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PROJETO DE RESOLUCAO N°

eamara cilfunicipal	 irig Cti
Estado de Sdo Paulo

DISPOE SOBRE cRiAgÃo E EXTINCAO DE CARGOS NO
QUADRO PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL E PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

0 Presidente da Camara Municipal de Birigui.

FACO SABER que a CAmara aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugão:

Art. 1°. Ficam criados no quadro permanente da CArnara
Municipal de Birigui, tits cargos efetivos, 1 (um) de Contador, 1 (urn) de
Oficial Legislativo I, e 1 (urn) de Tecnico Legislativo.

§ 1°. As remuneragOes dos cargos objeto do artigo sAo as
fixadas em lei prepria.

§ 2°. Os requisitos para admissão, as atribuicOes e a
jornada de trabalho dos cargos criados pelo "caput' do artigo constam do
Anexo IV desta ResolugAo.

Art. 2°. Os atuais cargos de Oficial Legislativo I e Oficial
Legislativo II passam a denominar-se, respectivamente, Oficial Legislativo
II e Oficial Legislativo III, mantidos os atuais requisitos para admissào,
atribuicOes, jornada de trabaiho e remuneragão.

Art. 3°. Os ANEXOS I - CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS; II -
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO MANTIDOS, CRIADOS,
TRANSFORMADOS E EXTINTOS; III - QUADRO DE LOTACAO POR
ORGAO; e IV - DESCRICAO DOS CARGOS - ESPECIFICACOES DE
CARGOS - QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS, da Resolugeo n° 253, de
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15 de margo de 2.005, ficam substituidos pelos que integram a presente
ResolugAo.

Art. 4°. 0 cargo de Assessor de Recursos Humanos sera
extintos na vacancia.

Art. 5° - As despesas decorrentes da execticAo desta
Resolugio onerarão dotagOes prOprias do orgamento municipal vigente.

Art. 6° - Esta Resoluck) entra em vigor na data de sua
publicagAo.

CAmara Municipal de Birigui,
Em 16 de novembro de 2.009.
A MESA DIRETORA:
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINT
SITUAQA0 ATUAL SITU/WA° NOVA

QTE DENOMINAgAo C.H. REF QTE DENOMINACÁO C.H. REF
01 Advogado 20 H/S QP-27 01 Advogado 20 H/S QP-27

01 Assessor
Legislativo 40 H/S QP-26 01 Assessor Legislativo 40 H/S QP-26

01 Ajudante Legislativo 40 H/S QP-12 01 Ajudante Legislativo 40 H/S QP-12

01 Contador 40 H/S QP-26
01 Diretor Gera! da

Cámara
40 H/S QP-31 01 Extinguir na vacancia 40H/S QP-31

01 Encarregado de
Zeladoria 40 H/S QP-10 01 Encarregado	 de

Zeladoria 40 H/S QP-10

02 Agente Administrativo 40 H/S QP-12 02 Agente Administrativo 40 HS QP-12

01 Motorista de Veiculo
Lave 40 H/S QP-07 01 Oficial de Transportes 40 H/S QP-07

Oficial Legislativo I 40 HS QP-20

01 Oficial Legislativo I 40 H/S QP-21 01 Oficial Legislativo II 40 H/S QP-21
01 Oficial Legislativo II 40 H/S QP-25 01 Oficial Legislativo III 40 H/S QP-25
01 Programador de

Computador
40 H/S QP-22 01 Programador de

Computador 40 H/S QP-22

01 Recepcionista 40 H/S QP-12 01 Recepcionista 40 H/S QP-12
01	 \Tesoureiro 40 H/S QP-13 01 Tesoureiro 40 H/S QP-13
01 Thcnico em

Contabilidade 40 H/S QP-18 01 Tecnico	 emContabilidade 40 H/S QP-18

01 Tecnico Legislativo 40H/S QP-28
04 Vigia 40 H/S QP-06 04 VIgia 40 H/S QP-04
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS.

