s vl Apr&hentamos a apremaqéo do douto Plenarlof 0 pro;eto de le| que *"D*spde sobre 0 <
S . plaric’ t{e ‘cargos, carreiras ¢ vencimento da Camara Munigipal da Esténma Turistica de Paraguagu
e P)aullssta mﬁhml tabelas de'vencimento ¢ da eutras prowdenmas o
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ANEXO IV

TABELA DE PESOS

CRITERIOS E FATORES DE AVALlAcAo

§

CRITERIOS E FATORES

GRUPOS 3

GRUPO

GRUPO
II

GRUPO

GRUPO :

[ DISCIPLINA

- Gumprimgnto de omas

Civilidade e postura

o

afeo] -

TR

4 ‘Apresentaciio pessoal

Jenr

wfesies ]

RESPONSABILIDADE

Zelo com materiais-e eguggmentos

Zelo com mfonnaobes

- | Comprometimento com tafafas e prazos

Imparctalidade

P (X (X3 723 I P2

oo Jes s

1+ propole] -

GESTAO B
Sensg de priovidade - - - 3 )
Tomada de decislo . - - ! b - B 3
Lideranga S . R ERE
-POTENCIAL. - L

Interesse 3 2 L2 -
| Iniciativa . 3 2 -3 ol 2

I Novos conhecimentos T 3 ‘2 2 3
Participagio - . - -2 ;2 . 3 L2
Versatiidade . S e s _2 s 2
RELACIONAMENTO ' ) S ' Lo e T
Sociabilidade _ 3 3 L4 2
Integracéoorgamzacmnal 2 v 2 -2 2.

- | Coopgraclio « - 2 3 S22 e
Atendimento a0 publico 2 4. 3 4
PRODUTIVIDADE ' P

- o

Canhecimento do-trabatho
| Rendiménto- '

| Qualidade

e oo |ea feo

MRS {0

(X (RPN 108 B
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" ANEXOV

REQUERIMENTO PARA PROGRESSAO FU

i

NCIONAL < .

Nome:

| Matricula:

R |

| Lotagia:

. [Data de Admjssio:|

Programas de capacitagdo, treinamento  desenvolvimento profissional (untar comprovantes): -

b

- Titulos_

"1 ,‘L'I-nstituicé.oﬂ ,

| Carga Hordria _

—

‘,-rl h‘b ; -“ S 4 1 - ,; —

~
(

I

~CARGA HORARIA - TOTAL|

~ Area de uso'exclusivo do Setor de Rectirsos Humanos:

¢

Qsérividdr"‘ ‘(".)"ategd(e (‘ ,)‘nid;a’tenide;',_‘_'f 0s 0§ ‘ﬁqﬂiéitds_ béré{a progreésﬁ'o.‘- !

o Justlﬂc'atl\;a_:

T

\

'Dgta:

e 'Assinatura: - B

 PROGRESSAO

Vooemd sained usvison

oy

M

\/  
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pEM@NSTRATlvo DA GERAGAO DE JDESPE‘SA QBRIGATéRtA DE c_:ARATER chTmuAno

s

S - Art,‘1‘7,/‘LRF :

[

1. EVENTO PARA: R o
a) Reestruturagiio organizaciohal e instituicdo do organograma da Cémara Municipal de Paraguacu Paulista, e;

b

‘

b) Instituigio do plano de cargos, caneiras e vencimentos da Instituigio em questéio, bem como, das tabelas de yehﬁh’mentes-doé

sarvidores piblcos municipeis da C4mera Municipal de Paraguagu Padlisia,

¢) Criag&o de novos cargos, com uma vaga cada um, de Assessor Juridico, de Téenico em Informatica deContador: .

o
’ g .

)

2 PREMSSASEMETODOLOGIDECALCULO ~ — ¢ ©
2.1, Preimissas

o -

o

. -

A presante propositura estabslace a,reestrutura\{}ao urgarfizacionalﬁe’ institui o organograma. da Cémara Municipal de Paraguau Paulista,
"bem como, institui o plano de cergos, carrsitas e vencimentos dos servidores da Instituiglo em quest_ég,‘ e, @inda, institul as tabelas de

vencimentos,

Pela’prasente propositura ficam rédenominados os sequintes carge :11) Auxiier de Senvigos: Gerais, Zeladlor ¢ Copeira, recabardo a nova
denominagdo de Agente Operacional; 2) Escriturétio; Assistente de Comunicagho a Assistente de Secretaria, recsberfo.a nova denominaco

- de Agente Administrativo; 3) 0. cargo de' Awdiiar Administrativo. Serd redenominado para Assisterite Palamentar; e, 4) o cargo de Assisterite - -

Financeiro seré redenominadc para Diretor Administrativo & Financeiro. Ficam, ainda, criados-os cargos de Mssessor Juridico; Técnico am

Informética @ Contador, com uma vaga cada um, os quais sardio

\ , idos, gradualmerite, a partir de Maio/2014, apés a realizaglo de
concursg. piblico; Os cargos de Secreldrio Geral e de Recepcionisia serfio extintos na vacaneia. Os cargos de Agente de Atendimento; - .

E Agente de Informética;. Auxiliar de Copa; Assistente Contabil & de Diretor Financsiro ficam extintos. O investimenlo mensal seré de R§

21.384,80, inclusos os encargos pattonais. O investimento total por conta das eventos "a” & b* seré, entdo, de R$ 136.969,88, por més: O~
investimento mensal fefarante & criaglo de trds novas vagas, @ serem preenchidas por meio de'concurso piblico; no

PIOXIMO an de 2014,

seré de RS 11.604,10, inclusos os encargos patronais. O investimento iotal por conta do evento,'c” serd, entfo, de RS 154.682,65, por ano.

f

T ‘

Y'Y Receita Previsla{duodecimo) tem como base os valores estimados na. LOA 2013,2014 ¢ 2015,

1

2.2.‘Metodologiade,§él\culo-‘ e e
e e ey | |
P Atugl R$)* | Futura(RS) | (RS |
Evento/Especificacio ' . : ,
Salérios + Encargos Patronais 115,575,080  136.069,88) 21.394,80|
TotalMensal . [T T . - 21.354,80
Fonte: Divis3o de Financas, julho/2013 (*). o
Meméia de Célculo: . o " R
L g PRI R - Palodo ' BT
" Exercicio lenrf':?:m;: ' g [ | G2ssiosy) Byl Foadeboseon
‘ G i A CRbIm)
2013 2136480 X | 8w | . -% 114.034,28
2014 3514383 X ) 13m | = | 488.467,25
2015 3742818 X 13,33 = 4801768 .
- 2.3. Impacto Orgamentério @ Financeiro -~ - -
o R o R$ 1.00000 -
Nl ESPECIFICAGAO | 013 | om0 05 |
1. Superévil (Déficit) Financeiro Exercicio Anterior(") N s 0
2. Receita Prevista? T 2em0000] 3000000 - 4110000 )
3. Disponibilidade Financeira (1+2) 25980.000)  3.000.000| . - 4.110.000] .
14 Custo dos Eventos *a" +*b" (114034 303730 T amardy . o -
5. CqsfodoEvento‘c" C s .0 1e473z] - 175444 b
6. Custo Totel dos Eventos - - . 114034 488467 458.917
7. Impacto Orgamentério (§/2) . ‘ 383% . 15,62% 1214%
8. Impacto Financeiro (6/3) - 3B 1582% o 1214%], .




o ad
24 Impacio da DespeéaTotalmmPassf:al ‘sdbreaReéeita-Corrent,e Liquida - L ‘ o o
N " ‘/‘ " . s - ‘ ' - ‘. »
‘ R$ 1,00
L SR L o w e —
ESPECIFICAGRO . ( ©  Uttimos o | f(nzyp”ﬁt)o'

: . ‘ R ) 12 meses! | 1 partirdanng) EEREE
Despesa Total com Pessoal - DTP () - T tssiames vaserioas 66764039
Receita Corrente Liquida - RCL {b) N I _ 97.670.220.32|  103.530.433,58] | °5.860.213,22
% Despesa Total com Pessoal ~ DTP sobre a RCL = (a/b)" 1060 N "3 183 . 9es
Limite Méximo (Art. 20, Wi, b, da LRF) - 6,00% = (b*54)/100 o - 586021322 6211.82602 351.81280 -
Limite Prudencial (Ant 22, paragrafo dnico, da LRF) ~ 51,30% = (0'51,3)100- © | : : C

. Perlodo de Referéncia: Agosto de 2012 a Julho de 2013 ' L L

Agosto ndio fechado ainda. o

3 DEMONSTRATIVO DA ORIGEM DOS RECURSDS PARA O CUSTEIQ DAS DESPESAS OBRIGATORIAS D CARATER CONTINUADD
E COMPROVAGAO DA NAQ AFETAGAQ DAS METAS DE RESULTADOS FISCAIS PREVISTAS PARA O EXERCICIO DE INICIO DE.

VIGENCIA.

‘ Estifhativadaﬂaépesa RPN o [ Credto ‘ | Fonte de L R
_(R§100) - 0 Dotagao E?qstente (RS_LJ'OQ!. .| -Suplementar/ Especial < |  Custeio. e : L
: K 0 = 1 Duodécimo L

Foi verficado o impacto orgamentério e financeiro rio-exercicia- em. vigéngia . .havendo no orgamento aprovado, disponibiidade dara
, empenhamento das despesas obrigatdrias deicarater continuado, ndo afetendo, portanto, as metas de resultados fiscais fixadas, haja vista j
- estarem devidaments impactada no ofgamento do exercicio. o ’ ‘ v , Y

~
'

. .
. R “

. 4 DEMONSTRATIVO DA COMPENSAGAO FINANCEIRA DOS SEUS EFEITOS NOS PERIODOS ‘SEGUINTES A ASSUNGAO DE.
"~ DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO. 3 D T e T

: S O \. _ ) S ' RS 1.000,00

L o Evento - e o 2014 2015 |

. [Redugho permanerte de despesa . . ‘ R R 863.854) «
i e " ' Total . - o Te2snaz 863654/

Pigmissas

y

0 montante de despesa criada por esta Proposta serd compénsada com & redugdo pemmanente da despssa geral do Municipio, observadas
as disposigdes da Lel de Diretrizes Orcamentinas @ devidamenle impactadas nos orgamentos dos exercicios seguintes. -

5. DECLARAGAO DE ADEQUAGAO DAS DESPESAS COM O PPA, LDO E LOA | L AT
Declaro, em cymprimenlo ao disposto no an,. 17, § 4°, da LRF, que a despesa constante. deste processo; tem adequacdo orcamentria e
financeira com a LOA e é compativel com'a LDO &0 PPA. E, por sér verdad, dato e assino a presente declaragio. - .

o

© . Eslénda Turistica de Paraguag Pauista ~'SP, 1218 selembro da 2013

4‘qt6niodé‘0liv'eir_a - v
- CRC 15P114091/0-3 ¢

Z Migusl CanizareshJunicr R ,
Progidente da Camara Munjoipal .~




. {/‘

Normas que estao sendo revogadas o
| | (de acordo do o an 56 do proleto) '

. I‘:"(es;dlugﬁo ﬁ° 123, de 1'7 de ‘noverhbi'o’dé 1992 “ . N
- -rResolugéo n° 22 de 22 de outubr;) de 2002 |
e Resolugéo n° 55 de 3 de malo de 2005
o Resoluc;éo n° 57, de 22 de novembro de 2005
. Resoluqao ne 59 de 3 de malo de 2006 . |
- Resolugao n° 64 de 22 de agdsto de 2006 |
- Resolugao n° 81 de 6de julho de 2010 I ;; |
| s artlges 10 e 5° da Lel n° 2 506 de 8 de ma:o de 2007
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c mara Mumclpal da Estancla Tnnstu:a e Pg@gmu‘l’:mhﬂat

- Plenéno “Vereador Oscar Porfmo Neto B

SOBRE - O QUADRO "

 DISPOE
© FUNCIONARIOS E)ACAMARA MUNICIPAL DE, o

“’%f%}“‘%

‘FACO SABER QUE WG
| PARAGUAQU PAULISTA

Muni

Artigo 1° Q)
regido-pelo.
- de 22/09/199% & 0/
| Resolugao G

: , BENYE: B

Pt ey \
‘extatos, OS naréo ég’/ /ovnmeh

ke . te Técé[m }SI

Parégrafo 1° > @s-SaigH}
- em 31de dezem de 00
| o N
| Parégrafo - 0 calggqée"” pravimento
E ‘denomma-se AsseSsor u-

o

25 :

"+ PARAGUAGU PAULISTA| E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS |

STANCIA TURiSTICA oE

ASEGUINTE

"‘al de Bera duacu Paulista,

LNy

'Artlgp 3° Flcam cnados os carg Ee* prowmento efetwo oonstantes do Anexo Ill

conforme especaf cadp L oy
k. - 01cargode Auxlhar Admlmstratlvo
\.II- - 01.cargo de Auxiliar Legiglativo
T 01 cargodeEscnturéno
V- 01cargode Motorista. .
V- 01 cafgo de Operador Somerdeo
V- ,01 cargo de Telefomsta -

[ ] \

Slqueira Campos 1430- Sobrados CEP 19700-000 Paraguaqu Pauilsta SP
: _’PJ §1.500.619/0001-04

! Home»-pago wwwcamaraparaguagu sp gov br -

L. Referéncua22 :‘* R

- Referénma 22
.- Referéncia 11 -

- Referéncia 17

- Referénc:a13/

Referéncla 08

C, Postal 135 - Fone?Fax (13) 3611047
8 maﬂ Iegappta@netonne com. br« =

fentar n° 002197,
ntegrante desta ER

fissao, conforme - .

