
dos às necessidades da Câmara Municipal;
IV. Participar da criação e da revisão de rotinas apoiadas na utilização de microinfor-
mática para a execução das tarefas pelos servidores do legislativo das diversas áreas 
da Câmara Municipal;
V. Elaborar as especificações técnicas para aquisição de equipamentos de informática 
e softwares, submetendo-as a avaliação de seu superior hierárquico;
VI. Manter vigia permanente sobre os servidores da Câmara Municipal e demais apa-
relhos sob sua responsabilidade;
VII. Manter atualizada e em perfeito funcionamento o site da Câmara Municipal na inter-
net, bem como nos sistemas operacionais e softwares aplicativos e uso;
VIII. Prestar suporte técnico ao Corpo Legislativo e demais setores da Câmara Munici-
pal quando solicitado;
IX. Supervisionar o suporte técnico em microcomputadores e periféricos;
X. Acompanhar o plano de manutenção dos equipamentos e periféricos, comunicando 
seu superior imediato às providências necessárias ao seu bom e perfeito funciona-
mento;
XI. Zelar pela manutenção dos serviços de informática da Câmara Municipal, tais como 
rede de conectividade, servidores, dispositivos de internet e site;
XII. Identificar as necessidades e definições de objetivos relativos a sua área de atua-
ção, avaliando o material disponível, assim como dos recursos humanos indispensá-
veis, para propor as políticas de ação, normas e medidas a serem aplicadas;
XIII. Coordenar e controlar a realização de backups responsabilizando-se pela segu-
rança das informações;
XIV. Realizar outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Auxiliar de Informática
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Adminis-
tração
PRÉ-REQUISITO: Ter ensino médio completo, ter experiência de 01 (um) ano na área 
de informática
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Instalar e reinstalar os equipamentos de informática (microcomputadores e impresso-
ras) e softwares adquiridos pela Câmara, de acordo com a orientação recebida;
II. Auxiliar os usuários de microcomputadores na instalação e utilização de softwares, 
tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos básicos de automação, edito-
res de texto, planilhas eletrônicas e softwares de apresentação e de equipamentos e 
periféricos de microinformática, nos diversos setores da Câmara;
III. Auxiliar na manutenção de sites, internet, intranet e dos servidores;
IV. Instalar e reinstalar os equipamentos de informática e softwares adquiridos pela 
Câmara Municipal, de acordo com a orientação recebida;
V. Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informática da Câmara para 
os locais indicados;
VI. Orientar os usuários quanto à utilização adequada dos equipamentos de informática 
e softwares instalados nos diversos setores da Câmara Municipal;
VII. Realizar a limpeza e a manutenção de equipamentos de informática e periféricos 
instalados nos diversos setores da Câmara;
VIII. Elaborar roteiros simplificados de utilização dos equipamentos de informática e 
softwares utilizados;
IX. Extrair programas nocivos aos sistemas utilizados;
X. Realizar a manutenção dos serviços de informática da Câmara Municipal, tais como 
rede de conectividade, servidores, dispositivos de internet e site;
XI. Substituir o Agente de Serviços Informatizados em suas ausências eventuais;
XII. Realizar outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Encarregado de Zeladoria e manutenção
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Adminis-
tração
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiência comprovada de 03 (três)
anos em atividades correlatas ao cargo 
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Fiscaliza a entrada de pessoas no recinto da Câmara Municipal;
II. Supervisiona a manutenção e controle dos depósitos e do edifício da Câmara Mu-
nicipal;
III. Solicita a contratação de segurança, patrimonial e pessoal, de viaturas policiais, 
quando necessárias para garantir a integridade de pessoas e do edifício da Câmara 
Municipal;
IV. Solicita e executa reparos das instalações estruturais, elétricas e hidráulicas do 
edifício da Câmara Municipal;
V. Supervisiona a execução de serviços de manutenção executadas por terceiros;
VI. Coordena e fiscaliza a manutenção da estrutura física estrutural e das instalações 
da Câmara Municipal;
VII. Controla a entrada e a saída ele veículos no edifício do legislativo;
VIII. Coordena as ações preventivas de segurança e as atividades do combate a incên-
dio no edifício do legislativo;
IX. Coordena e controla a manutenção no serviço de telefonia;
X. Supervisiona e controla o monitoramento através de câmeras de segurança no pré-
dio deste Poder;
XI. Auxilia o Departamento de Administração no controle do patrimônio e almoxarifado;
XII. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.

DEPARTAMENTO TÉCNICO LEGISLATIVO
NOME: Agente Legislativo
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico Legislativo
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento Técnico Le-
gislativo
PRÉ-REQUISITO: Formação de nível superior na área de direito, administração ou 
gestão pública, e ter experiência comprovada de 03 (três) anos em atividades correla-
tas ao cargo.
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Prover os trabalhos do expediente diário e da correspondência, redigindo e enviando 
à digitação, Autógrafos de Lei, Decretos Legislativos, Leis promulgadas pela Câmara 
Municipal, Resoluções, Atos da Mesa e da Presidência, Portarias, Ofícios, circulares, 
convites e demais outros expedientes, procedendo ao devido encaminhamento;
II. Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
III. Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, 
alterar e obter dados e informações;
IV. Atender as solicitações de seu superior hierárquico, quanto a elaboração de pare-
ceres e demais tarefas pertinentes, assessorando-o nas atividades do Departamento;
V. Assistir e fornecer, quando solicitado, informações pertinentes para a Câmara, ou 
seja, ao Presidente, Vereadores e Comissões Permanentes;
VI. Receber, estudar, estabelecer e apresentar sugestões em expedientes e processos, 
analisando e acompanhando juntos às demais unidades o andamento e as providên-
cias, para poder encaminhá-los à apreciação do Presidente, Mesa Diretora, Vereadores 
e Comissões;
VII. Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da Câmara e da 
Prefeitura, bem como com outros órgãos externos à Administração;
VIII. Gerir o controle sobre a correspondência do Departamento, no que se refere às ati-
vidades legislativas internas, na tramitação de papéis, processos e documentos entre 
Vereadores, Comissões Permanentes e autoridades em geral;
IX. Manter o Presidente e demais unidades da Câmara devidamente informadas sobre 
notícias, controles de prazos de processos do Legislativo referentes a requerimentos, 
informações, respostas a indicações e apreciações dos projetos em tramitação no le-
gislativo;
X. Elaborar pareceres e informações sobre assuntos de sua unidade, bem como parti-
cipar da política administrativa da Câmara Municipal, fornecendo informações e suges-
tões, para dar esclarecimentos em processos e nas decisões a serem tomadas;
XI. Participar de projetos ou planos de organização dos serviços administrativos pro-
pondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas gráficos, a fim de concorrer 
para uma maior produtividade dos serviços;
XII. Estabelecer contatos telefônicos internos para cobrança de despachos em docu-
mentos, atendimento das solicitações feitas, através de requerimentos e outros, visan-
do atender as rotinas administrativas;

ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Analisa os documentos que devem ser registrados, analisando o conteúdo e valor dos 
mesmos, para decidir sobre a maneira mais conveniente de cadastrá-los e proceder às 
anotações até o final de sua tramitação;
II. Atende o público, informando sobre processos e outros assuntos relacionados com 
seu trabalho;
III. Informa requerimentos sobre afetos ao Departamento e a sua área de atuação;
IV. Digita textos, documentos, tabelas e outros originais;
V. Opera microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, al-
terar e obter dados e informações, bem como consultar registros;
VI. Entrega os documentos que lhe são solicitados, anotando destino, nome dos solici-
tantes e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilização por particu-
lares, unidades administrativas ou instituições;
VII. Controla a localização dos documentos emprestados, verificando o tempo permi-
tido de empréstimo e tomando outras providências oportunas, para evitar o extravio 
das mesmas;
VIII. Mantém atualizados os processos, complementando-os e aperfeiçoando o sistema 
de classificação, consulta e empréstimo, para torná-los instrumentos eficazes de apoio;
IX. Classifica documentos por grau de sigilo;
X. Identifica a produção e o fluxo documental;
XI. Fiscaliza a aplicação de legislação de direitos autorais e a reprodução e divulgação 
de imagens;
XII. Executa serviços de recebimento de documentos e papeis endereçados à Câmara 
Municipal e controla sua movimentação;
XIII. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Assistente
GRUPO OPERACIONAL: Todos os Departamentos
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Executar tarefas auxiliares na área de administração, recursos humanos, jurídico, 
patrimônio, compras, finanças, protocolo, arquivo, internet popular, legislativo, comuni-
cação, expediente da Câmara e transportes, inclusive digitação de documentos;
II. Realizar a manutenção de arquivos, controle de prazos de processos sob sua res-
ponsabilidade e outros, controle de agendas, serviços de reprodução de documentos 
e similares, além de outros serviços que lhe forem delegados pelo seu superior hie-
rárquico;
III. Acompanhar e dar suporte às sessões plenárias e às comissões em geral, quando 
convocados, na confecção de atas, ofícios e comunicados em geral e todo o serviço 
administrativo referente à atividade legislativa;
IV. Operar câmera fotográfica e auxiliar nas diversas atividades atinentes à Comuni-
cação;
V. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente 
aos mesmos, preparar relatórios e planilhas;
VI. Executar serviços gerais de escritório, verificando os documentos, para garantir os 
resultados do departamento;
VII. Conferir valores e documentos efetuando anotações, cálculos e registros de acordo 
com as rotinas e procedimentos próprios referentes à área contábil e financeira;
VIII. Auxiliar na área de gestão de pessoal, realizando atividades afetas à concessão de 
benefícios, admissão, demissão, rescisão, controle de frequência, férias e correlatos;
IX. Executar a guarda dos bens de consumo da Câmara nas dependências do almoxa-
rifado, bem como as atividades de recebimento dos produtos e equipamentos em geral;
X. Executar atividades de recebimento de mercadorias de consumo e material perma-
nente, conferindo os documentos fiscais de entrega com as respectivas requisições 
emanadas pela Câmara, inspecionando os itens conforme solicitação e emitindo o res-
pectivo termo de liquidação de despesas;
XI. Acompanhar e auxiliar no processo licitatório, verificando o cumprimento formal da 
legislação pertinente, para assegurar a obtenção dos resultados esperados;
XII. Operacionalizar o serviço de internet popular;
XIII. Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, 
alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros;
XIV. Realizar atendimento ao público interno e externo na sua unidade de lotação;
XV. Atender integralmente aos procedimentos e rotinas vigentes no Departamento em 
que estiver lotado, observando as normas em vigor e as orientações expedidas pelo 
superior hierárquico.
XVI. Executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que ve-
nham a ser determinadas pela chefia.
NOME: Motorista
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Adminis-
tração
PRÉ-REQUISITO: Ensino fundamental completo, carteira nacional de habilitação 
(CNH) classe “C” ou “D” e experiência comprovada de 05 (cinco) anos
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Inspeciona o veículo antes da saída, verificando o estado dos pneus, nível do com-
bustível, a água e o óleo do cárter, testando freios e parte elétrica, para certificar de 
suas condições de funcionamento;
II. Dirige o veículo, obedecendo ao Código Nacional de Trânsito, seguindo mapas, iti-
nerários ou programas estabelecidos, para conduzir usuários e materiais aos locais 
solicitados ou determinados;
III. Zela pela manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos, para 
assegurar o seu perfeito estado;
IV. Efetua pequenos reparos de emergência no veículo, para garantir seu funciona-
mento;
V. Mantém a limpeza do veículo deixando-o em condições adequadas para uso;
VI. Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrões de conduta recomendáveis;
VII. Transporta materiais, utensílios ou ferramentas de pequeno porte, encomendas, 
papeis e documentos, quando designado;
VIII. Efetua anotações de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem 
rodada, itinerários e outras ocorrências, seguindo normas estabelecidas;
IX. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Recepcionista
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Adminis-
tração
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiência comprovada de 01 (um) 
ano em atividades correlatas ao cargo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Recepciona pessoas, procurando identificá-las, averiguando suas pretensões, para 
prestar-lhes informações e anotar seu atendimento;
II. Recebe recado e encaminha a pessoas ou setores procurados bem como registra 
os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o 
controle dos mesmos;
III. Conhece a localização e o funcionamento das unidades administrativas, para infor-
mar com eficiência e eficácia o público que se dirige a Câmara Municipal;
IV. Mantém atualizado lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades do 
legislativo, correlacionando-as com os servidores, para prestar informações e encami-
nhamentos;
V. Atende ao público, pessoalmente ou por telefone, fornecendo informação desejada 
e/ou encaminhamento às pessoas ou às unidades competentes;
VI. Registra em formulário próprio as visitas que procuram a Câmara Municipal;
VII. Recebe e expede correspondências, registrando em livro próprio;
VIII. Elabora e digita relatório das atividades realizadas para controle;
IX. Executa serviços de atendimento telefônico e opera central telefônica;
X. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Agente de Serviços de Comunicação
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Adminis-
tração
PRÉ-REQUISITO: Formação de nível superior na área de jornalismo, publicidade, 
comunicação ou afins e ter experiência comprovada de 03 (três) anos em atividades 
correlatas ao cargo.
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Coordena a coleta de informações, realizando entrevistas, pesquisas e diagnósticos 
de opinião, promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, man-
tendo informados o Presidente da Câmara e os demais Vereadores, para permitir a 
adequação de suas ações às expectativas da comunidade;
II. Supervisiona a divulgação de informações sobre as atividades do legislativo, redigin-
do notas, artigos, resumos e textos em geral, digitando e revisando originais, editando 
e revendo provas, encaminhando as matérias para publicação em órgãos de circulação 
externa ou interna;
III. Acompanha a editoração e revisão de originais e provas de matéria a ser impressa, 
lendo e corrigindo erros gramaticais e tipográficos, para assegurar a correção dos tex-
tos publicados sob responsabilidade da Câmara Municipal;
IV. Coordena e executa o acompanhamento do noticiário nacional e internacional de 
interesse da Câmara, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando 
textos, gravações, ilustrações, fotos e filmes, para utilização futura;
V. Acompanha as programações da Câmara Municipal, providenciando gravação e 
posterior transcrição de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realiza-
ção de fotografias e filmagens, recolhendo informações para documentação ou publi-
cação de notícias sobre os eventos;
VI. Colabora no planejamento de campanhas, utilizando meios de comunicação de 
massa e outros veículos de publicidade e difusão;
VII. Analisa textos a partir de informações de uma ou mais fontes, fazendo a padroniza-
ção dos mesmos de acordo com a linha editorial do veículo de comunicação;
VIII. Redige textos de acordo com todos os gêneros jornalísticos para imprensa
escrita, rádio e televisão;
IX. Reúne, seleciona, revisa, prepara e distribui matérias para publicação em jornais ou 
revistas, ou para difusão em rádio e televisão;
X. Coordena pesquisa, apura e redige notícias ou informações de interesse da Câmara, 
dos Vereadores e da Comunidade, adaptando-as para a linguagem jornalística e às 
normas linguísticas;
XI. Executa revisão e preparação de material, para garantir clareza, estilo apropriado e 
adequado, correção e fluência;
XII. Elabora títulos, legendas e outros recursos solicitados e/ou requeridos para ilustra-
ção de textos ou matérias;
XIII. Prepara roteiros para programas de televisão, rádio e outros;
XIV. Supervisiona a organização de livros, catálogos, manuais e outras obras, publici-
tárias, explicativas ou de divulgação do legislativo;
XV. Participa da elaboração da política de comunicação, colaborando com experiência 
e informações, subsidiando e contribuindo para a definição de objetivos gerais e espe-
cíficos do legislativo;
XVI. Coordena a elaboração de programas de comunicação, verificando os meios e 
os veículos disponíveis e analisando os eventos e serviços a serem promovidos, para