SITUAQAO ATUAL SITUACAO NOVA
QTE DENOMINAQAO C.H. REF. QTE DENOMINACAO C.H. REF.
01 Assessor de Apoio

as ComissOes
40 H/S QP-18 01 Assessor de Apoio as

ComissOes
40 H/S QP-18

01 Assessor de
Documentacão e
Informagão

40 H/S QP-18 01 Assessor de
Documentacão e
Informagão

40 H/S QP-18

01 Assessor Financeiro 40 H/S QP-18 01 Assessor Financeiro 40 H/S QP-18
01 Assessor de

Imprensa
40 H/S QP-23 01 Assessor de Imprensa 40 H/S QP-23

01 Assessor de
Informitica

40 H/S QP-18 01 Assessor de
Informitica

40 H/S QP-18

01 Assessor de
Recursos Humanos

40 H/S QP-18 01 Extinguir na vacancia 40 H/S QP-18

01 Assessor Juridico 40 H/S QP-22 01 Assessor Juridico 40 H/S QP-22
11 Assessor

Parlamentar
40 H/S QP-18 11 Assessor Parlamentar 40 H/S QP-18

01 Assessor
Parlamentar II

40 H/S QP-24
01

Assessor Parlamentar
II 40 H/S QP-24

04 Assistente
Legislativo

30 H/S QP-16 04 Assistente Legislativo 30 H/S QP-16

01 Secretirio das
Comissoes

40 HIS QP-24
01

Secretario das
Comissoes

40 H/S
QP-24

01 Secretario Geral de
Administragio

40 H/S QP-31 01 Secret6rio Geral de
Administragão

40 H/S QP-31

Resolugâo n o xxx, de xx/xx/2009.
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ANEXO III
QUADRO DE LOTACAO POR ORGA 0

CIRGAO CARGOS LOTACAO
Gabinete do Vereador
Assessoria Parlamentar - Assessor Parlamentar (CC) 11
Gabinete do Presidente

Assessoria de Comunicagdo Social - Assessor de imprensa (CC) 1

Assessoria Juridica - Advogado
- Assessor Juridico (CC) 1

1
Secretaria	 Geral	 de - Secretario Geral de Administragão 1
Ad ministracao (CC)
Gabinete do Diretor-geral - Diretor-geral da Camara 1
Gabinete do Secretario Geral de - Secretirio Geral de AdminIstragao 1
Ad ministracao - Assessor Legislativo 1

- Secretario das Comissoes (CC) 1
Anoio Administrativo - Aludante Legislativo 1

- Agente Administrativo 2
- Contador 1
- Encarregado de Zeladoria 1
- Recepcionista 1
- Oficial de Transportes 1
- Tecnico em Contabilidade 1
- Tesourelro 1
- Vigia 4

Assessoria	 de	 Atioio - Assessor de Apoio as Comissfies 1
Parlamntar (CC)

- Assistente Legislativo (CC) 4
- Oficial Legislativo I 1
- Oficial Legislativo II 1
- Oficial Legislativo III 1
- Tacnico Legislativo 1

Assessoria de Documentacao e - Assessor de	 Documentagao e 1
Informacao Informacao (CC)
Assessoria	 de	 Recursos - Assessor de Recursos Humanos 1
Humanos (CC)
Assessoria de Financas - Assessor Financeiro (CC) 1
Assessoria de Informitica - Assessor de Informitica (CC) 1

- Programador de Computador 1

5



Simara CYffunicipai de
Estado de Silo Paulo   

ANEXO IV
DESCROO DOS CARGOS

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
CLASSE: ADVOGADO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representar a Camara
Municipal em juizo quando designado pela Presidencia; dar assistencia juridica
a Presidencia, a Mesa, aos Vereadores, as Comissties e ao Diretor-Geral, e ao
Secreterio Geral de Administrageo; emitir parecer previo sobre as proposigOes
submetidas ao Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: representar a Camara
Municipal quando ela for autora, re, assistente ou oponente, em qualquer foro ou
instancia; estudar assuntos de Direito de ordem geral ou especifica, realizando
estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudencia de modo a habilitar o
Legislativo a solucionar problemas pertinentes a suas prerrogativas
constitucionais e legais; redigir termos de contratos, convenios e outros atos;
assessorar juridicamente na elaborageo de proposigOes legislativas; prestar
assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, aos Vereadores, as Comissoes e as
Diretorias; prolatar parecer previo em projetos de emenda a Lei Orgenica,
projetos de lei, de resolugao, pedidos de autorizageo e demais proposigOes
apresentadas ao Plenario da Camara; dar parecer juridico em processos de
ordem administrative; executer outras tarefas correlates.