. \‘J""""



Siqueira-Campos, 1430 Sobrad

R
.l

Camara Mumclpal tla Estanma Tunstlca de Parmal;u Paullsta

Pienéno "Vereador Oscar Porfirio Netb" |

Artigo 4 -A referéncia galanal do cargo de prowmento efetlvo de Secreténo Geral
passa da 24 para a 25, e sua grati ﬁcac;ao de 80% para 100%, resguardades todos o8
| dnreitos adqumdos de seu ocupante S : , |

“Artlgo 5 - A referéncna salanal dos cargos da Cémara Mumc:pal éo constante do
Anexo |, da Resolugao n® 0014/2002 de 06 de maio de 2002. o

-

/

do quadro do funmonahsmo

Artlgo 6° As eSpeCIﬁcaQ
' postantes nos Anexos V 8.

49 ik

. da Camara Municipal seja-efeti
. VI que fazem parte integHit

Artago 7% - Os cargos pu jdnsIdi provim Aersio preencmdos medlante

concurso publico de- provas'g. s e-ps-ge. Bfto em con iss@o sao de Iwre L

nomeagéoe ex%mcacéo " ; Ly o
A l‘rel’éﬂ' .a‘ conta

f

.

o8 - CEP19700-000 Paraguar;u Paullsta SP - Cx. Postal135 FonelFax (18) 361 1(}47r

’/

. L

P 51.500.619/0001-04 Home-page wvmcamaraparaguaqu sp‘govgbr e-manl leglppta@netonne com. br

i

"
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Y Camara Mumclgal da Estam:la Tunstlca de Paraguagu Paulnsta

Plenéno “Vereador Oscar Porhrio Neto"

cisucloN

_ejsiuojele 1
Jefxny

- -onensuiwpy: - |

onupuop-oeuped|

2 0OpING.

wog ap sopeiadQ

{

Slquelra Campos, 1430 Sobrad
: 51.500.619/0001-04 -

I;-%
b O

Z

o-toXINYy. o

IVADINAW VYYD Va TYNOIONNS VWVIOONYONO

L

%’ |

s

05 - CEP 19700-000 Paraguagq Paulista - SP Cx Postal 135 FoneJFax (18)361-1047

. Home-page: wwwcamaraparaguag:u sp. gqubr B e-mall Ieglppta@netonneoombr
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Slqueua Campos, 1430 Snbrados CEP 19700-000 Paraguacu Pauhsta SP Cx. Postal 135 Fona/FaxﬁB) 361 1047
51 500. 619!0001s04 T Home-page wwwcamairaparaguagu sp gov. T le-mall Ieglppta@netonne com.br
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_ Camara Mummpal da Estancla Turistica de Para g at;u Pauhsta .
‘ R Plenéno "Vereador Oscar Porﬁrlo Neto™ o
20 ,‘ e ‘ s S _ _ . ‘

N

‘].

= ANEXO w

| SR ARGgs DE a VlMENTOEI-I:A\'ILO

N°VAGAS %W REF SAL
0
0

o
01
o

01

o

~ - ' P RN

& 50,6172 Campos, 1430 - Sobrados - CEP 16700-000 - Paraguacu Palista - SP - Cx Postal 435 - FonelFax {\s"asﬁw '
i) 51.500.619/0001-04 - Home- Qage wwwcamaraparaguagu sp. gov br : e-maﬁ Iegnppta@netonne onm br
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Camara Mumclpal da Estanma anlstlca de P@La_guagu Pauhsta

\\'

f" é \ o ‘ Plenéno/“Vereador Oscar Porfirio Neto

{

ESCRI AOOUATR u: OE osc RGOS R | /
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | o R

arquwar docymen
. Reprod |r plas

. Auxmar ;
'Solenesm%w;;s@;;?*“
= Zelar pel

P ' r&spOnS Id@e
. Exeoutar outr taeg,?_s ms . ,
’ w’“ﬁ’fw“”“ s \%&:&
AN M | ﬁ N

* AUXILIAR LEGISLATIVO WWWW

» Elaborare digltara correspcndéncla oﬁctal da Camara da Presudéncaa e demals

acessorios:

~ Arquivar todos.os documentos; -

" Encaminhar sob superwsao os expedientes; -

" expediente legislativo;

Pres r mformagbes samples quando sohcntadp

 Organizar os documentos processuais em pastas especiﬁcas
- Registrar nos livros prépnos os documentos de entrada e saada

e
1.

J
b .

Protocolar os documentos recebldos e/ou expedlentes nos IIVFOS prépnos, _
Protocolar no Sistema Leglslatlvo Mummpal todas as proposngbes recebldas

- Auxiliar na: elaboragio de Atas e demais documentos de atenﬂrmento 40

4

, uelra Campos, 1430 Sobrados CEP19700 000 Paraguaqu Pauhsta .SP- Cx Postal 135 FonefFax (18) 361 1047

J 51. 500 619/0001-‘04 . Home page www. camaraparaguacu sp. gov br
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*Camara Mumclpal da Estancla Tunstu:a de Para Juaqn Paullsta
Pienéno “Vereador Oscar Porﬂrio Neto FE

b

, Efetuar a entrega de proposngbes e convocag:ées a0s Vereadores ‘

Utilizar conhecimentos bésices -de informatica: editoragéo, dlgltagao internet ‘
navegagéo gerenciamento de contas de correio “eletrénico, enyiar e receber
~mensagens eletrdnicas, de-acordo com as ferramentas e)ou aphcatwos utlhzados PR
 pelo.Sistema Legislativo Municipal, -~ . e

‘Auxiliar no atendimento normal de todas as Sessﬁes da Cémara |
Auxiliar na efaborac.ao dos Rotenros das’ Sessoes Ordménas, Extraordménas e

| Zelar pelas aq
responsabmdad

EiRO c&u N _

g
iy

FAXIN e |
| $40, Servigd Q}e’faéona e

fbral: iimpeza e

- a %: a0, de trabalho gsmwfl., )

v solicitar.a.rec de materiais ¢ limpeza, etc; SR

« - execular, tatsfas e copa, 1ajs] comf, -fazer e )u"a' @ -outros,
“diariamerite'na ' edlie Plenénas e

- demalsgy *‘L r
» manter o a mibient
- ,zelandoﬁelawg
. Executaroutr ta

gglene e hmpeza o
I _ ¢ o . "/..:‘_
_“"“‘\"‘ w e
MOTORISTA o : S T
= Dirigir veiculos da frota mummpal o | - R
= Cumprir os horarios normanseextraordmérsos que Ihe for determmado o
» Obedecer ngorosamenteas normas gerais de transito; . ¢
‘Manter,0 veiculo sob sua responsabnlldade em perfeitas condncbes de uso
Zelar pelo veiculo sob sua responsabllldade evntando-‘se ] seu desgaste
Manter o velculo sempre limpo; S | .
" Dirigir com discrigo; . T
-Dirigir o velculo adequadamente trajado
~ Ressarcir os cofres publicos por eventuais multas de transno .
: Executar outras tarefas aﬁns RN S

ueira Campos 1430 Sobrados CEP19700 000 Paraguacu Pauhsta SPaCx Postal 135- FqneIFax (18) 361- 1047
i 51.500 _619/0001 -04 y Home-page wwwcamaraparaguapu sp govbf @-mail: leglppta@netonne com.br
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Bamara Mummpal da Estanola Tunstma de I’araguagu Paullsta

Plenéno ‘Vereador Oscar Porfirlo Neto

OPERADOR DE SOM E v!oeo - -
‘= Dperar méqumas e equnpamentos relacsonados a som, vldeo mtcrofones ,
» Zelar pelas maquinas “ou - equbamentos e demals serwoos sob sua -
SR reSponsabmdade 2
= Responsabitizar-se pelo. arquivo eletromoo de todas as’ Sessoes Plenérias e
- .demais eventos no Plenario da Cémara Mummpal gravando-os em fiias;
“» Agir com ética profissional & pessoal no desempenho das atwudades propostas

|  . . Executaroutrastare safm«awm V= o
| \SECRETARIOGERAng ' rhpgderie”

Cpgratest:

Atender a tramtag:éq*ﬂﬁad- % _‘ -5 38 :

« Encaminhar todos 0s;f

- aos prazos previstos riginé
~ » Infroduzinne, Slste ' pertlnentes e
~ atualizagdo gos. SR
* Prepagrar g Q) da Camara e

htos Oﬁciais]da‘ B

- Pesqms;f &
« Supervisigiaf-a *
| expedldos gela 36
= Prestar iffermagbed
v emtramitagao;| L ,‘m% o
~ » Nogbes de reda ‘

mai‘s" ‘docdmént'os' N

,:"“s 0 dasdh emepropostg:oes

gislal “‘«é“iaboraoéo de Pareceres
3 propdsmoeseoutros o i \ o
» Atualizar os dados para %”ﬁ’reﬂagew‘bﬁ;ara o |
= Manter atualuzados o RI ea LOM de acordo oom possiveis alteraooes
, institucionais; - :
»  Assessorar as Comlssoes Especiais de Inquénto quando sollcstado ‘
* Auxiliar a Presidéncia da Camara na. tramltaoao de pro&ssos ou detesmmagbes

L Ieg:slatlvas
. Supennsnonar a exeouoao de tarefas dos demans funcaonéﬂos’da Cémara ’
- Municipal; e
» Preparara doCUmentag:ao necesséna para prestaoao de contas an vais;
» “Conferir despesas e assinar cheques, juntamente com a Presudéncla para
. pagamento das fresmas; .
‘Agtr com d:sorloéo sigilo e confi abtlldade zelando pela étloa Ieglslatlva,

& ueqra Campos, 1430 - Sobrados CEP19700 000 - Paraguaou Pauhsta SP Cx Postai 135 Fone/Fax (18) 361»1047
B 51. 500. 619/@001-04 | Home page wwcamaraparaguaou sp. govbr o e-manl leglppta@netonnecombr
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’-Camara Mum_gal da Estancla Turistica tle Para a 'u Pauhsta

Plenén “Vereador Oscar Porfmo Neto" |

.»  Executar outras atividades afins.