estabelecer as atividades e a forma mais conveniente de divulgação;
XVII. Examina material apresentado pelos colaboradores, analisando quanto à programa-
ção estabelecida, visando selecionar fotos, ilustrações, desenhos e textos apropriados;
XVIII. Coordena a organização de exposições, concursos, programas de visitas, reuniões 
sociais, eventos e atividades de comunicação, dirigindo suas realizações, visando criar e 
promover uma imagem favorável da Câmara e dos Vereadores;
XIX. Planeja, elabora e executa pesquisas de opinião pública em relação ao Poder Le-
gislativo, e procura enfocar aspectos relevantes e de interesse geral, assegurando maior 
integração da Câmara com a comunidade;
XX. Mantém contato permanente com a direção da Câmara, informando sobre as ativida-
des efetuadas e os resultados alcançados, possibilitando avaliação geral dessas ativida-
des e suas adequações;
XXI. Planeja e supervisiona a utilização de meios audiovisuais, para fins de divulgação 
institucional;
XXII. Prepara dados estatísticos e elabora relatórios de suas atividades, bem como contri-
bui na elaboração de relatórios diversos da Câmara, fornecendo informações e registros 
disponíveis e ainda facultando aos órgãos de comunicação elementos para reportagens, 
artigos e similares;
XXIII. Zela pela guarda, conservação e limpeza dos equipamentos, instrumentos e mate-
riais peculiares ao trabalho;
XXIV. Organiza e executa serviços diversos, como prestar apoio administrativo, ao re-
digir textos para publicação sobre fatos e atividades institucionais, releases e matérias 
institucionais;
XXV. Acompanha as matérias divulgadas, nos veículos de comunicação, de
interesse da Câmara e dos Vereadores;
XXVI. Controla o cadastro e solicita a contratação de veículos de comunicação, bem
como efetua a organização de arquivos sobre os papéis e documentos
atinentes à sua área;
XXVII. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Operador Audiovisual
GRUPO OPERACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Administra-
ção
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo, com experiência comprovada de no mínimo 
1 (um) ano
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Auxiliar o setor de Comunicação, instalando e operando os aparelhos e equipamentos 
de som e imagem, posicionando microfones e alto-falantes, câmeras de vídeos, testando 
e regulando a instalação dos equipamentos audiovisuais, bem como, operando-os;
II. Selecionar imagens e operar na transmissão ou montagem de programas e vídeos;
III. Manejar as máquinas e equipamentos de audiovisual, de informática e de comunica-
ção da Câmara, para a produção e veiculação de conteúdos de mídia;
IV. Operar computadores, sistemas, projetores multimídia, câmeras fotográficas, filmado-
ras e todo o aparato tecnológico da Câmara Municipal para consecução das atividades 
primordiais do Poder Legislativo, em atividades internas e externas;
V. Realizar a gravação das sessões, reuniões (inclusive de comissões), audiências pú-
blicas e outros eventos promovidos pela Câmara ou nela realizados, além de eventos 
externos que tenham a participação do Legislativo ou de parlamentares representando 
a Câmara Municipal, mantendo seu arquivo e disponibilizando-o conforme necessário;
VI. Executar a organização, gravação, transmissão e veiculação do material produzido 
pelos veículos de comunicação da Câmara, especialmente audiovisuais;
VII. Abastecer os setores da Câmara com o conteúdo que armazenou e reproduzir cópias, 
conforme solicitação do superior;
VIII. Alimentar as informações repassadas pelos setores no sítio eletrônico da Câmara e 
em redes sociais que possam pertencer ou participar a Câmara Municipal;
IX. Editar imagens e selecionar conteúdo para serem exibidos de interesse da Câmara;
X. Editar e produzir vídeos e áudios educativos e institucionais de interesse da Câmara;
XI. Coletar programas, inserir a programação e acompanhar a veiculação do conteúdo 
de mídia da Câmara;
XII. Operar os equipamentos de edição, coordenados com a captação, selecionar ima-
gens, viabilizando a transmissão do conteúdo da WebTV Câmara pelos canais e veículos 
disponíveis;
XIII. Escolher ponto a ser editado, selecionar imagem e som ordenando-as, segundo um 
roteiro ou orientação superior;
XIV. Operar toda a captação audiovisual e registro de imagens de interesse da Câmara, 
com a operação de câmeras e outros equipamentos;
XV. Realizar seu trabalho na Câmara ou fora dela, em qualquer atividade de interesse 
do Poder Legislativo para captação de imagens e registros, com zelo pela qualidade 
audiovisual;
XVI. Captar imagens, zelar pelo seu foco, qualidade, enquadramento e captação de som, 
para a produção, de vídeos, transmissões ao vivo, documentários, reportagens e outros 
conteúdos de interesse da Câmara;
XVII. Operar ilha de edição, produzir e reproduzir vídeos, unidade de controle de edição 
automática, veiculador de programação e fontes de imagem que forem necessárias;
XVIII. Realizar ajustes de nível de vídeo e áudio, durante a transmissão ou gravações 
seguindo padrão estabelecido;
XIX. Fazer a edição de programas, realizar cópias, indexar arquivos físicos ou digitais, 
com relatórios e planilhas;
XX. Utilizar recursos de informática, programas específicos e interagir com a tecnologia 
e diversos formatos audiovisuais, mantendo-se atualizado e buscar a atualização tecno-
lógica da Câmara;
XXI. Emitir pareceres relacionados com assuntos técnicos ligados a sua função e equi-
pamentos de sua área;
XXII. Colaborar no agendamento para uso do Plenário, de salas de reuniões e acompa-
nhar a utilização dos equipamentos ali instalados e utilizados;
XXIII. Disponibilizar arquivos aos gabinetes de vereadores e aos Departamentos da Ad-
ministração, quando solicitado;
XXIV. Preparar e projetar filmes e slides, ajustando o som e a iluminação;
XXV. Indicar a necessidade de manutenção ou troca de equipamentos que são de sua 
responsabilidade;
XXVI. Auxiliar no Cerimonial da Câmara Municipal, bem como na preparação de eventos 
e atividades especiais da Câmara;
XXVII. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos, 
sistemas e local de trabalho, que estão sob sua responsabilidade;
XXVIII. Contribuir para a integração e o funcionamento dos canais e veículos de comu-
nicação da Câmara;
XXIX. Oferecer todo suporte técnico ao departamento que está lotado, para a execução 
de todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Câmara Municipal e 
na Escola Legislativa de Jaboticabal;
XXX. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior hierár-
quico.
NOME: Assistente de Serviços de Comunicação
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Administra-
ção.