CONDICOES DE TRABALHO:
horario: 20 horas semanais; e
o exercicio do cargo podera exigir a prestageo de servicos a noite e
aos sibados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: curso superior completo; e
habilitagao funcional: diploma de curso superior de Ciencias Juridicas
e Sociais; inscrigeo no organ de classe; prove de estar regularmente
habilitado para o exercicio da profissão;

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pOblico.

-X -X -X -X -X -

CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO

(#$ 6
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DESCRICAO SINTBTICA DAS ATRIBUICOES: Executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolva certo grau de complexidade.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Atender ao pUblico, interno
e externo, prestando informacties simples, anotando recados, recebendo
correspondancias e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas
telefOnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacties;
digitar ou datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como
conferi-los; arquivar processos, publicagOes e documentos diversos do
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber,
conferir e registrar a tramitacties de papeis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo; autuar documentos e preencher fichas do
registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes; controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposigio de acordo com normas
preestabelecidas; receber material de fornecedores, conferindo as
especificagOes dos materiais com os documentos de entrega; preencher fichas,
formulirios e mapas, conferindo as informagOes e os documentos originais;
elaborar, sob orientagão, demonstrativos e relagOes realizando os
levantamentos necessfirios; fazer calculos simples; operar e zelar pela
manutencão de máquinas reprogrAficas, autenticadoras e outros equipamentos
sob sua responsabilidade; executar outras atribuiceses afins.

CONDOES DE TRABALHO:
horArio: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podere exigir a prestagäo de servicos a noite e
aos sabados, domingos e feriados; e

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:

escolaridade: ensino mèdlo completo; e
conhecimento prMico de microinformfitica.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso ptiblico.

-x-x-x-x-x-

CLASSE: AJUDANTE LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUI00ES: efetuar tarefas de recepcäo,
de circulagão de documentos, de remogâo de mOveis e equipamentos, de
realizagão de servicos externos e outros peculiares aos servicos de portaria;
preparar correspondéncia a ser expedida; providenclar na expedigão de
correspondencia, conhecimentos ou notas de entrega; contar e medir materiais
recebidos; manusear fichArios; auxiliar na classificagio e separagio de
expedientes; executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIC0ES: efetuar a circulagão interna
de processos, documentos e outros papéis; atender telefonemas; anotar e



Samara Ciffunicipal de
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transmitir recados; efetuar entrega e recebimento de correspondOncias; servir
caf6, Agua ou chS e, excepcionalmente, outras bebidas, corn autorizagäo
superior; arrumar e remover mOveis, miquinas e materiais; atender corn cortesia
ao pOblico que procura a Câmara, prestando-Ihes as informagOes necessbrias,
encaminhando eiou acompanhando-o as diversas areas do Legislativo; abrir e
fechar a repartigio, comunicando qualquer irregularidade e tomando as
providencias cabiveis; fazer pequenos pagamentos e/ou compras a pedido dos
Vereadores e funcionbrios; auxiliar ern trabaihos simples de escritOrio; efetuar
arquivamentos sob supervisdo; abrir pastas, classificar expedientes e preparar
etiquetas; executar outras tarefas correlatas.

CONDOES DE TRABALHO:
horirio: 40 horas semanais, e
o exercicio do cargo poderb exigir a prestagäo de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino medio completo; e
habilitagdo funcional: possuir born indite de capacidade fisica.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pOblico.