TELEFONISTA T
Possuir as segumtes atnbulgées ‘proﬁssuonals e pessoals relac:onar-se
adequadamente com o pubhce com dlscm;ao e sigilo, dispensando : atendimento
aenclosa, -ter-autgcon hole. ba audigdo, “boa- dicgao, boa
R _u amzac;ao e lmmatlva

‘ASSESSQRN‘ T
Imprimento total

. "Asseesorr,
e irrestritoid R
- Deferider Municipal;
. = Preparari iclais; - .
'« Examinas 20 de Processos
*Legislativos, tsl admlnlstratwos e .
pendéncl%wdf
0 Elaboraf Parq [ g u;é sem tramntagéo

ASSESSOR DE GABINETE WMM : RN |

_» Assessorar a Presidéncia notocanfe atodas as tarefas feglsiatwas Ly

. Recepctonaf pessoas no Gabinete; . - o .

. Superwsmnar “coordenar, controlar e onentar a execugao de a’nwdades e
projetos da Camara, de acordo zcom prmciplos & normas, Iegals e sob'a.
superwsaodanesndéncla - S

.+ w . Dar atendlmento a qualsquer expedrentes Iegislatwos de mteresse da..“ PR

U Presidéncia; . - | 3
oo _Desempenhar outras tarefas af ns

I

uelra Campos. 1430 - Sobrados - CEPAQTOO-OOO Paraguacu Paullsta SP- Cx Posta’|'135 Fone/Fax (18) 361-1047 -
g 5t 500.619/0001- 04 o Home>page wwwcamaraparaguagu sp.gov. br- ¢ e-manl Iaglppta@netonne com, br
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Camara Mumclpal da Estanma Tunstu:a de Paraguagu Paulista
| Plenéno "Vereador Oscar Porfino Neto TR EVNS

1COQRDENADORFINANCE|RO ST Y S
Promover empenhos da despesa; . - o0
» .Fazer Langamentos Contabeis; R I TP |
» Elaborar Balancetes Mensais;, .- -~ Lo
. "s Controlar estoque e utilizagéo de mater|a|s e
= |nventariar os bens patnmomals S T I
» :Elaborar folha de pagamento do pessoal atwoelnatwo ST T
. PIane;aroOrgament ..,,w Chmar B8 uperwsao da Pfesldéncla,. N
. PlanejarePIaanl anual.dac Supafisgq da Presidéncia;
» ‘Elaborar Presta C Nt
= FEfetuaros pagame ftog-das-ges
» * Responsabilizar-se Pg| J‘ﬂu’
~a Elaborar | Relatérlose }“‘“ Btratiy
= _Elaborar , o elaEeld

inistrativa; L
pessoal ed -

de\nda m;gll_ ‘
\\
N : '-
ueira Campos, 1430 Sobrados CEP19700-000 F’araguagu Paullsta 8P - Cx Postal 135 FoneIFax (18) 361- 1047
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Camara Mumclpal da Estancla Tunstlca de Paraguag_Paullsta

Plenéno "Vereador Oscar Porfino Neto

v H) ILABH ‘

OPERAD

S na érea del

Ieto < comf
formétlca el

: ompleto . éom‘
‘mterpessoais e

\ " RGOS DE PROVIMENTO EM |
2 ._ RGO [ . REQUSWOS . ]
L [ASSESSORJURIDICO . |BachareladoemDireio. -~ |
B (ASSESSORDEGABINETE @ |CursoSuperior. - R
[COORDENADOR FINANCEIRO ~ ~ |Curso Superior em Clénclas Contébels
T A - |com Registro no CRC - Conselho Reglonal
” - deContablhdade oL e

lquenra Campos 1430 - Sobrados CEP19700»000 Paraguacu Pauhsta SP Cx Pu,stai 135 FoneIFax(18) 361 1047
™ 5. 500 619/0001-04 ' Home page wwwcamaraparaguagu 3p. gorvbr "g-mail: #egappta@netonne pombr

i

N’ ngI' ) E _
14 REQUISIT OS PARA PREENCHIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
\
ﬁREQUISiTOS |
j fédio - completo  com
' o NITR _ rnh;:rﬁemjg tos.efm Informdtica =~ |
/ AUXILIAR LEGISLATIVO s&‘g g W”‘Wﬁdw completo > .com| .
g i_,s ipentdsemInformatica . |
ESCRITURARIO T et Eyeith. Edndamentd) “completo com‘
ol . 5 igas de | ica .
[FAXINEIRO ,muo e/ Ensino FunddhentBbidonipleto |
MOTORIS A | RN A ineFundatnentakipee IetoeCartelra‘ |

completo e " o

s na 4rea de|.



Sl Camara Mumclpal ia Estancla Iunstu:a e Paraguagu Paullsia
- | Plenaruj “Vereador Oscar POFfIl'lO Neto |

14 Lo

\

 RESOLUCAO " 55_ de 03195/2005' e

P S '[I)'ISPOE”SO‘BRE' © CONGESSAO - DE . - .
PR © GRATIFICAGAD, CONFORVE ESPECIFICA. ~ *

FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURiSTICA DE o
PARAGUAGU PAULISTA APRO\IOU EEU PROMULGO A SEGUINTE = o

RESOLUGAO L
Art 10 Flca cnncedldo aos funcmnénos cpupantes dos cargos de prowmento .
efetivo.de Auxiliar Administrativo e Auxiliar Leglslativo desta Edilidade, gratificagdo

de funcdo por assessoramento estipulado em 30% (trinta: por cento) sobre. &
referéncia salarial dos cargos que éa 22 ng Tabe a de Referéncia dos Serwdores |
da Camara Mumcnpal , . ‘ e

_ Parégrafo Umco A gratlﬁcagéo concedlda refera-se ao assessoramento .
prestado & Secretaria Geral da Camara, 4 Presidénma eaos Vereadores fora de .
suas atnbulgﬁes normais. \ ‘ | L

. o

\'Art 2° As despesas decorrentes da: presente Resolugéo correréo por conta: de
dotagoes orgamentanas wgentes suplementddas oporlunamente se nece$séno

At 3 -Esta Resqlug:éo entra em vigor na data de ‘sua pubhcagao* retroaglndo: .
- 88US efeitosa1 de abnl de2005. N R, , v

—

N Art 4° Revogam-se as dlsp05|gées em contréno

- Paraguac,:u-Paul' a‘,3 e,fflaig'déV}?OOﬁ. >_; ) SRR

-

§liaueira Campos 1430 - Sobrados CEP19700 -000 - Paraguaqu Paullsta SP Cx Postal135 FonefFax 18) 3‘361 1047
“ S CNPJ 51 500 619/0001-04 - home -page: wwwcamaraparaguacu sp. govbr o
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Camara Mumclpal da Estancla Tunstlca de Paraguagu Paullsta
A Plenano “Vereador Oscar Porfino Neto” |

f ‘( . /

"DISPOE SOBRE ALTERAC}AO DO’
PERCENTUAL . DE GRATIFICAGAC
. CONCEDIDA A FUNCIONARIOS DA CAMARA
UNICIPAL CONFORME ESPECIFICA T

.FACO SABER QUE'A CAMARA MUNl [PAL DA ESTANCIA TURISTICA DE :
PARAGUACU PAULISTA APROVOU EE PROMULGO A SEGUINTE | |

"R E S 0 L U ¢ A 0 .
’ A
) ',Art 1° A gratn‘" caq:éo conced|da através Resoiuq:éo n° 128/95 de 20103!1 995,20 B
ocupante do cargo de provimento em comiss&o de Assistente Contébtl cargo este,
posteriormente: denominado Coorgenador Financsiro pela Resolugho 129/95,de .
~03/05/1995, ‘passa de 80% para 100% de sua referéncia salanal atualmente
,‘referéncnam : ', L | T o

A 2. A gratrﬂcagéo concednda através Resolugéo ne 123192 de 17/1 1/1992 40 -

1 ~ ocupante do cargo de_provimento em-comiss&o. de Auxiliar de Gabinete, cargo

| * este, postefiormente denominado Assessor .de .Gabinete pela Resol g0 n®
2212002, de 22/10/2002, passa de 80% para 100% de sua referencla salanaT o
"atuaimente refersncla 21, Lo

Art. 3° - As despesas decorrentes da presente Resoiuq:ao correréo por conta de ' ) |
sdotagoes orgamenténas wgentes supiemsntadas oportunamente se necsssério S

| -Art; 4° Esta Resoluq:éo entra em vngor na data de sua pubhcagéo retrsagmdo
seus: efeitos a1t de novembro de 2005 '

- e ) : _ L
T

o Paraguagu Pauhsta 22 de novembro de 2005 o .

i

Edltal afi xada em Iugar pubhco de costume

ﬁ"

SILVANA MACH DOD
. ‘Secretari .Geral

Sy

Fv Smue|ra Campos 1430 - Sobrados CEP19?00 000 Paraguagu Paulista - SP- Cx Postal 135 - Fone/Fax(‘lB 3361 1047
: ‘ CNPJ: 51 500 619/0001 04 home page wwwcamaraparaguacu sp. gov. br /L .
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K :Camara Mumclpal ia Estancla Tunstlca de Parguagu Pauhsta
| o Plenano "Vereador Oscar PorffnoNeto ERN U

N

| 'RES'O‘LU jow

_59\Lde 03'05/_2005 :

r ' | ALTERA RESOLUCAO 22, DE 22/m/2002

i . - 'QUE DISPOE SOBRE O.QUADRO DE

. SRR ST _ FUNCIONARIOS DA CAMARA MUNICIPAL -,
i | o DE PARAGUAGU PAULISTA E. DA
- . QUTRAS PROVIDENCIAS’ CONFORME
-4 e ESPECIFICA = :
1 FAQO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURiSTICA DE
: PARAGUACU PAULISTA APROVOU EEU PROMULGO A SEGUINTE | ~

RESOLUCAO

Art, 1’ A referéncla saIanal do cargo de prowmento efetwo de Telefomsta desta
, ‘Cémara Mummpal passada referéncla 8 para 200 - - .

1 § 12 . Flca alterado no Incuso ' do Artlgo %, da Resoluc;éo n° 22 de
e 22/10/2002 areferéncra salarial deBpara 20 o SN

: § 2 - No Anexo 1= Cargos de Prowmento Efetwo da Resolugao n° 22 de
2211 0/2002 fica alterado a referéncua salanal do cargo de Telefomsta de 8 para 20

i A 2° As despesas decorrentes da presente Resolugéo correféo por conta de
dotagoes orgamentanas vigentes, suplementadas oportunamente se necesséno

- Art. 3° Esta Resolugao entra em wgor na data de sua pubhcat;éo ratroagmdo seus
. efeltosa1°demamd92006 - : ! o | PR

e P , ' " : s . o

| Esténc::.iéx'l"ur.isticq de Pa‘réguégu"l‘-’_auli’s-t’é;“:Z'def rﬁ;iio-de".'zoos. S

ALMIRA(RTBA GARMS
Pressden B

REGISTRADO nesta Secretﬁna em Iwro prépno - data supra e PUBLICADO por -

% .