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo, bem como, comprovação de conclusão de
curso de proficiência em Língua Brasileira de Sinais - (PRÓ-LIBRAS) reconhecido pelo
MEC - Ministério da Educação e Cultura e experiência de 03 (três) anos em área correlata
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Digita textos, documentos, tabelas e outros originais;
II. Opera microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar 
e obter dados e informações, bem como consultar registros;
III. Realiza coleta de informações e pesquisas de opinião;
IV. Executa a editoração e revisão de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo 
e corrigindo erros gramaticais e tipográficos, para assegurar a correção dos textos publi-
cados sob responsabilidade da Câmara Municipal;
V. Acompanha o noticiário nacional, internacional e local de interesse da Câmara, lendo, 
ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos, gravações, ilustrações, 
fotos e filmes, para utilização futura;
VI. Executa a gravação e posterior transcrição de palestras, debates e depoimentos;
VII. Realiza a execução de fotografias e filmagens para a publicação de notícias sobre 
os eventos;
VIII. Digita textos de acordo com todos os gêneros jornalísticos para imprensa escrita, 
rádio e televisão;
IX. Distribui matérias para publicação em jornais ou revistas, ou para difusão em rádio e 
televisão;
X. Distribui roteiros para programas de televisão, rádio e outros;
XI. Organiza livros, catálogos, manuais e outras obras, publicitárias, explicativas ou de 
divulgação do legislativo;
XII. Auxilia na elaboração de programas de comunicação;
XIII. Coleciona os materiais apresentados pelos colaboradores, tais como fotos, ilustra-
ções, desenhos e textos apropriados;
XIV. Auxilia na organização de exposições, concursos, programas de visitas, reuniões 
sociais e demais eventos e atividades de comunicação;
XV. Assiste na execução de pesquisas de opinião pública em relação ao Poder Legisla-
tivo;
XVI. Executa serviços diversos, como prestar apoio administrativo, na digitação de textos 
para publicação;
XVII. Mantém o cadastro dos veículos de comunicação;
XVIII. Arquiva os papéis e documentos atinentes à sua área;
XIX. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
NOME: Servente
GRUPO OCUPACIONAL: Administração
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente Chefe do Departamento de Administração
PRÉ-REQUISITO: Ensino fundamental completo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Efetua remoção de pó de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, es-
panando-os ou limpando com vassouras ou flanelas, para conservar-lhes boa aparência, 
bem como efetuar a limpeza de escadas e pisos, varrendo, lavando ou encerando, para 
retirar poeira e detritos;
II. Efetua limpeza de utensílios e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja, para 
manter a boa aparência do local;
III. Efetua arrumação de banheiros e toaletes, utilizando produtos de limpeza apropriados 
e reabastecendo-os de papel sanitário, toalhas e sabonetes, e efetua limpeza em mesas 
e cadeiras das unidades da Câmara Municipal, utilizando-se de panos, esponjas ou ou-
tros meios, para manter o local em ordem e em condições de uso;
IV. Providencia, distribui e/ou serve café, sucos, refrigerante ou outras bebidas, lanches, 
petiscos ou pequenas refeições, a Vereadores, funcionários, autoridades ou convidados, 
utilizando-se de utensílios adequados, transportando-os em bandejas, atendendo aos pe-
didos e solicitações efetuadas;
V. Efetua o recolhimento dos equipamentos e utensílios após a utilização, retirando-os do 
recinto no final de seu uso, para lavagem dos mesmos;
VI. Cuida das plantas e/ou canteiros ornamentais das dependências da Câmara Munici-
pal, regando-as e removendo as folhas danificadas, para mantê-las em bom estado da 
conservação;
VII. Executa a limpeza e conservação das áreas internas e externas da Câmara Municipal;
VIII. Executa a limpeza de piso frio e de madeira, tapetes, azulejos e outros;
IX. Realiza outras atribuições compatíveis, determinadas pelo superior imediato.
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XIII. Assessorar o Chefe do Departamento quanto ao planejamento das atividades de 
sua área de competência, mantendo contatos com outras entidades públicas ou priva-
das, para obter informações de interesse da Edilidade;
XIV. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
NOME: Assistente Legislativo
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico Legislativo
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
REGIME DE TRABALHO: Estatutário
VÍNCULO: Permanente
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
SUBORDINAÇÃO: Subordinado diretamente ao Chefe do Departamento Técnico Le-
gislativo
PRÉ-REQUISITO: Ensino médio completo, ter experiência comprovada de 03 (três) 
anos em atividades correlatas ao cargo
ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS:
I. Informar requerimentos sobre afetos ao Departamento e a sua área de atuação;
II. Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
III. Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, 
alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros;
IV. Arquivar processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de 
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
V. Atender as solicitações de seu superior imediato, no que se refere a digitação de pa-
receres e demais tarefas pertinentes, como também colaborar na execução das tarefas 
e atividades legislativas de competência do Departamento;
VI. Assistir seu superior imediato no fornecimento de informações solicitadas pelo Pre-
sidente, Vereadores e Comissões Permanentes;
VII. Executar serviços arquivamento de documentos em trâmite no Departamento, bem 
como controlar sua movimentação;
VIII. Encadernar e manter em local e instalações apropriadas, todos os processos refe-
rentes aos assuntos legislativos, tramitados ou em tramitação no legislativo, por ordem 
numérica e divididos por sessões da Câmara e legislatura;
IX. Auxiliar a elaboração da ordem do dia para conhecimento e divulgação;
X. Manter fichário geral de controle de movimentação de processos e documentos entre 
as Comissões da Câmara Municipal, bem como verificar e controlar os prazos legais 
de apreciação, sanção, promulgação e publicação de Projetos de Leis, Resoluções, 
Decretos Legislativos, Vetos e outros instrumentos legais;
XI. Assistir seu superior imediato na preparação de materiais relativos para reuniões 
do Corpo Legislativo;
XII. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANEXO II
QUADRO DE CARGOS DA CÂMARA MUNICIPAL DE JABOTICABAL