-X-X-X-X-X-X-

CLASSE: ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividade de
nivel superior de grande complexidade, envolvendo o assessoramento ern
assuntos especificos do Legislativo, bem como pesquisas, estudos e elaboragäo
de normas, pareceres e informagees.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIOES: prestar assessoramento
a Administragão da Camara Municipal em assuntos de competOncia do Poder
Legislativo; elaborar informagOes, revisar pronunciamentos e proposig8es
legislativas; assessorar na elaboragäo de proposigOes legislativas; elaborar
estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela AdministragOo;
elaborar foiha de pagamento e seus quadros demonstrativos; auxiliar na
elaboragio e previsOes orgamentbrias; organizar arquivos e ficharios; elaborar
pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo; participar da elaboragio de
normas ou regulamentos que envolvam materia ligada a atividade do Poder
Legislativo; secretariar comissOes legislativas; elaborar certidOes; elaborar
exposigOes de motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar
estudos para execugão de projetos de organizagdo e reorganizageo na area
administrativa; exercer chefias; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horbrio: 40 horas semanais; e
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b) o exercicio do cargo poderA exigir a prestagAo de servigos a noite e
aos sAbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral, concurso
-x-x-x-x-x-

CLASSE: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: As atribuigOes desta
classe esti° relacionadas corn as tAcnicas de contabilidade e auditoria. Suas
fung6es consistem ern organizar e dirigir os servigos de contabilidade, proceder
analises de contas, balangos, assessorar sobre problemas contabeis especificos
e planejar servigos contabeis especializados.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar as atividades
contabeis, de acordo corn as exigeinclas legais e administrativas, para apurar os
elementos necessários a elaboragão orgamentAria e ao controle de situagio
patrimonial e financeira; realizar conferOncia dos adiantamentos de viagens para
funcionArios, bem como, de toda as despesas e repasses da Camara Municipal;
fazer fechamento de balanco geral da Camara Municipal; elaborar relatOrios
contabeis periodicos constando da situagão financeira da Camara ,
encaminhando-os e fornecendo aos superiores hierarquicos; apresentar
sugestOes para resolugão de problemas financeiros e contabeis do eggAo;
planejar a elaboragAo do Plano Plurianual , LDO e LOA da Camara; executar os
trabalhos de contabilizagão dos documentos, analisando-os e orientando quanto
ao seu processamento, assegurando a observAncia do piano de contas adotado;
planejar e acompanhar o recolhimento dos tributos devidos, bem como, a
escrituraflo de todos os livros fiscais, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que Ihes deram origem, fazendo cumprir as
exigencias legais e administrativas; Proceder a classificagAo e avaliagAo de
despesas, examinando sua natureza, aprimorando custos de bens e servigos;
Supervisionar os celculos de reavallagAo do ativo e de depreciagão de veiculos,
mAquinas, menials, utensilios e instalagOes, adotando indices indicados em cada
caso, assegurando a aplicagão correta das disposigOes legais pertinentes;
Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando
as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagão
patrimonial, econ6mica e financeira da instituigão; preparar documentagão que a
Camara deva apresentar aos diversos OrgAos e instituigeies, conforme as
normas legais; assessorar os superiores hierArquicos e demais trabalhadores da
Camara em problemas financeiros, contabeis, administrativos e orgamentArios,
dando pareceres a luz da ci8ncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir
para a correta elaboragAo de politicas e instrumentos de agAo nos diversos
setores; realizar trabalhos de auditoria contAbil na CAmara; acompanhar os
trabalhos de auditoria contAbil, quando estes forem elaborados por terceiros;
realizar pericias e verificagOes judiciais ou extrajudiciais, relacionados com sua
Area de atuagAo; elaborar relatorios constando despesas gerais da Camara,
apresentando sugestOes para redugao das mesmas; emitir pareceres e 1lar

ec2mara. Cikunici pat de C13 trig islet
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informagOes sobre assuntos contAbeis; Preparar relatórios financeiros e
patrimoniais; fazer a manutengAo e conservagAo de todos os equipamentos e
bens pAblicos que estiverem sob o dominio de sua area de atuagio, bem como,
zelar pela economicidade de material e o born atendimento p0blico; cumprir as
determinag8es superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando
forem manifestamente ilogais; executar os servigos que the competirem e
desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem atribuidos;
promover o atendimento amigivel aos servidores, born como aos fornecedores;
acompanhar a publicagAo da legislagAo relacionada a area; executar as suas
atividades de forma integrada com os demais setores Legislativo; executar
qualquer outra atividade que por sua natureza, esteja inserida no Ambito de suas
atribuicOes e outros servigos afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
horerio: 40 horas semanais; e
o exercicio do cargo poderA exigir a prestagão de servigos a noite e
aos sebados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: curso superior em CiAnclas ContAbeis; e
habilitagAo funcional: inscricAo no respectivo Conselho Regional de
Contabilidade - CRC; prova de estar regularmente habilitado para o
exercicio da profissão;

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pablico.