Suquenra Campos 1430 Sobrados CEP19700 OO(Y Paraguagu Pauhsta SP - Cx, Postal135 FonelFax(18)3361 1047
. CNPJ 51. 500 619/0001 04 home page Www, camaraparaguacu sp govbr SN e S
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/ Camara Mumclpal i Estancla Tunstlca de Paragua{;u Paullsta

F‘Ienénc “Vereador Oscar Porﬁno Néto" ..

f.

| hesow A0 ,.N°‘_64f;dg*2 /o_aizoae.j RO

‘VDISPOE SOBRE ALTERACAO DA
RESOLUGAQ  'Ne“22, DE 22110/2002, = - -
QUE  TRATA DO QUADRQ DE

g '-FUNCIONAUSMO " DA CAMARA =

< MUNICIPAL DA OUTRAS', e
".PROV|DENCIAS A

- 'FAc;o SABER QUE A CAMARA MUNICIEAL DA ESTANCIA TURiSTICA DE-
"PARAGUACU PAULISTAAPROVOUEEU PRQMULGOASEGUINTE R

RESOLUQAO \
Art. 1° - Acrescente-se a0 artlgo 3" da Resolut;ao n° 22 de 22/10/2002 os segumtes:
- incisos: | RN | : _
i - il 1'_cargo de Agentéde Atendimento SR Re’feré,hcia J_1,2f o
VIl - 1 cargo de Agente de Informética j Referéncia 21 . =~
B - IX -1 cargode Agente Técmco Leg:s{atrvo _Referéncia 21
X -1 cargodeCopeira ~". " Referéncid 08 .
X -1 " cargo de DfretorFrnénceiro 5 ,,-_Refe’ém:ia?' 24
Xil -1 cargodeJornalista - - - .- _Referéncia 21 \
XHI - 1. cargo de Procurador Juridrco SR Referéncia ‘24' |

Art. 2° Flcam alteradas as denomunaq:ées dos’ segulntss cargos de prowmento_.‘ SR
‘efetlvo o e e

l - Cargo de 'Faxme:ro-Continuo constapte do Anexo III,,da Resolugéo n°. -
22, de 22/1012002 cfiado anteriormente pela. Resolugéo n® 104, de

| 5 - 2208/ 989, passa a denominar-se ‘Auxiliar de Serwgos Gera:st

mantlda a mesma referéncaa salanal

- Cargo de’ Operador de Som e Video constante da art. 3 da Resolugéo-
 1° 22, de 22/10/2002, passa a denominar-se mssistente de Secretana ‘

3 o \ mantldaa mesma referéncna salanal~

III - Cargo de 'Telefomsta constante do art. 3° da Resolugéo 22 ‘de -

1221102002, passa a denommar—se ‘Recepctomsta mantida areferénma r\\
. salarial anterlormente madlflcada pela Resoluc;ﬁo n® 59 de 03/05/2006 ’ /\ \

- Art. 3° Quando da nomeagéo de funcwnéruo para 0 cargo. em provnmento efetwe’f o
" “de Diretor Financeiro, 0 .cargo de provnmento em comlsséo de Courdenador W)
Fmancelro estaré automancamente extmto Coo NEre

Siqueira Can;pos. 1430 - Sobrados CEP 19700 000 Para c,:u Pauhsta 8P~ Cx, Postal135 Fone/Fax(18)336‘l 1047 j‘

CNPJ 51, 500. 619/0001 04 home-pag wwwcamaraparaguacu . gov br
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Camara Mumclpal tla Estancm Tunstlca de Parag ar;u Pauhsta ,

A Plenano “Vereador OScarPorﬂno Neto

C o FOLHA02 REsongomw Dezz/omooa

1

‘Art. 4° - Ficam alterades de conformrdade com as modlf‘ caf;ﬁes constantes da
presente Resolug:éo 0s segulntes anexos da Resoiugao 22, de 2211 0/2002

1 -0 Anexo I Organograma Funcronal da Cémara | L
‘Il = O Anexo I| Cargosde Provimento em Comissdo, ~ .
lll — O Anexo lll, Cargos de Provimento Efetivo;  * |
V-0 Anéxo'V, Descrigo ou Atribuigdes dos cargas, Quadro 1e 2 e
Vl -0 Anexo VI Reqwsutos para preanchnmento dos cargos Quadro 1 e 2.

. Art. §° - As despesas decorrentes da. presente Resalugao porreréo por conta das
| segumtes dotagdas ort;amentanas o :

341 90.11. 00 0000 Venmmentos e Vantagens Fixas ~ Pessoal Cwﬂ e

3.3 90 39.00. 0000 - Qutros Servicos ‘de Terceiros - Pessaa Jundnca -
Concurso Publlco para prowmento de cargos

AT

- jArt. 6° Esta Resolugao entra em wgor na data de sua publncapéo

Y

Estancia TuriStic‘a de Pa_rag.uapd Paulista-, 22de a'lgesto' de 2006. o

* Edital &f xado em Iugar pubhco de costume y ‘

| SILVANA MACHAD/ ,A' :
A Sec;e’tana ,

\ \

~ {Siqueira C‘ampos 1430 Sobrados CEP19700 000 Paraguagu Pauhsta SP-- Cx, Postal 135 Fone/Fax (18) 3361 1047
CNPJ 51 500 619/0001 -04 - home page WWW, camaraparaguacu sp. gov br BT ‘
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Bémara Mummpal da Estancla Tunstlca de Paraguagu Paullsta
| Plenano‘ “Vereador Ospar Porfmo Neto”

  \- - o . . | | ANEXORE‘SOLUQAOMMDE??/DMOOB-FOLHA"GM&
ANEXOI - o
| IORG‘ANOGRAMA DA.QAMARA MUNICIPAL .

.. Assessorde
~ Gabinete -

~ PRESIDENCIA |- L I

Mesa Diretora —

L,
1

¥
i

. Assessor: o

~ Programase oF
-+ Juridico * |

‘ Estdgioc

L | A’gehteTécnicof o b Pl"t)_cur_adorg |
S 1 legisltivo v )T Jurfd,ic;:_"\.‘

. ' Gabinete |1 | jomaista |
Lo P . Vereadores. N

Cormigsdes Coo4 . Dirstor
| . Permanentes ! - .| | -  Financeiro -

. Secréiério E : o ) Coordenador
' [ R, 3 Financelrp

- Serwcos i N Serwgos Legnslatwos \ , |
T \_.Diver‘sos L eAdrmmstratwos ’ | T

‘ ‘ '+ /
— Ag‘ente de Atendim‘ento SR P A Agente de informatica
| Audiliarde Servicos Gerais . . L Adsistente de Secretaﬂa
1 Copeira’ ;" Voo _ R AuxularAdmin}stfanvo
" Motorista ..o | Auxiliar Legistative

© L_Recepcionsta - - . l_Esciuedio qﬂ\

Y

Ty
iSlquewa Campos 1430 Sobrados CEP 19700 000 - Paraguagu Paullsta SF’ Ox. Postal 135\ FonelFax (18) 3361 1047
CNPJ 51.500. 619/0001-04 home -page: WWWcam,araparaguacu 8 gov br o ‘u \
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’ camara Wlummpal da Estimcla Iunstlca de PaLUgu Pauhsta

/

.
[

. ANEXO REsowvo B4 Deme./zaas FaLHAoma

D ANEXOII
: C‘ARG-OS DE /PRQVIMENTO em comssio

- CARGOS EXISTEN'[ES

Plenarlo “Vereador OscarPorﬁrlo Neto .

R ‘ LT

g g ~

\N° VAGAS:- "

;-

DENOMINAQAO CARGOS REFERENCIA'SALARIAL |

: 1 ‘/J.--L ‘

| ASSESSOR DE GABINETE -

21"

" | assessoruuRDICO

T u

2- CARGO A SER EXTINTO

i

g

N° O

D,ENOMINACAO CARGOS’ | REFERENCIA SALARIAL |

1

xC.OORDENADOR\HNANCEIRO R

: 24 ‘

y

a

" {saueira Campos, 1430 - Scbrados - - GEP 19700.000- Paraguagu Palista - SP - Cx.
- CNPJ: 51.500. 619/0001 04 - home page wwwcamaraparaguacu sp govbr R B o
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{:amara Mumcrpal da Estancla Ttmstlca de Par Jlla(;ll Pauhsta

R l‘f/' )

Plenano “Vereador Oscar Porﬂno Neto

. ANEXO RESOLU(;AON‘ 84, DE 22708/'2006 T FOLHA 03/18 ,

B ANEXOIII

-~
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-

N° VAGAS

o DENowNAcAo CARGOS"

| REFERENCIA SALARIAL |

AGENTE DE ATENDIMENTO

LR

e AGENTE DE INFORMATICA

I

aEE AGENTE TECNICO LEGISLATIVO

| ASSISTENTE DE SECRETARIA *

 AUXILIAR ADMINISTRATVO© |~

o AUXILlAR LEGlSLATIVO

. AUXILEAR DE sstcos GERA!S

COPEIRA

co DlRETORFlNANCEIRO

T

 |escriTuRARIO

11

o J(':)RNALISTA'\ -

: 21

L MOTORISTA L

o

Y PROCURADOR JURiDlCO‘ /

s

_ RECEPCIONISTA

\20

| SECRETARIO GERAL
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2 ANEXO REsor.UpAom 84, DE 22/0872006 - FOLHA 04/18 -

' \

| ANEXOV

ATRIBUIGﬁES DOS CARGOS

»"1 - cARc;os DE 'P'vamENTo ‘EFETIVOJ:_ B

AGENTEDEATENDIMENTO o S T A R
Zela pelo prédio da Cémara ) R LT |
Abre e fecha as portas nos: horarios esﬂpulados T
Abre e fecha as janelasevndragasdcprédm L - .
. Apaga as luzes determinadas ao final do expedients; - - .
- Acende as Juzes externas do prédio, as quais deveréo ficar acesas é none
Presta mformagées simples, quando solicitado; © =~ - . .
Possui conhecimento do funcionamento da Cémarg; ** - =
Responde pela ativagao elou desatwagéo do alarme da Camara; .
Responde pelas chaves detodas as repartlgées da Camara eas guarda sob
' pena deresponsabifidade; -
~» Esta sempre presente na porta de entrada pnncnpal da Cémara
s Zelapelos carros dos funcionarios & vereadores no estamonamento
» Faz cadastramento de todos os visstantes da Cémara e 0§ direcnona aos
- locais desejados; . R D \ )
; = Presta atendimento dferenciado; . o
~» Desempenha suas fung:ées comsigilo, -~ -
N . Executa outras tarefas afans SR

AGENTE DE INFORMATICA

- = Respondg *pelo funcuonamento da rede mformatuzada e de todos oS

~ computadores, impressoras e aparelhos relacuonaéos a mformétlca na
. Céamara Municipal; , ,

= Responde pelo funcichamento dos serwdores de dados 8 de mterner

s Mantém o mapa da rede informatizada sempre atualizado;
: ~» Mantém atualizado softwares de protegéo em todos os oomputadores cOmo
i . anti-virus, firewal, étc; !

. » Mantém ficha mdnndual comendo «mformagées de - cada computador \\ﬁ\

_-impressora e aparelhos relacionados & informatica; o
+ ‘Elabora softwares especificos, quandc aolucnado ‘ .
| » Responde pelo bloquelo de softwares e restm;ao a s;tes néo autorlzados
. I quando solicitado; . , _
. Apresenta relaténo mensal do serwc;o executado

S i
i S
R

-

: Slquelra Campos 1430 Sobrados CEP 19700-000 Paraguaf;u Paull sta 8P~ Cx Postal 135 FonelFax (18) 3361- 1047 ;
. CNPJ: 51,500 619/0001 04 home page wwwcamaraparaguacuspgov br L o

\,‘ B o R SO “ S ST . S




Lo o i A

Camara Mumclpal ia Estancla Tunstma de [_a_rgguagu Pauhsta' $

5 T R B e e R :
SN R R AT SN Y s TS S

. Desempenha suas fungdes com sigilo; o
NN . R

Plenano "Vereador Oscar Porﬁno Neto

Cat
J

. ANEXO Rssowg:Ao N s oemamoos FOLHA aw

"

Sehcxta reparo. em maqumas & aparelhos relaclonados a mformétlca ao Dtretor j

Financeiro;

Mantém controle da Utilizag&o e o estoque de cartuchos de |mpressoras jatos

matenazs quando necesséno

Responde pelo 1 funcionamento 8 péla requtsng:éo de manutengéo alteragao

criagdo de novos médulos, do sistema legislativo mformahzado jurto &
empresa contratada e responsavel pelo mesmo;. | S

infarmatizado da Cmara Mumcnpal

* Efetua back-ups diversos; - e '
Dé suporte a gravagéo do som e magem das Sessoes Plenérlas em m|d|as
de gravacéo; - .
. D4 suporte para o funcnonamento do ‘Termmal do Povo S .
‘Mantém’atualizado as mformagées do site da'Camara e solicita & empresa
“responsavel mod|f|cag6es para seu correto funcionamento; - .
' D4 suporte para o funcionamento das contas de correio eletronico; -
" Disponibilidade para. atender emergéncias no local solicitado; . -~

Atende com presteza e urbanidade todos 0s setores da Cémara. Mun:cmal

-Zela pelas méquings ou eqmpamentos ® demals servu;tas sob sua.

respensabmdade T

_Executa Outras.‘tarefas qf ins.