Gabinete da Presidência

Nomenclatura do Cargo Requisitos Quantidade Forma de 
Provimento

Assessor da Presidência Anexo I 1 Comissão

Assessor de Gabinete Anexo I 29 Comissão

Departamento Jurídico

Nomenclatura do Cargo Requisitos Quantidade Forma de 
Provimento

Procurador Jurídico Anexo I 1 Efetivo

Assistente Administrativo 
Jurídico

Anexo I 1 Efetivo

Departamento Contábil e Financeiro

Nomenclatura do Cargo Requisitos Quantidade Forma de 
Provimento

Agente Contábil e 
Financeiro

Anexo I 1 Efetivo

Assistente Contábil e 
Financeiro

Anexo I 1 Efetivo

Atendente Anexo I 1 Efetivo

Departamento Administração

Nomenclatura do Cargo Requisitos Quantidade Forma de 
Provimento

Agente de Administração Anexo I 1 Efetivo

Assistente de Adminis-
tração

Anexo I 1 Efetivo

Assistente Administrativo 
na área de Controle de 
Processos

Anexo I 1 Efetivo

Agente de Serviços de 
Comunicação

Anexo I 1 Efetivo

Operador Audiovisual Anexo I 1 Efetivo

Motorista Anexo I 4 Efetivo

Recepcionista Anexo I 1 Efetivo

Vigia Anexo I 4 Efetivo

Servente Anexo I 4 Efetivo

Agente de Serviços 
Informatizados

Anexo I 1 Efetivo

Auxiliar de Informática Anexo I 1 Efetivo

Encarregado de Zelado-
ria e manutenção

Anexo I 1 Efetivo

Assistente Anexo I 3 Efetivo

Departamento Legislativo

Nomenclatura do Cargo Requisitos Quantidade Forma de 
Provimento

Agente Legislativo Anexo I 2 Efetivo

Assistente Legislativo Anexo I 2 Efetivo

Controle Interno

Nomenclatura do Cargo Requisitos Quantidade Forma de 
Provimento

Agente de Controle 
Interno

Anexo I 1 Efetivo

Quadro de cargo e emprego público extinto por esta resolução

Nomenclatura do Cargo Requisitos Quantidade Forma de 
Provimento

Contabilista Anexo I 1 Efetivo

ANEXO III
TABELA DE NÍVEIS DE VENCIMENTO

Nomenclatura do Cargo Quantidade Nível

Servente 4 I

Vigia 4 II

Assessor de Gabinete 29 III

Atendente 1 IV

Recepcionista 1 IV

Assessor da Presidência 1 V

Motorista 4 V

Assistente 3 VI

Assistente Administrativo 
Jurídico

1 VI

Assistente Administrativo 
na área de Controle de 
Processos

1 VI

Assistente Contábil e 
Financeiro

1 VI

Assistente Legislativo 2 VI

Assistente de Adminis-
tração

1 VI

Assistente de Serviços de 
Comunicação

1 VI

Auxiliar de Informática 1 VI

Operador Audiovisual 1 VI

Encarregado de Zeladoria 
e Manutenção

1 VII

Agente de Controle Interno 1 VIII A

Agente de Administração 1 VIII

Agente Contábil e Finan-
ceiro

1 VIII

Agente de Serviços de 
Comunicação

1 VIII

Agente de Serviços Infor-
matizados

1 VIII

Agente Legislativo 2 VIII

Procurador Jurídico 1 IX
 

ANEXO IV
ATRIBUIÇÕES DAS FUNÇÕES GRATIFICADAS

QUADRO DE FUNÇÕES GRATIFICADAS NÍVEL 1

NOME: Chefe do Departamento Contábil e Financeiro
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 1
SUBORDINAÇÃO: subordinado diretamente ao Presidente da Câmara Municipal.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 1
I. Chefiar o Departamento Contábil e Financeiro, zelando pelo atendimento das atribui-
ções legais do respectivo Departamento, observadas as atribuições de cada servidor 
integrante;
II. Exercer a supervisão direta dos assuntos contábeis e financeiros junto aos demais 
Departamentos;
III. Coordenar as demandas da área contábil e financeira, estabelecendo as priorida-
des, com a ciência da Presidência; responsabilizar-se, além das atribuições do cargo 
efetivo, pelo integral atendimento às atribuições e aos encargos especificados para a 
respectiva Função Gratificada, em especial pelo desempenho e eficiência do Depar-
tamento;
IV. Exercer função hierárquica sobre os demais servidores do respectivo Departamento;
V. Planejar o sistema de registro e operações, atendendo as necessidades administrati-
vas e legais, para possibilitar controle financeiro, contábil e orçamentário;
VI. Controlar a movimentação de recursos financeiros, fiscalizando o ingresso de re-
ceitas, o cumprimento de obrigações de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e 
contas bancárias;
VII. Analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários, verificando a correta apli-
cação dos recursos repassados, a execução de contratos e convênios, dando orienta-
ção aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislação aplicável;
VIII. Auxiliar na sistematização e/ou realização das prestações de contas de viagens e 
adiantamentos;
IX. Acompanhar o(a) Presidente da Câmara e demais agentes na representação da Câ-
mara, inclusive viagens e visitas a outros órgãos e entidades, para a tratar de assuntos 
relacionados à área contábil e financeira, sempre que convocado;
X. Intermediar pessoalmente a condução dos assuntos da área contábil e financeira 
entre a Presidência, Mesa Diretora e demais órgãos internos e externos;
XI. Apresentar à Presidência relatório de atividades desenvolvidas pelo Departamento 
Contábil e Financeiro, bem como sugestões para o aprimoramento dos serviços;
XII. Planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades administra-
tivas e legais, para possibilitar controle contábil e orçamentário;
XIII. Supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando- os
e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar 
a correta apropriação contábil;
XIV. Analisar, conferir, elaborar ou assinar balanços e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificação e lançamento, verificando a documen-
tação pertinente, para atender a exigências legais e formais de controle;
XV. Supervisionar o controle da execução orçamentária, analisando documentos,
elaborando relatórios e demonstrativos;
XVI. Supervisionar o controle da movimentação de recursos, fiscalizando o ingresso 
de receitas, cumprimento de obrigações de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e 
contas bancárias, para apoiar a administração dos recursos financeiros do legislativo;
XVII. Supervisionar a análise dos aspectos financeiros, contábeis e orçamentários
da execução de contratos, convênios, acordos e atos que geram direitos e obrigações, 
verificando a propriedade na aplicação de recursos repassados,
analisando cláusulas contratuais, dando orientação aos executores, a fim de assegurar 
o cumprimento da legislação aplicável;
XVIII. Supervisionar a análise dos atos de natureza orçamentária, financeira e contábil, 
verificando sua correção, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfei-
çoamento de controle interno;
XIX. Planejar, programar, coordenar e realizar exames, perícias e auditagens, derotina 
ou especiais, bem como orientar a organização de processos de tomadas de contas, 
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigências legais;
XX. Auxiliar na sistematização e/ou realização das prestações de contas;
XXI. Proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeiçoamento do serviço.