;- AGENTE TECNICO LEGISLATIVO L

" Possui conhecimento do acervo da leglslaq,ao mumcrpal DT
Trabalha com base nas normas vigentes da técfiica de Redagao OflCI&I

‘Realiza pesquisas carrelatas, .

*anuenra Campos 1430 Sobrados CEP 19700- 000 Paraguagu Paulrsta SP Cx.P

 Assessora 0s Vereadores no que for necessérlo para 0 desempenho das
fungdes legislativas; R
Possui.conhecimenta do processo e técmca Ieglslatwa

[} .
x Possui conhemmento do Reglmento Intemo da Camara Mumcupal e a Le|

Orgénjca do Municipio;

Colabora com a elaboragéo das prOpus@es Iegnslatwas

Orienta e presta esciarecnmentos técmcos Ieglsiatwos os senhorqs
Vereadores;

s Prepara relatorios para os Vereadores, quando SOiICltadO S
= Prepara Pareceres e Atas para as Comlssées Permanentes e Temporénas

‘Registra a - saida de maqulnas e aparelhos relacmnados & |nf0rmét|ca
“encaminhados & manutengao, e acompanha 0 devido retorno . -

ode tlnfca e de toner de impressoras a Jager fazendo requm;éo desses

* Presta. assisténcia @ assesseramerﬁo quando da reahzar;éa de Sessﬁes P ERE
" Plenérias ou reunides da Camara Municipal; . = 5 ,

Efetua- didriamente ' back-up- do -banco de’ dados do. sustema leg|slat|vo S

-

Zela' pelas méqumas ou equnpamentos 8 demals sewlgos sob sua o

; responsablhdade

Sas
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Plenano' "Vereador Oscar Porfmo Neto

o .

- ANBO RESOLUQADN’ 64, aszzxamoe FOLHA 06‘/18 o
. Desempenha suasfunc;ées com s1gi|o T j IR
@ Executa outras tarefas &fi ns Cend e e o

ASSISTENTEDE SECRETARA .~ - - o e
AT Opera méquma fotoc0p|adora e prepara ordenadamente as fotocoplas dos' S

- documentos, e proposigdes, de acordo com 0 solicitado; s
“‘Mantém planllha daTquantidade de fototocéplas tiradas diariamente; o
Mantém controle e estoque do tonér da maquina fotocopiadora, fazendo o
requisicao desse material ao Diretor Financeiro quando necessénd ST .
Efetua encaderagao de documentos, -~ .. . o N
Organiza arquivo marto da Secretaria; F T R T
~ Faz entregas internas de expediente da Seoretana e
Mantém em ordem o armério com materials de e;gpedlente daversos na:
Secretaria e devido controle de uso; A
= Mantém em ordem armério com impressos utlhzados pela Secretarna
L . ﬁfetuaaentrega de proposu;oes econvocagﬁes a0s Vereadores; o
o » QOpera .0s: equipamentos que déo suporte"as Sessdes Plendrias e demais
S eventos realizados na Cémara, relacionados & som, projetor {data show),

- cémeras de filmagem (convencional e speed dome); -gravagéo de some - -
. lmagem (camputador e video cassete) transmlsséo de |magem wa mternet,r -
4 . entreoutros. -
j Mantént em ordem o arquivo geral das mndlas de gravag:oes (CD DVD fntar |

C
!
b
i3
P
-
e g
-
i )
N
it
&
%
A
1
¥
1
]

[

i S N ot T e FD
" E B =

L Snordm,

B .
" cassete ou VHS), por indice, para fécil consuita. . .
% ! Insere’ em midia- de gravagéo (CD DVD; fita casseéte ou VHS) 08 arqunvos‘ :
| gravados referentes aq som.e imagem das Sessées Plenérras e dos demals*. B
", eventos, quando solicitados; T
A = Mantém toda a aparelhagem em ordem em seus Iocaus apmpnados e.
P protegida de poeira e eventuais avarias, = o
. Mantém em absoluta ordem a sala de Some Vldeo observando a pro:blgao o
i da permanéncia de produtos comestiveis e liquidos em seu interior; . .
| = Informa a necessmade de, reparos seja em aparelhos ou fnac;,éo sempre que._ L
~ necessario; - o
Do a Zela pelas méqumas ou equrpamentos e demans serwgos §ob sua :
RIS I responsabllrdade L
. .~ = Exerce seu trabalho cam éttca proﬂssuonal e pessoal no desempenho das
attwdades propostas; e
.u Desempenha suas fungbes com sugilo SRR
; » Executaoutrastarefasafms. c o EEEE %”\W\
AUXILIARADMINISTRATNO R - o T R %
- u. Agenda compromzssos do Presmente quando s0 |c;tado BN A o

» Mantém agenda a ser- cumprida peto Presidente atiializada dnanamente
» Recorta as pubhcagées OfICIaIS da Cémara fazendo arquwamento nas pastas -

L% respectives, . - T
' L{Slquetra Campos 1430 Sobrados - CEP‘IQ?OO-OOO Paraguagu Pauhsta SP Cx. Postal‘l35 Fone/Fax (18) 3361 1047
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L

Recebe e separa’ as correspondénmas entregando—as aos destmaténos

mformatlzado da Cérﬁara

Responde ‘pela insergo dos textos das proposmées de autoria da Vereadere, L
do Prefeito Municipal protocohzadas 8, 08 respsctwos dados que seréo R

disponibilizados no site da Camara; =
Responde pela insergdo - dos textos das Leis Ordindrias, Lels

E Complementares ‘Resolugbes, Decretos . Leg|slat|vos e Emenda a Lei "

o Orgéanica no sistema legislativo informatizado;
» Qrganiza os documentos processuais em pastas especiﬂcias

= Organiza, numera e arquiva em.pastas préprias as proposu;oes em tramltagéo .
' ou tramitadas, obedecendo-se os critérios do processo legislativo; |
. Prepara Despachos dos processos para ds Comissdes Permanentes;

Arquiva documentos e papéis nas pastas proprias na Secretaria; - .

J

ANExo RssoLucAo N' 84, DE mwzoos —;FOLHA 07/13 ’ .>

Camara Mumclpar da Estancla Tunstu:a de Pargugu Paullsta

A~

Protocoliza todos. ©0s documentos entregues na. Secreiana no snstemag o

Mantém: Ilstagem de autorndades mun|C|pa|s reg;onats ) estaduais sempre I

- atualizadas;
n. Mantém arqui ivo da Secretaria Qm ordem

. 'Executa tarefas de recepgéo, atendendo com urbamdade todaé as pessoas- |
 naSecretaria da Cmara; S

Presta informag8es. simples quando solucntado

. .

‘w Possui conhecimentos basicos de mformétlca mtemet dlgﬂagéo planllhas de

- calculos @ processadores de textos; T A

= -Opera maquina es¢aneadora e dugutahza documentos; L

n Gerencia contas de. COH'BIO “eletronico. da- Secretsna ] da Presfdéncmy
' enviando e récebendo.mensagens e!etromcas N -

» . Realiza pesquisas dwersas, .

\;.

" m Elabora Indices diversos; : B
= Fixa em quadro aproprlado as. proposwbes em tramltagéo para, conheclmento o

- ‘do plblico, mantendo-o sempre atualizado, -

» Cuida-do arquivo de aniversariantes; _ -
m Zola pelas méquinas ou eq«umamentos e demals serv;;:os scb sua S

’ responsabmdade

Desempenha suas fungdes com S|gl|o p Do T e ._i
Executa outras tarefas af' ins. , | . S

AUXILIAR LEGISLATIVO

'mE E E B B B

Elaboraad|g|ta pfuc:os diversos expedldos pela Presndéncqa [N -- %/‘j\
Elabora correspondéncia oficial da-Camara, = - | :

-'Encammha sob superviséo, 08 expedlentes advmdos das Sessﬁes Plenérlas

Elabora Atas-das Sessdes Plendrias;

Elabora Redagéo Final, Autografos, Resolucées e Decretos Leglslatwos

Elabora planilhas e tabelas diversas;.

| Efetua pesqulsas dnversas visando apnmarar a quartdade do trabalho

—

Suquelra Campos 1430 Sobrados

[
1
;

W i
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Camara Mumclpal da Estancla Tunstlca de Pargqg_gu Pauhsta

' emvigor, .
Zela pelas. maqumas ou eqmpamentos e dema;s sarvu;os SOb sua ’

- responsabilidade;” . BT s

= Desempenha suas fungées com sigilo;.

AUXILIAR DE SER\IIGOS GERAIS

g,Executa servicos de Ilmpeza em geral -

Realiza limpeza e arrumagéo de todas as salas do prédto

. Mantém o Plendrio sempre em ordem e devidamente limpo;
Solicita a requnsngéq de materiais de limpeza necessarios; -
‘Mantém despensa sempre em ordem 80 maten@l de’ Ilmpeza guardadn em

-~ local apropriado; :

.Cuida das plantas do amblente tnterno e do Jardlm externo do prédlo
Retira lixo diariamente e o deposita em lotal apropnado

: ’Mantém as lixeiras externas sempre I|mpas ~

i N

islquelra Campos 1430 ‘Sobrados - CEP1

: expednentes B ,
Auxilia no atendimento normal de todas as Sessées Plenanas da Cémana,

‘Auxilia na elaboragéo dos Roteiros das Sessdes Plenarias da Cémara;

- Auxilia na‘elaboragéo de pareceres. dlversos e demais atos legislativos; |
Assessora a Secretaria Geral na execuc;éo 8 elaborac;éo trabalho Iegnslatwo

 Fixa as Atas em Iocal apropriado para conhecnmentb pubhco |
‘Possui conhecimentos basicos de informatica: internet, d|g|tac;ao planllhas de

~Acompanha g funcionamento -do -Rel6gio de. Pontor eletrbmco clos
funcnonénos e a apurag:éo mensal pelo Diretor ‘Financeiro; dos dados
“referentes a horas-extraé o faltas para elaborat;éo da folha de pagamento _'
‘Mantém - atualizada’ a planllha de controie da utmzac;éo do Plgnéno da-
Camara;

- de tinta e toner das impressoras a laser

Plenéno “Vereador Oscar Porfrno Neto

)

ANEXO RESOLU;AO N’ 84, DE 22/0&/2006 FOLHA oans

AUXIIla na elabora:;éo das proposwées e demass documentos de atendrmentb
ao éxpediente legislativo;
Elabora e providencia: os Despachos respect vos em processos e

Presta mformagées simples quando solicitado;

célculos, processadores de texto, & ambientede reds;

Mantém atualizado 0 Regzmento lnterno e'alei Orgémca do Mumcnp:o
Mantém atualizado o cronograma de uso da Tribuna Livre; - '
Acompanha o-controle do uso e estoque dos cartuchos das |mpressoras Jato

Supervisiona todo 0 servigo mformat:zado e relab:onado ao smtema Iegnslatwo
e aosite da Cémara L
Superwsnona 0 trabalho e utnhzac;ao dqs equnpamentos da Sala de Som 6
Video; -
Substntul 0 Secretér:o Geral em todas as suas atnbu:gées quando ausente por
‘motivo de férlas hcencas faltas ou |mped|mentos nos termos da ieguSIagﬁo

Executa outras tarefas afms ‘

S

Desempenha suas fungbes com s&gtlo

CNPJ 51. 500 619/0001 04 - home page wchamaraparaguacu sp gov br R
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1S|que|ra Campos

Executa tarefas de copa u S
s Mantém a cozinha, 0s utensmos e equ:pamentos com htglene e hmpeza
zelando pela conservagio dos mesmos; . |

_ Controla o horério de café dos funcionarios da'Cémara, 0
» . Cozinha e prepara lanche para funciondrios e Vereadores o

Camara Mumclpal da Estanma Tunstlca de Paraguagu Paullsta

4

Plenano “Vereador Oscar Porfmo Netd”

. -~
|

. = R l'. . V e v ARV
- ANEXO Resow;:ﬁompwﬁmmoa- FOLHAORNS . .

Executa outras tarefas afms

t'«

.o

Atende de forma condizente, ‘o gabmete da Presndéncla o gabmete dos

‘Vereadores ¢ a sala de reunides: -

Serve &s mesas dos Vereadores e Sessées Plenértas & nos demars eventos A

realizados. no recinto;
~ Mantém despensa sempre em ordem e 08 géneros ahmentlmos armazenados

em| locel e de forma apropriada; |
Faz requlssgéo dos \produtos e ahmentos necessénos 20 funmonamento da

¢ozinha, - o

Possui conhemmentos baslcos de ethueta e servrgo de garc;om para melhor
desempenher suas funcdes; ' ¢ | _

Deseimpenha suas fungdes com sigilo;
. Executa outras tarefas aflns .

DlRETOR FINANCEIRO

Promove 0s empenhos da deSpeSa _ | , |

- Faz Langamentos Contébeis; -~ Ty

- Elabora Balancetes Mensais: ., -

-Controla o estdque ea utmzag:éo de materlals .

Inventaria os bens patrimonials; .~ . B

Elabora folha-de pagamento do pessoal‘ atwo e matwo o

~ Responde. pelo funcionamento ‘do Relégio de Ponto eletrémco dos
funcionarios, -apurando mensaimente osdados referentes & horas-exiras-e-

faltas, que serso encaminhados & Coordenadona Fmanceura para elaboracao
dafolha de pagamento, =

" Planeja o Orgamento Geral, 0. Planio Plunanual e as Dlretnzes Orc;amentanas

da Cémara, sob a superviséo da Presidéncia; - o
- Elabora Prestagéo de Contas Anuais da Camara Mummpal e %,\ '
Efetua os pagamentos das despeisas da Cémara, - S e Aﬁ
" Responde pela guerda dos cheques barcérios; - . RN -
_ Responde pelas informagdes, documentagéo e deswntos em folha de s?{

Qpagamento oriundos de ﬁnanénamentos elou empréstlmqs dos func*onénosg

. Vereadores; N
Elabora Relatér os e Demonstratwos da Gestéo F |scal e Admnmstratyva B

. ¢
. AR

1430 Sobrados CEP 19700-000 Paraguagu Pautlsw SP Ox. Postal 135 FoneIFax (18) 3361 1047
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Bamara Mumclpal da Estancla Tunstlca tle Paralaq.u Paullsta

Plenarlo "Vereador Oscar PorfinoNeto

ANEXO RES‘OLUQAO‘N' 64‘ DE mmoe- F[OLHA mna‘
“w Elabora documentos comprobatérlos de gastos efewados com pessoal e a
" devida publicago; - - | , .
‘Supervisiona trabalho do estagléno da érea contébul
- Responde por orgamentos diversos;
Elabora documentagao para licitagBes; . |
Confere despesas e assina cheques. juntamente com a Presudéncua quando
| desngnado para esse fim, para pagamento das mesmas; | .
Mantém documentacéo fmancerra arquiveda sempre em ordem;, - |
Mantém livros financeiros e contbeis ericadernados; C e .
‘n Zela pelas méquinas -ou equlpamentos e demgls serwg:os sob sua
o ~ responsabilidade; e . .
T e ”Desempenha suas fungdes com mgﬂo L
o Executa outras tarefas*aﬁns :

ESCRITURARIO ST T L R
= Executa trabalhos de d|g|tac;ao quéndo solnmtado ST ' o
s Distribui as correspondéncnas recebldas destinadas aos Vereadores nas*
- respectivas pastas; CL : \ : :
‘= Atende prontamente todas as sohcntagoes eoufros exped;entes  ' R
- = Efetua pesquisas diversas, SRR
» ' Executa tarefas de recepg:éo atendendo m urbamdade todas: as pessoas |
- 'na Secretaria da Camara e presta informagdes mmples |
= Mantém o prontudrio dos funcionérios em ordem; - SO
~m _Elabora é mantém em. ficha aproprlada todo assentamento |nd|V|dua| do ,
. funcionalismo, bem como, fornece, modelos -de Requenmentos de- férlas |
- licengas e faltas, quando solicitado, R
= Faz entregas intemnas de expedlente da Secretana, - SR
n "Posta correspondéncias da Secretaria no correlo sendo 0 responsével pela BT
‘guarda dos selos postais; . . . ¥ "
»Organiza arquivo morto da Secretaria, - - ' SR
' Arquiva expediente da Secretaria; - - B : o .
s Faz o hasteamerito diario das bandeiras do pawlhée nacmnal estaduai e
“municipal da ‘maneira correta e horéno determmado aSsam como o

- descerramento, R
Zsla pelas bandeiras, guardando-as e manuseando-as adequadamente | W
iEfetuaa entrega de proposn;ﬁeseconvocagées aos Vereadores,, . . l‘a ¢
- Zela pelds maquinas ou- equlpamentos e demals serwq:cs sob sua ES

."
‘.I-

* responsabilidade; . - - R
Desempenha suas. fungbes com S|g|Io B
Executa outras tarefas afms R N

ianuelra Campos 1430 Sobrados CEP19700-000 Paraguac;u Pau ista’- SP - Cx Postal135 Fone/Fax (18) 3361 1047
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Camara Mummpal da Estancla Tunstn:a de Paragnagu Paullsta
| o Plenano “Vereador Oscar Porﬂno Neto” =~ -

| ANEXQ RESOLUGAO V¥ 64, DE 2208/2006 - FOLHA 11/18 .
i . S . P . .
t. L s L . ~ '

 JORNAUSTA -

‘= Elabora. maténas dwersas destmadas ) pubhcagéo nos jomals 8 sute da o
Cémara, =« o
" Faza cobertura de todos 08 eventos promovndos elou reahzados na Cémara c
~ Municipal; | . \ 7
‘s Fez cobertura das Sessdes Plenérias;, ~ - e
n Dlvulga os projetos desenvolvidos  na Camara peia Presndéncia -Wlesa. o
Dirgtora; Comissées, ou Vereadores; R
= Responde pela elaboragéo, dlgltagéo dlagramagéo dos Boletms |nformatwoéf R
mensais da Cémara Mummpat | _. |
L Organnza e mantém 0 arquivo hlsténco do Legislatwo MunlmpaL
~»* Possui conhecimento e téenica de Redacdo Oficiet; IR
. _',Responde pelo arquwo fotograﬂco da Cémara em album catalogado ecom.
" legendas; .- : .
~Da suporteéelaboragéo das cartilhas :nformatwas da Cémara S
-® Recorta dos jomais |ocais toda matéria publicada relacionada &0 Leglslatwo i
| Mumcnpal e prepara pasta dessa documentac;éo anual, com indice; .
n Zela pelas maquinas ou equnpamentos e deméis servsgos sob sua
" responsgbilidade; . . . - L S
s Desempenha suas fungdes com mgnlo L N
= Executa outras tarefas afms T

MOTORISTA

| Dmge o velculo oficial da Camara S | S |
Cumpre 0s horérios normais e éxtraordindrios que the for determlnado L

- Obedece rigorasamente as normas gerais de transito; . B
Esté sempre disponive! para viagens mtermummpais S
Mantém o 'veituio sob sua. responsabnhdade sempre hmpo e em perfertas

‘ cond:gées de uso; ‘o s

. ]Dmge com dlscru;aoeatenq.éo adequadamente trajado - *

. . = FElabora planilhas demonstratuvas mensais da qunlometragem e do consqu

- de combustiveis; -
.= Faz entrega de documentagéo conwtes e expedlente dwersos quando

solicitado; ; '
= Retira correspondéncnas da caixa postal da Cémara dlanamente | Q\r\
Mantém sob sua guarda a chave do-carro, sua documenta:;éo e chave da
\ 'garagem sob pena de responsabmdade |
‘s Responde por eventuais multas de. trénsno que sofrer por neghgéncna no : -'gs e
. exercicio de suas fungdes, ressarcindo os cofres plblicos; S
m Zela pelo veiculo sob sua. responsabihdade evatando-se 0 seu desgaste
> -Desempenha suas fungdes com Slgl|0,/ . SR
R Executa outras tarefas aﬂns g

iS!quelra Campos 1430 Sobrados CEP 19700 000 Paraguagu Pauhsta SP Cx Posta! 135- FonelFax(18) 33@1 1047
by : CNPJ 51 500 619/0001 04 - home-page WWW. camaraparaguacu sp gov br - ‘ .
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Plenano “Vereador Oscar POI’fII'IO Neto o

- '_‘ANEXO RESQLUQAO ° 64, DE 22082006 - FoLHA e
PROCURADORJURIDICO BEE ,
s
n Atende a todas 88 consuitas da Presndénma nos assuntos jurldicos zelando :
| " pelo cumprimento total e irrestrito dos dtsposmvos legais, em especual aler
S '-'Orgémca do MUI‘IICIpIO Canstltulgﬁes Federa| e Estadual e o Reglmento -

Y Camara Mumcipal da Estancla Turlstu:a de Paraguagu Pauhsta ‘.

LYV

. Interno; " . e

» Defende s representa ;udlctalmente 0s mteresses da Cémara Mumcnpal S

- ®|nstrui processos jUdICIaIS em que a Cémara sma parte em todas as 'suas -
- fases; T
s  Examina 08 documentos destmadosé execugao de Prooessas Leg:slativos B
" tais como: licitagdo, contratos administrativos e pendénctas juridicas; _
=, Elabora Parecer técnico Jurldlco nas proposigies em’ tramltagéo quando
- solicitado por Comisséo Permanente interessada; - -
. = Apresenta Parecer Técnico Jurudlco sobre assuntos diversos sempre que Ihe |
~for solicitado; - | o
~m _Supervisiona 0 trabalho a ser desenvolwdo por estagnéno na érea de durelto )
Assessora, em termos juridicos, sempre gue necessério e solicitado; - A

- L3 Elabora defesa prévia em processos jUI‘ItO ao Trlbunal de Contas do Estédor e

. gdeS&o Paulo; - - i foe
» ®Presta esclarecimentos aos vereadores quando sohcutado S
BT Zela pelas maquinas ou equlpamentos e demals servngos SOb sua
| .~ respopsabilidade; .
o Desempenha suas fungbes com sagllo zelando pele étrca proﬂss;onal |
Executa outras tarefas afins. | | S T

[ Ve
. , . Vo

RECEPCIOMSTA

‘% .

Presta sempre todas as mformagﬁes solicitadas;
Possui conhecimento do funcionamento da Camara;,
~ Possui em maos listagem de autondades munici pans regionais e estaduals
Organiza atendimento da Presméncna e faz controle através ﬂchas mdiv:duats
.efou livro apropnado ] BRI ,
Elabora planilhas & gréﬁcos demonstratwos B
‘Possui agenda telefénica sempre atualizada; -
~ Opera e atende telefones, sistema PABX, e Fax com precnsao
‘Atende e anota todo 0 expediente do Disk-Cémara; = '
Mantém registro de todas as ligagBes interurbanas em plannha apropnada
Anota todos os recados e repassé-os a0s destinatarios;

.externas do prédio, comumcando ao supenor |med|ato qualquer wregularidade
~ Que.possa ocofrer, | -
n Zela pelas méqunnas ou equlpamentos e demans semgos "sob sua R

responsabllldade

o

Slquelra Campos 1430 - Sobrados CEP 19700-000 Paraguagu Paullsta SP Cx Postal135 Fone/Fax (18) 3361-1047

CNPJ 51 500 619/0001 04 - home page WWW. camaraparaguacu sp gov br..