ATRIBUIÇÕES DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO
NOME: Chefe do Departamento de Administração
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 1
SUBORDINAÇÃO: subordinado diretamente ao Presidente da Câmara Municipal.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 1
I. Chefiar os seguintes assuntos do Departamento Administração, zelando pelo atendi-
mento das atribuições legais do respectivo Departamento, observadas as atribuições 
de cada servidor integrante:
II. Exercer a supervisão direta dos assuntos de sua competência junto aos demais 
Departamentos;
III. Coordenar as demandas da área de sua competência, estabelecendo as priorida-
des, com a ciência da Presidência;
IV. Acompanhar o(a) Presidente da Câmara e demais agentes na representação da Câ-
mara, inclusive viagens e visitas a outros órgãos e entidades, para a tratar de assuntos 
relacionados à sua área de competência, sempre que convocado;
V. Intermediar pessoalmente a condução dos assuntos de sua área de competência 
entre a Presidência, Mesa Diretora e demais órgãos internos e externos;
VI. Apresentar à Presidência relatório de atividades desenvolvidas pelo Departamento 
Administrativo em sua área de competência, bem como sugestões para o aprimora-
mento dos serviços;
VII. Superintender a execução de procedimentos de investidura e desligamento de ser-
vidores do legislativo municipal;
VIII. Assessorar a Presidência na elaboração e edição de normas relativas ao sistema 
organizacional do Legislativo;
IX. Superintender os levantamentos e a elaboração de informações relativas ao pes-
soal para fins de auditoria do Tribunal de Contas, do INSS, Seprem e para a defesa do 
Município em contenciosos administrativos e judiciais, funcionando como preposto da 
Câmara em audiências na área trabalhista, sempre que formalmente designado pela 
Presidência;
X. Supervisionar e acompanhar a execução de convênios firmados pela Câmara Mu-
nicipal referente a benefícios, empréstimos consignados e outros a servidores do le-
gislativo;
XI. Participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, pla-
nejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando 
decisões, para aperfeiçoar a qualidade do processo gerencial da Câmara Municipal;
XII. Supervisionar o planejamento organizacional do Departamento, analisando a orga-
nização no contexto interno e externo, identificando oportunidades e problemas, defi-
nindo estratégias bem como apresentando propostas de programas e projetos;
XIII. Interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração, 
para fins de aplicação, orientação e assessoramento;
XIV. Supervisionar a elaboração e implantação normas de controle e manutenção
de materiais, almoxarifado, dos bens patrimoniais e arquivamento de documentos e 
processos de interesse do legislativo;
XV. Supervisionar o recebimento mercadorias de consumo e bens permanentes, como 
também a conferência de documentos fiscais de entrega com as respectivas requisi-
ções expedidas pelo legislativo, inspecionando os itens, tanto a sua quantidade, qua-
lidade e preço dos produtos e emitindo o respectivo termo de liquidação de despesas;
XVI. Supervisionar a guarda e a manutenção dos bens de consumo e permanente
da Câmara Municipal;
XVII. Supervisionar o controle do estoque físico de produtos e materiais, elaborando os 
respectivos relatórios gerenciais;
XVIII. Supervisionar a Coordenação do registro patrimonial dos bens permanentes
da Câmara e manter o controle das respectivas movimentações entre órgãos e repar-
tições, efetuando os apontamentos de interesse relativos às mutações patrimoniais, 
realizando relatórios periódicos;
XIX. Superintender os serviços de limpeza e manutenção geral da Câmara Municipal;
XX. Supervisionar os procedimentos de compras da Câmara, observadas as normas 
federais e normativas em geral que regem a matéria;
XXI. Supervisionar o controle dos estoques de segurança dos materiais e produtos,
para que os serviços sofram solução de continuidade, requisitando ao serviço de com-
pras as aquisições necessárias;
XXII. Supervisionar os serviços de transporte do legislativo, disponibilizando veículos 
e motoristas, realizando agendamento e o controle dos deslocamentos para fins de 
prestação de contas;
XXIII. Supervisionar os serviços de zeladoria e manutenção da Câmara Municipal;
XXIV. Supervisionar os serviços de protocolo, arquivo e sistema de controle de proces-
sos do legislativo;
XXV. Supervisionar os serviços na área de tecnologia;
XXVI. Supervisionar os serviços de telefonia e de atendimento ao público em geral;
XXVII. Supervisionar a elaboração de informações referente ao Departamento para fins 
de auditoria do Tribunal de Contas;

ATRIBUIÇÕES DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO TÉCNICO LEGISLATIVO
NOME: Chefe do Departamento Técnico Legislativo
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 1
SUBORDINAÇÃO: subordinado diretamente ao Presidente da Câmara Municipal.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 1
I. Chefiar o Departamento Técnico Legislativo, zelando pelo atendimento das atribui-
ções legais do respectivo Departamento, observadas as atribuições de cada servidor 
integrante;
II. Exercer a supervisão direta dos assuntos relativos ao Departamento Técnico Legis-
lativo junto aos demais Departamentos;
III. Responsabilizar-se, além das atribuições do cargo efetivo, pelo integral atendimento 
às atribuições e aos encargos especificados para a respectiva Função Gratificada, em 
especial pelo desempenho e eficiência do Departamento;
IV. Exercer função hierárquica sobre os demais servidores do respectivo Departamento;
V. Coordenar as demandas do Departamento Técnico Legislativo, estabelecendo as 
prioridades, com a ciência da Presidência;
VI. Acompanhar o(a) Presidente da Câmara e demais agentes na representação da Câ-
mara, inclusive viagens e visitas a outros órgãos e entidades, para a tratar de assuntos 
relacionados ao Departamento Técnico Legislativo, sempre que convocado;
VII. Assistir ao Presidente e aos Vereadores nas suas relações com Munícipes e au-
toridades;
VIII. Recepcionar as autoridades e visitantes;
IX. Intermediar pessoalmente a condução dos assuntos do Departamento Técnico Le-
gislativo entre a Presidência, Mesa Diretora e demais órgãos internos e externos;
X. Manter intercâmbio com outros órgãos, entidades e demais Poderes constituídos, 
objetivando o pleno desenvolvimento, atualização e funcionalidade da sua área de atu-
ação do Departamento Técnico Legislativo;
XI. Apresentar à Presidência relatório de atividades desenvolvidas pelo Departamento 
Técnico Legislativo, bem como sugestões para o aprimoramento dos serviços;
XII. Assistir ao Presidente e aos Vereadores nas suas relações com os munícipes
e autoridades;
XIII. Supervisionar a preparação e transcrição das atas das Sessões Ordinárias, Extra-
ordinárias, Solenes e Especiais, como também seu arquivamento;
XIV. Supervisionar a Lavratura em livros próprios, os termos de Posse do Prefeito, 
Vice - Prefeito, Vereadores e Suplentes, bem como os de extinção dos respectivos 
mandatos;
XV. Prestar informações aos funcionários, Vereadores e ao público em geral, a respeito 
da tramitação de documentos de seu interesse;
XVI. Identificar as necessidades atinentes à sua área de atuação, propondo as polí-
ticas de ação, inclusive decidindo sobre normas, diretrizes e procedimentos a serem 
adotados;
XVII. Participar da elaboração de políticas a serem adotadas pela Administração, refe-
rentes à área de sua atuação, com base nos informes e conclusões para a definição 
dos objetivos gerais e específicos;
XVIII. Assistir à Mesa e Presidência da Câmara Municipal, emitindo pareceres, infor-
mações ou fornecendo subsídios sobre assuntos da área legislativa, colaborando no

de decisão;
XIX. Superintender a organização dos trabalhos e atividades da sua área de atuação, 
com a finalidade de atender as diretrizes estabelecidas pela administração do legisla-
tivo, assegurando a normalidade do fluxo, o resultado previsto e a sintonia das ações 
com os funcionários envolvidos;
XX. Informar à Mesa e Presidência da Câmara, periodicamente, sobre os acontecimen-
tos dos trabalhos e resultados alcançados, possibilitando a avaliação da aplicação das 
políticas e plano de ação e a tomada de decisões supervenientes;
XXI. Identificar as necessidades e definições de objetivos relativos a sua área, ava-
liando o material disponível, assim como dos recursos humanos indispensáveis, para 
decidir sobre as políticas de ação, normas e medidas a serem propostas;
XXII. Participar da elaboração da política administrativa da Câmara, colaborando com 
informações, sugestões e experiências, a fim de contribuir para a definição de objetivos 
gerais e específicos e para a articulação da área administrativa com as demais.

ATRIBUIÇÕES DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO JURÍDICO
NOME: Chefe do Departamento Jurídico
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 1
SUBORDINAÇÃO: subordinado diretamente ao Presidente da Câmara Municipal.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 1
I. Chefiar o Departamento Jurídico, zelando pelo atendimento das atribuições legais 
do respectivo Departamento, observadas as atribuições de cada servidor integrante;
II. Exercer a supervisão direta dos assuntos da área jurídica junto aos demais Depar-
tamentos;
III. Coordenar as demandas da área jurídica, estabelecendo as prioridades, com a ci-
ência da Presidência;
IV. Responsabilizar-se, além das atribuições do cargo efetivo, pelo integral atendimento 
às atribuições e aos encargos especificados para a respectiva Função Gratificada, em 
especial pelo desempenho e eficiência do Departamento;
V. Exercer função hierárquica sobre os demais servidores do respectivo Departamento;
VI. Acompanhar o(a) Presidente da Câmara e demais agentes na representação da Câ-
mara, inclusive viagens e visitas a outros órgãos e entidades, sempre que convocado;
VII. Intermediar pessoalmente a condução dos assuntos da área jurídica entre a Presi-
dência, Mesa Diretora e demais órgãos internos;
VIII. Intermediar pessoalmente a condução dos assuntos da área jurídica entre a Câma-
ra Municipal e os órgãos do Poder Executivo Municipal;
IX. Intermediar pessoalmente a condução dos assuntos da área jurídica entre a Câmara 
Municipal, o Ministério Público e os órgãos de controle externo, a exemplo do Tribunal 
de Contas do Estado de São Paulo;
X. Apresentar à Presidência relatório de atividades desenvolvidas pelo Departamento 
Jurídico, bem como sugestões para o aprimoramento dos serviços;
XI. Coordenar e controlar em qualquer foro ou instância os feitos em que o órgão seja 
autor, réu, assistente ou oponente, objetivando resguardar seus interesses;
XII. Supervisionar o acompanhamento das publicações e dos prazos em processos 
judiciais e administrativos de responsabilidade do Departamento Jurídico;
XIII. Planejar, orientar e/ou executar as atividades ligadas à área jurídica dirigindo o 
Departamento e assegurando os resultados fixados;
XIV. Assessorar à Câmara Municipal na negociação de acordos, parcerias e contratos 
e convênios com outras entidades públicas ou privadas;
XV. Supervisionar a análise e emissão de pareceres em processos de interesse do 
Legislativo Municipal;
XVI. Coordenar a elaboração de informes técnicos, sugestões técnicas e relatórios, 
visando o desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;
XVII. Coordenar os assuntos da área jurídica da Câmara, expedindo normas destina-
das a harmonizar a atuação dos diversos órgãos internos, compatibilizando-as com a 
política administrativa da Presidência;
XVIII. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Câmara e outras 
entidades públicas e particulares de interesse da Câmara Municipal;
XIX. Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUADRO DE FUNÇÕES GRATIFICADAS NÍVEL 2
ATRIBUIÇÕES DO RESPONSÁVEL POR LICITAÇÕES E CONTRATOS

ADMINISTRATIVOS

NOME: Responsável por Licitações e Contratos Administrativos
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 2
SUBORDINAÇÃO: mantém a subordinação definida para o cargo efetivo titularizado.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 1
I. Participar dos processos licitatórios, presidindo-os e exercendo as atribuições de-
correntes;
II. Atuar como agente de contratação em processos licitatórios, sendo responsável por 
conduzir a licitação, nos termos da legislação vigente;
III. Acompanhar a execução contratual;
IV. Supervisionar todas as fases do procedimento de contratação;
V. Comparecer às reuniões e atividades da referentes a licitações, salvo as ausências 
por motivos justificados;
VI. Atender integralmente normas que regem os processos licitatórios no âmbito muni-
cipal, bem como aos imperativos de ordem geral, previstos em normas jurídicas esta-
duais ou federais, em especial às Leis Federais que disponham sobre as normas gerais 
de licitação e contratação, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal;
VII. Colaborar para o aprimoramento dos procedimentos de licitação e contratação, 
sugerindo medidas destinadas à eficiência e efetividade dos trabalhos;
VIII. Executar outras atribuições relacionadas à área de Licitações e Contratos Admi-
nistrativos.