Acompanha o monitoramento da§ cameras de filmagens-das éreas mternas e i

» Relaciona-se adequadamente com 0 pubhco sempre com. dlscrlq:éo e de \
forma cortés; . . ST Soves A
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Eamara Mumclpal da Estancla Tunstlca de Paraguagu?auhsta '
T Plenarlo “Vereador Oscar Porﬂna Neto T

B 4

. ANEXO R'ESOLU;:AOW(DE 22/0'8/2065-"1=GLHA 1248

. Desempenha sas func;bes com srgtlo 8 ét:ca proﬂssnonal
o Executa outras tarefas afins.  ~

SECRETARIOGERAL DR
- Elabora prqposwées Ieglslatlvas para Pressdénc:ae Mesa Dlretora
‘Elabora Atos da Mesa e os Atos do Presndante

Elabora Portarias;, . . | | T
Elabora Roteiro & toma as’ prowdéncuas necessanas para a Sessao de
Instalagéo da Camara Municipal; Lo
Elabora os Termos de Posse dos Agentes POlItICQS e dos funcmnénos

" Elabora Roteiro para a Sess&o de eleicdo da Mesa Diretora da Camara

_Elabora os Termos de Posse das Mesas Diretoras; ,

!

“\
" mEawm

Elabora Roteiro para as Sessdes Solenes; - S

- Elabora convites para as solenidades oficiais da Cémara Mumc:lpal -
Elabora Demonstrativo anual do trabalho da Secretaria e dos Vereadores; .= . ..
Elabora programag#o de férias e abonadas o ano dos funcaonanos RREEINEE e
Executa as decisbes da Presidéncia da Cémara; et
‘Executa fungBes de Mestre de Cerimdnia, quando necessano T

- Expede Certiddes, Declaragdes, Atestadose outros; T

- Secretaria todas as Sessdes Plenérias; N

- Supervisiona os Roteiros das Sessdes Ordinérias e Exlraordlnérlas DA

| | Suparvisiona a ‘glaboragio da matéria resumida das Sessées PIenénas para“ R

.. divulgacdo e publicagBo em jornal de circulagéo; - ,

| | Supemsnonaaelaboragéo de Redagéo Final, de Autégrafos de Resolur;&es e, R
de Decretos Legislativos; - . S
Supervisiona a Home Page da Cémara o R L -
-Supervisiona o funcidnamento do “Terminal do Povo" R A

- Supervisiona'todo 0 Sistema Informatizado do Leglslatlvo Mumcupal o -

- Supervisiona e organiza toda adocumentac;éo para encadernag’éo, c :

~Supervisiona a. elaboragéo de Atas das Sessﬁes e demats documentos, N

- " expedidos pela Secrataria; - PR

» Supervisiona a execugéo de tarefas dos- funcronanos do qua‘dro aefetwo:daj VR

- Camara Municipal, ' L

»  Supervisiona a gfixagdo de atas, portarlas e proposlgées em tramltagéo para

_- conhecimento plblico, - |
- Superwsmna a- atuahzac;éo do Regnmento lntemo @ a Lel Orgémca dof

‘_ - Municipio; |
- w Supervisiona 0 arquwo de assentamento mdmdual do quadro do

~ funcionalismo da Camarg; - O
= Supervisiona trabalho dos estagténos quando sorcnado B
= Supervisiona a glaboragéo, coordena e revusa os Boletms |nformat|vos,” e

. mensais da C&mara Municipal; "~ -
. Supervisnona oS Despachos respeciwos em processos e expeduentes

‘.-"a‘! " m nn Iv_‘.\l‘ " m W mEm

S 3 o
m B B F. B

i .
o .
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Camara Mumclpal da Estam:la Iunstlr.a tle Paraguagu Paullsta

Plenano "Vereador Oscar Porflno Neto

'V‘-.

= ANExb Résowcio P64, "osmmaos - r-‘OLHA iléws

o cSuperv;suona servm;o de momtoramento do alarme da Cémara bem ccmo
~ liberag&o de senhas de acesso a0 prédio; \ et
Supervisiona servigo de som, gravagéo e filmagem das Sessﬁes Plenénas |
- = Supervisiona servigo de mmrofnlmagem elou dlgltahzaq.éo das le|s mumcupals
. no sistema informatizade da Camara; -~ - ,
» Subscrita os Autografos, Portarias, Resolugées Decretos Leg;slatwos Atos '
- daCémara, e Leis; promulgadas pela Presidéncia; . '
= Responde pelo’ registro e pubhcagéo por Edltal de documentos of:cua:s da
~* Céamara Municipal; o

~-'w" Possui conhecimento de redag:éo tecmca Ieglslatlva para 2 elaboragéo de e

- Pareceres, proposighes e outros; | o

- » " Mantém sempre atuahzado 0 banco de dados dos agentes pelittcos R

- municipais; e e
‘= Mantém atualizado 0 quadro lnformatlvo da Saia de Reuméo o - =
s Mantém sempre em ordem os livros e registros da secrataria; :
~® Mantém sempre em ordem o reglstro das Declaragﬁes de Bens dos Agentes. _
~ Politicos; 2
= Mantém a Presudéncua mformada sobre 0 andamento dcs servugos_ '
- administrativos; - ‘
Assessora as ComissGes Especlans de Inquénto quanda sollmtado
» - Assessora as Comissdes Permanentes, quando solicitado; - SR
s Assessora @ Presrdencna da Camara naquulo que for SOlICItadO e presta as. .
- informagdes solicitadas; . .
. = Auxiia a Presidéncia da Cémara na tramﬂag:éo 'de processos ou- o
o determmaqzées legislativas; - - - _
w Presta informagbes efou esclaremmentos sobre 0 acervo das Lens e_‘
~ . proposigBes em tramitagéo; :

" = Presta informagBes por escrito & Premdéncua nos Requenmentos dos demals, .
funciondrios relacionados a pedidos de férias, ||cengas e faltas; -
Presta informagBes & Assessoria Juridica, quando solicitado; ,
Prepara encaminhamento de todos os  processos para ‘as Com|ssées

e 'Perrnanentes, obedecendo os prazos previstos; L

= Prepara Calendgrio anual das reumées ordménas das ComlsséeS'

Permanentes; .
» Prepara Calendério anual das Sessoes Ordlqérlas fenados e pontos o
- facultativos;, - o
= Realizaas alteragées das Iels mummpms e a oonsohdac;éo dentro das normas’- -
- estabelecidas; ‘

* Zela pela da tramitagéo 8 todas as proposn;ées
Zela peto cumprimerito dos prazos regimentais;
Zela pelo funcionamento harmonioso do funcionalisma da Cémara g
Prepara a Ordem do D*a e encammhamento -aos Vereadores sob a 73
- supervisgo do Pres|dente ‘
~m Prepara a documentacéo necesséna para prestagéo de contas anuats

ot

4Siqueira Campos 1430 Sobrados CEP19700 000 Paraguagu Pauusta SF-" Cx Postal 135 Fone/Fax (18) 3361 1047
- GNPJ: 51.500: 619/0001 04 home page;wwwcamaraparaguaw sp gov br -
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2y I:émara Mummpal da Estam:la Tunstma tle Paragnac.u Pauhsta
| | Plenéno “Vereador Qscar Porfmo Neto

-f , ANEXO RESOLUQAON"M DE mwaos FOLHA 15/13- ”
N Faz as sohmtaq:oes necessarlas a Presadéncla wsando o bcm andamento dos o
~ ' trabalhos legislativos; - - : |
- ..Responde pelo arquivo de toda documenta;éo e Iwros da Secretana
». Despacha com a Presudénma sobre todos os assuntos administrativos; _
Exerce seu trabalho com d|scrlgéo S|g||o ] conﬂabmdade zelando pela étlca R
profissional;, ! S
n Zela pelas: maqumas ou eqmpamentos e demals servngos SQb sua. o
responsabmdade R . .
] Executa outras atmdades afms

\' “ ) . ,," ) - . ) ' ‘/ i,‘

2~ CARGOS DE '-PROVIMENT_O EM COMISSAO:

ASSESSOR DE GABINETE

Assessora 3 Pres+dénc|a no tocante a todas as tarefas Ieglslatnvas
Recepciona pessods no Gabinete;
. Agenda:cempromissos do Presidente;
Cuida agenda pessoal do Presidente;
Acompanha Presidéncia em todas as reunides; \ ‘
Coordena e orienta a execugao de atividades e pro;etos da Cémara de
. acordo com principios e normas legais € sab a superwséo da Presméncua

n Aténde @ qusquer expedientes de jnteresse’ da Presidéncia; -
Supervisiona © trabalho a ser desenvolwdo por estagrénos hgados é
Presidéncig; e
x Zela pela |magem da Premdénma no exerc:cm de seu mandato - , " o
a 'Executa outras tarefas afns A . | ’

o

ASSESSOR JURIDICO

. Assessora a Presrdénc:a nos assuntos jUfIdICOS zelando pela cumprlmento
: total e irrestrito dos dispositivos legais; . o

» Apresenta Parecer Técni‘co Juridlco sobre assuntos dlversos quando S
 solicitado; , o S
= Acompanha 08 processos judlmats em qye a Camara ﬁgura como parte - .
= .Acompanha 0S pProcessos legtslatwos como Ilcuagées contratos ‘ _‘

- administrativos, pendéncias juridicas; = .

= Acompanha 0 andamento dos processos ;unto ao'T rlbunal de Contas da ’\\
- Estado de S&o Paulo;

s  Presta esclarecimentos aos vgreadores quando sohcnado |

Executa outras tarefas af nsepesqwsas correlatas L e

-
)

ESic’qdeira CémpOS, 1430 - Sobrados CEP19700-0(50 Paraguagu Paullsta SP Cx Postal 135 Fone/Fax (18) 3361 1047
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COORDENADOR FINANCEIRO/

¥ Elabora Relatérios e Demonstratwos da Gestéo F |scal g Admm:stratwa

--%Sidueira"Campqé,'14

.

Controla 0 estoqueea utshzagao de matenais : R
“Inventaria os bens pattimoniais; S

devida publlcagéo
‘Supervisiona trabalho do estagléno da érea contébzl

- Elabora documentagéo para licitagbes;

Plenano “Vereador Oscar Porfirio Neto

Camara Mumclpal da Estancla Tunstu:a de Paraguagu Paullsta

s ANEXO RsdeUc;Ao N® 64, DE 22/04/2006 = FOLHA 16/18

Prdmove 08 empenhos da despesa,
Faz Lancamentos Contébeis, .« - 7 |
Elabora Balancetés Mensais; ~ . e

Eiabora folha de pagamento do pessoal atwo e matwo .
Plangja 0 Orgamento Geral da Camara, sob a superwséo da Presudéncla

Responde pela quarda dos cheques bancérios;

“Responde pelas mformag:ées docpmemtagéo e descontos ¢ folha de
‘pagamento, oriundos de ﬁnanmamentos elou empréstlmas dos funcsonanos e

’./

Vereadores;

Planeja .o Plano -Plurianual e Diretrizes Orgamenténas da Cémare, ‘sob a
superviso da Presidéncia; -

Elabora Prestagdo de Contas Anuais da Camara Muruc:pal .
. Efetua os'pagamentos das despesas da Céméra SR

Elabora documentos comprobaténos de gastos efetuados cem pessoal ea

Responds por. orgamentos diversos; ,

4

Confere despesas e assina cheque&;untamente com a Pre5|dénc|a quando

desngnado para esse fim, para pagamento das mesmas;
Mantém documentagao ﬁnancewa arquivada sempre\em ordem
Mantém livros financeiros e contabeis encaderriados; '

responsabilidade; |
DeSempenha suas fungc":es com mgﬂo
Executa outras tarefas a‘r" ins.

~

CNPJ 51. 500 519#0001 04 - homeapage wwwcamagaparaguacu sp. gov br
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Zela pelas. magquinas ou equipamentos e demals‘ serv:gos sob sua
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Plenéno“Vereador OscarF‘orfmo Neto o _x -

s ANEXO RESOLUGAON’M DE mmoos FoLHA 17/18 |

\‘-

| N ANEXO Vi
31 - REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DOS CARGOS DE
;PROVIMEN’T O EFETJVO =
w ‘CARGOS‘, N "_'-Rsou:sne??_? SRS
| IR TSI, Ensino . fundamental completo; com| -
- AGEN'TE D?ATENP"_MENTO--- ‘| nogbes de mformétlca P
‘ ‘AGENT‘E DE INFORMATICA o Ensnno supenor na érea

| Ensino superior em qualquer érea com Y
. AGENTE TECMGO LEGISLATNO,-‘ -conhec&ment‘os e informética . .
" |Ensino - médio completo .com|
: ASSIS‘TENTE“DE SECRETARIK | conhecimentos bésicos em operagt do|
|  ‘|somevideo .
'L Ensino superior em qualquer érea, com o
conhec:meﬁtos em informética
"~ |Ensino superior em qualquer érea, com
| conhemmentos emmformétlca '

,AUXlLIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR LEGISLATIVO

| AUX""AR DE SERV'COS GERNS},—- Ensmo_fundamentai Pompleto S

COPEIRA Ensmofundamental completo A R
' T | Ensmo supe/nor na dres, com reglstro no
- UlRETOR FNANCE'RO . |Conselho Regional de. Contabultdade N T
| T [Ensino médio completo .com “nogbes
ESCRITURARlO | bésicas de lnformétlca e o
" |Curso. ~ superior drea, - com| .
| conhecimentosem mformética |

JORNALISTA -

mpiaTA P Ensino’ “médio - completo g Cafte»ra"- -
-MOTORlSTA: _ ' |Nacional de Hebilitagio - CNH“AB"
PROCURADOR JURinC,O o Ensino superior na érea, com registro na-

| Ordem dos Advo Jados doBrasil |
- Ensmo médio completo com habilidades |
' relagdes - interpessoais . &
-comumcatlvas e nogoes bésucas em N
. informética | ,_ | :
. |Ensino médlo c;ompleto | com
| corthecimentos . - Informética. e[ |
~ |conhecimentos espemflcos na érea de
atuagéo | | -

|RECEPCIONISTA .

SECRETARIO GERAL

fSuqueira Campos 1430 Sobrados - CEP 19700 000 Paraguar;u Péul’ sta SP Cx. Postal135 Fone/Fax (18) 3361 1047 -
-+ CNRJ; 51, 500 619/0001 04 - ‘home- page wwwcamaraparaguacu sp govbr L
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Sy (:amara Mumcmal da Estancla Tunstlca de Paraguagu Paulista

* Plendrio “Vereador Oscar Porﬂno Neto

R g T ‘. ANEXORESOLUQAON‘M Dszmwooe FOLHA e -

2 - REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO nos CARGOS DE
PROVIMENTOEMCOMISSAO I

CARGOS S RF;du'tsmé'

o ASSESSOR DE GABINETE | Ens;no supenor em qualquer érea

. " |Ensino_superior em. Direito, Zom registro .
ASSESS_OR J.URlDICO-»", k Ordem dos Advogados do Brasn

" 2-CARGO A SEREXTINTO -

© CARGO IR NI REQUISITO I E
o Ensmo superior em Cléf}CIaS Contabeis el
CODRDENADOR FINANCEIRO - |registro Conselho Reglonal de

' _.Contabjhdade = |

'r\,‘

;ﬂStquenra Campos 1_430 Sobrados CEP19700 000- Paraguagu Pauhsta SP Cx Postal135 Fone/Fax(18) 3361 1047 '
_ o CNPJ 51. 500 619/0001 04 home- page wwwcamaraparaguacu sp. gov br. \ , .

. ‘. - '



FACO SABER QUE A’ CAMARA MUNICIPAL DA - ESTANCIA. TURiSTICA DE‘i g

o Modiﬁca'lés_ alribuigbes e os requisfos -

‘para ‘0 preenchimento dp cargo }

o

' -Resolugéo n°.22, de 2241 0/2002 :

PARAGUACU PAULISTA APRO’VOU E EU PROMULGO A SEGUINTE

\_-

At 1° As atnbuu;ées do cargo efetivo de Agente de Atendlmento constantes do Anexo v,
da Resolugdo n® 22, de 2211012002, modlf cada pela Resolu;géo ® 64 de 22/08/2006 o

RESOLucAO

passamavlgorarda segumte forma iAoy

'NI\‘

“ANEXO V

Amrsu:gdssbbscmcos T

~1- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO R
AGENTE DEATENDIMENTO IR ‘ o
Prests, com urbanidade, atend:mento e mfonnagﬁes s:mples a0 publ:co emj' e

. 'gera! e gos Vereadores;

.. Efetua 0 cadastramento dos wéltant_es da Cémara o os onenta para que 39 o

encaminhem aos locais desejados;

e " gfetivo de Agentede Atendimento,
L  constantes -dos. Anexos V e Vi.da.

3 B

. ',Responde pelas conespondénc:as dffbc:onadas 8os gabfnetes dosi,

o
[ ]

Vereadores; .

. 'Responde:pelas chaves de todas as repad:gﬁes’ da Cémara e as mantém no
- :quadro- aprqunado $ob sua quarda e résponsabilidade; - S
. Efetua a pmfocol:zagéo de todos 0s documentos: recebidos pe!a Céméra"- s ,
‘Municipal funto- ao sistema mfonnat:zado seja qua! for -sua. ongem\ L
- .encaminhando-0s ao Selor.de Secretania;. B

Mantém tempotariamente sob sua responsabmdade documentos aguardando‘ L '\

 assinaturss de.vereadores, quando necessério;
.. Presta atendimento telefdnico, quando necesséno S 5
"« Possui conhecimento do fuicionamento da Cémara e atua como crcemne

. Desempenha suas fungdes com s:gr!o
Executa Outras tarefas aﬁns -

constantes do Anexo Vi da Resolugéu n° 2212002 passam aser

i
Vo

CARGO T ~REQUISITOS

" AGENTE DE ATENDIMENTO

Ensmo médlo completo, com nooées ém )

mformatnca atencllmentp telafénloo e ao
publlco ‘ ‘ ) S

Rua Guermo Matheus 205 Fone/Fax(18) 3361- 1047 Cx Postal 135 19700-000 - CNPS 51 500 619/0001 04 Paraguagu Pauhsta SP

wwcamaraparaguacu 3p. govbr -

Art 2~ Os requ;sltos para Q preenchlmento do cargo efet'ivo da Agente de Atend:mento,i 5
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Q o _ - .\ paﬁngg;slaﬁvoAguaGrande . - . ,
Coapapg Mugerpat™
. Lo Estﬂnﬂa Turistica de Paragua;u Paulista . ‘ N
At 30 Esta Resoluqao entra em vzgor na data de sua publlcagao

‘ESté“?i?. TUf.fSticé dé ParéguéguPduﬁéitka, 6 de’ ju[ﬁd dé*_zoio, (R
oo ) Vo . T > . . i " ) | |
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N ‘DISPOE SOBRE . TABELA | DE
e ‘REFERENCIA * SALARIAL . DOS
. - - SERVIDORES DA CAMARA MUMClPAL E

SOBRE REVISAO GERAL E ANUAL DOS \ S

.Y sUBSIDIOS E REMUNERAGOES DOS =
» R SERVIDORES PUBLICOS . Do, PODER -
- LEGISLAT'IVO MUNICIPAL

-~ MARclA REGINA ALE DEPERON Pres:dente da Camara Mumclpal da Estanc:a, oE
.. Turistica de Paraguagu Paulista, no_uso de suas atiibuigdes legais, faz saber quea-
- Camara Municipal APROVOU e ela, nos. termos do que preceitvao ‘caput' do art.
« 48, concomitante com o inciso 1V, do art. 51, ambos da Constntuit:.ao Federal b
\ ,.vPROMULGAasegumtaLei S ‘ ‘ ‘ 5

~ Art. 1° A Tabela de Referéncla Selariale a remuneraqao dos servidores publ’oos S
 da Cémara Municipal da Estancia Turlstica de Paraguagu Paulista passa a vigorar a
pamr de 01/@5/2007 de conformudade como Anexo Ida presente le: ‘ , ’

- Art. 2° Fica f xado o més de janelro cmmo data base ] atuabzaqao dos subs[dlos |
: . dos vereadores e remuneracio dos servidores do Leg}slatlvo Municipal, através de
- Ie| em cumpnmento @0 disposto no Incssox do att 37 da Constitl.uc;ao Federal

Parégrafo Unico - O indice para atuallzagao seréd aquele indicado” pelo

~ INPCIBGE (indice ‘Nacional de Pregos ao Consumidot/ Instituto Brasileiro. de - S

Geografa e Estatistnca). referente a0 lndsoe acumuiado no exercidm antenor B

- Art. 3° Fica vatrﬁcade por esta Ieu 0 mdnce de revsséo geral anual da remuneracao

. dos’ servidores publicos ¢ dos subsidios dos Senhores Vereadorés: da Cémara =
- Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulasta extenswo ao matwo da. .

) vCémara dasegumtefonna : | _ o SRR

- 6 1 3% (sersz vlrgula treze. por oento) vrgoradd no exerpicuo de 2005
" tomando-se sem efeito 0 Ato da Mesa n° 40, de 21/012005. - :

I - 5,05% (cinco virgula cinco por cento), vi oradq no exercicio de 2006

| tormando-ge $em eféito 0 Ato da Mesa n® 51, de27/0112006 "

I - 2,81% (dois vnrgula oltenta e um por cento), vigorado no exefélclo .r.le 2007 7 55 "" -

. tornando-se sem efelto 0 Ato da Mesa n’ 63, de 1501/2007. - _
,,Art. 4° Em cumpnmento aq que determina 0 arL 4° da Lel Federal n° 10 331 de

181212001, apSs a promuigago de e especica que trata da definigso do indicada *

reviséo geral anual, serdo publicadas -as novas tabelas de venclmentos que o
‘wgorat&o no respectivo exerciclo ‘ - o R
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, Art. 5° As. gratlﬁc:agbes lnstltu[das aos ocupantes de cgrgos pUqu:os mUﬂlClpals’”'
. através Resolugbes anteriores, ficam consolidadas por esta lel eas gratrﬁcacﬁes o

_passamawgorarnasegulntéconfonmdade | L

o cargosde provimento em Comiss30; !
' .a) Assessor de Geabinete, Assessar Juridmo 100% (cem por cento), -
1= cargos de provimento efetivo; ~ |
a) Alndliar Administrativo, Auxiliar Leglslatwo 30% (tnnta por cento). 5 :
b) Diretor Flnancelro Prncurador Jurldlco. Secreténa Geral 100% (cem por
cento) . o . S

AR As despesas decorrentes da presente Lo correrab ppr conta da segumte o
;dotac.ac or:;amenténa | T : ‘ / '

L 3 1 90 11.00. 0000 Venclmentos eVantagens leas Pessoal ClVll

— s

T At 7° Esta Lel entra em mgor na data de: sua publicagao

- I- retroagmdo seus efeitos a partir de 01!01/2005 no tocante ao dlsposto no lncl!o I o
’ ~ doart. 3° dapresente lei; A

Cn- retroagmdo seus efeitos a. parttr de 01!0112006 no tocante a0 dlspnsto no |nc|so:'{ L
I 13 doart ¥, dapresente lei; R L | :

: III retroagmdo seus. efeltosa partir de 01/01/2007 no tocante ao d:spostc m lncmo -
‘ lII do art 3° da plsesente lel ' ‘

* Estincia Turisica de P gua_qﬁ P'aulis.tg.’ e dh s de 207, C

LGINAALEDEPERON
gﬁﬂmaramunldpalj SRR

. L

| REGISTRADA nesta Secretana em llvrmprépno na data Supra e PUBLICADA por . o
Edltal aﬁxado em. I0cal pubhco de costume . o R, ;

' SILVANAM

AV, Slquelra Campos 1430 brados CEP 197904)00 Paraguagu Paulista - sp Cx. Postal 135 FoneIFax (13) 3361 104‘7
CNPJ: 51 500619/9001 -04 - home- page wwwbamaraparaguacu sp. gov br. - \

Vo



C oy ) e v .. e . 4 oL
b . B . . ) . ‘ - | . . . .

Plenérlo “Vereador Oscar Porﬂno Neto" '

ANEXOl‘."_..A:a_\’

o Referéncla Valor R$ |
| Salarlal 2007 |
S T M X1
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e I 2 TR
S o [Ese0s]
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