ATRIBUIÇÕES DO RESPONSÁVEL PELA GESTÃO
DE RECURSOS HUMANOS

NOME: Responsável pela Gestão de Recursos Humanos
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 2
SUBORDINAÇÃO: mantém a subordinação definida para o cargo efetivo titularizado.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 1
I. Coordenar as atividades de admissão, desligamento, folha de pagamento, férias, 
controle de frequência, dentre outras relativas à Administração de Pessoal;
II. Coordenar e analisar a emissão dos relatórios de movimentação de funcionários 
para fins de fiscalização e auditorias, bem como superintender os levantamentos e a 
elaboração de informações relativas ao pessoal para fins de auditoria;
III. Supervisionar e acompanhar a execução de convênios firmados pela Câmara Mu-
nicipal referente a benefícios, empréstimos consignados e outros a servidores do le-
gislativo;
IV. Exercer a supervisão direta dos assuntos de sua competência junto aos demais 
Departamentos;
V. Coordenar as demandas da área de sua competência, estabelecendo as prioridades, 
com a ciência da Presidência;
VI. Acompanhar o(a) Presidente da Câmara e demais agentes na representação da Câ-
mara, inclusive viagens e visitas a outros órgãos e entidades, para a tratar de assuntos 
relacionados à sua área de competência, sempre que convocado;
VII. Intermediar pessoalmente a condução dos assuntos de sua área de competência 
entre a Presidência, Mesa Diretora e demais órgãos internos e externos;
VIII. Coordenar a prestação de contas do Departamento de Administração junto ao 
Tribunal de Contas do Estado de São Paulo;
IX. Coordenar todo o envio de dados pelo eSocial;
X. Supervisionar a elaboração da folha de pagamento e o controle de pontos;
XI. Supervisionar a organizar o mapa de férias e efetuar o procedimento burocrático 
relativo às férias dos servidores;
XII. Supervisionar as rotinas de investidura e desligamento de servidores do legislativo;
XIII. Supervisionar a elaboração das guias de contribuição previdenciária e demais en-
cargos incidentes sobre a folha de pagamento e dos servidores;
XIV. Supervisionar a elaboração dos relatórios de movimentação dos servidores;
XV. Supervisionar a organização e manutenção o arquivo contendo o assentamento 
dos servidores do legislativo;
XVI. Supervisionar a elaboração e aplicação critérios, planos, normas e instrumentos 
para recrutamento, seleção, treinamento e demais aspectos da administração de pes-
soal, dando orientação técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefi-
nindo metodologias, elaborando formulários, instruções e manuais de procedimentos, 
como forma de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos 
da Câmara;
XVII. Apresentar à Presidência relatório de atividades desenvolvidas pelo Departamen-
to Administrativo em sua área de competência, bem como sugestões para o aprimora-
mento dos serviços;
XVIII. Executar outras atribuições relacionadas à gestão de Recursos Humanos.

QUADRO DE FUNÇÕES GRATIFICADAS NÍVEL 3
ATRIBUIÇÕES DO MEMBRO DA EQUIPE DE PREGÃO

NOME: Membro da Equipe de Pregão
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 3
SUBORDINAÇÃO: mantém a subordinação definida para o cargo efetivo titularizado.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 2
I. Participar da Equipe de apoio do Pregão, exercendo as atribuições decorrentes;
II. Comparecer às reuniões e atividades da Equipe de apoio do Pregão, salvo as ausên-
cias por motivos justificados;
III. Atender integralmente normas que regem o Pregão no âmbito deste Poder Legislati-
vo, bem como aos imperativos de ordem geral, previstos em normas jurídicas estaduais 
ou federais, em especial às Leis Federais que disponham sobre as normas gerais do 
pregão e contratação, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal;
IV. Colaborar para o aprimoramento dos procedimentos do Pregão e contratação, suge-
rindo medidas destinadas à eficiência e efetividade dos trabalhos;
V. Executar outras atribuições relacionadas à Equipe de apoio do Pregão.

ATRIBUIÇÕES DO OUVIDOR
NOME: Ouvidor
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 3
SUBORDINAÇÃO: mantém a subordinação definida para o cargo efetivo titularizado.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 1
I. Participar da Ouvidoria da Câmara Municipal de Jaboticabal, exercendo as atribui-
ções decorrentes;
II. Atender integralmente às normas que regem a Ouvidoria no âmbito deste Poder 
Legislativo, bem como aos imperativos de ordem geral, previstos em normas jurídicas 
municipais, estaduais ou federais;
III. Colaborar para o aprimoramento dos procedimentos da ouvidoria, sugerindo medi-
das destinadas à eficiência e efetividade dos trabalhos;
IV. Executar outras atribuições relacionadas à ouvidoria.

ATRIBUIÇÕES DA CHEFIA DA LIMPEZA
NOME: Chefe da Limpeza
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 3
SUBORDINAÇÃO: mantém a subordinação definida para o cargo efetivo titularizado.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 1
I. Coordenar o serviço de limpeza e manutenção geral da Câmara Municipal;
II. Controlar o estoque e a movimentação do almoxarifado de copa/cozinha e limpeza;
III. Controlar e registrar a entrega de matérias de copa/cozinha e limpeza, inventariando 
os materiais periodicamente e solicitando reposição sempre que necessário;
IV. Coordenar a reposição dos produtos de higiene pessoal dos banheiros do prédio da 
Câmara Municipal;
V. Coordenar a reposição dos produtos descartáveis utilizados nas copas e nos com
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bebedouros de uso coletivo;
VI. Coordenar e dar providências quanto à preparação de café, chá e outras bebidas, 
bem como a distribuição de garrafas térmicas e outros recipientes nos locais de uso 
coletivo;
VII. Zelar pela economia e racionalização da utilização dos materiais de copa/cozinha e 
limpeza, colaborando para o aprimoramento dos procedimentos;
VIII. Coordenar o recebimento de materiais de copa/cozinha e limpeza, conferindo as 
especificações com os documentos de entrega;
IX. Relatar a necessidade de manutenção em itens dos banheiros, cozinha, torneiras, 
descargas, pias em geral, lâmpadas, vidros, interruptores, portas etc;
X. Realizar outras tarefas afins, por necessidade do serviço ou relacionada à limpeza.

ATRIBUIÇÕES DE APOIO EM SESSÕES E EVENTOS
NOME: Apoio em sessões e eventos
VANTAGEM: FUNÇÃO GRATIFICADA NÍVEL 3
SUBORDINAÇÃO: mantém a subordinação definida para o cargo efetivo titularizado.
PRÉ-REQUISITO: Ser titular de cargo de provimento efetivo.
QUANTITATIVO: 1
I. Auxiliar no transporte, limpeza, organização de mobiliário, decoração e demais equi-
pamentos necessários à realização de sessões e eventos sob a responsabilidade da 
Câmara Municipal;
II. Promover serviços de copa/cozinha, distribuir e organizar utensílios, utilizando ban-
dejas e carrinhos, providenciando a lavagem e guarda ou o envio ao setor competente, 
segundo as instruções recebidas;
III. Promover a reposição de itens de higiene dos banheiros e copa/cozinha;
IV. Auxiliar na organização e nos serviços de protocolo (recebimento e organização 
da participação de autoridades, palestrantes, homenageados, convidados e outros), 
segundo as instruções recebidas.
V. Realizar outras tarefas afins, por necessidade do serviço ou relacionadas ao apoio 
em sessões e eventos.

ANEXO V
ORGANOGRAMA GERAL DOS CARGOS

Pça. Dom José Marcondes Homem de Mello, 133 - 
Centro, Jaboticabal, SP, Brazil

(16) 3202-2167