-x-x-x-x-x-

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
CLASSE: DIRETOR-GERAL DA CAMARA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Exercer atividades relacionadas a
definigties de metas, estrateglas e diretrizes a serem adotadas na Camara,
mediante planejamento, organizagAo e controle de agOes desenvolvidas;
executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: dirigir e supervisionar os
servigos da Camara Municipal; representar o Presidente, quando para isto for
designado; prestar informag8es e assessoramento a Presidéncia, a Mesa, as
Comisstles e aos Vereadores; secretariar as reunitles da Mesa; coordenar a
proposta orgamentaria e a prestagão de contas; ser responsAvel pela guarda das
declaragOes de bens dos Vereadores; assinar corresponclAncias e certidoes;
exarar despachos interlocutOrios e outros no Ambito de suas atribuipies;
autorizar o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as exigAncias legais;
visar, com o Tesoureiro, os cheques de retiradas de contas bancArias; exercer,
no Ambito da Camara Municipal, as atividades que cabem legalmente a
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Secreted° Municipal; baixar Ordens de Servigo; subscrever termos de contrato
por delegageo do Presidente; prestar informagOes e apresentar ao Presidente da
Gemara Municipal processos, oficios e demais papeis de natureza administrative
que devem ser expedidos com sua assinatura; corresponder-se com outros
Orgeos ptiblicos em materia pertinente a area administrative quando a
correspondencia, por sua natureza, nä° requerer a assinatura do Presidente;
prorrogar, antecipar ou encerrar o expediente das Assessorias, de acordo corn
as necessidades do servigo; assinar folhas de pagamento dos Vereadores;
ordenar as despesas necesserias para atender aos servigos das Assessorias, ou
as que a Mesa determiner; autorizar despesas e a respective abertura e
homologageo dos processos de compras, por delegageo do Presidente, sob a
modalidade de convite; delegar as Assessorias competencia para a realizageo
de despesas a titulo de adiantamento, ate o limite de dispense de licitageo, para
a realizageo de despesas de pequeno valor, de acordo corn a legislagAo
pertinente, cabendo a estas Assessorias a devida prestageo de contas; assinar
folhas de pagamentos dos servidores, contratados e inativos; determinar a
publicageo de atos relacionados as atividades administrativas; apresentar,
anualmente, ou quando se fizer necesserio, relatOrio dos trabalhos da Diretoria-
Geral; delegar atribuigOes de sua competencia aos Assessores, no Ambito de
sua Assessoria.

CONDOES DE TRABALHO:

horario: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo poderA exigir a prestagão de servigos a noite e aos

sAbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO: curso superior completo,
preferencialmente ern Direito.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso p6blico.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso p6blico.

-x-x-x-x-x-

CLASSE: ENCARREGADO DE ZELADORIA

DESCRI0A0 SINTETICA DAS ATRIBUOES: executer tarefas de limpeza
em geral nas dependencies da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUOES: executer trabalhos de
limpeza das diversas dependencies da Camara Municipal; limper pisos, vidros,
lustres, meveis, instalagOes sanitarias, lougas, utensilios de cozinha, etc.; laver
e encerar assoalhos; remover lixos e detritos; retirar o p6 de armerlos, esta 1 es,

11



Carrara cilfurticipai
Estado de Silo Paulo

livros e outros objetos, mantendo, ap6s a limpeza, a disposigâo inicial em que se
encontravam; eventualmente, atender ao telefone; executar outras tarefas
correlatas.

CONDOES DE TRABALHO:
horirio: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a prestagão de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados; e

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara
Municipal.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Ensino fundamental completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso piblico.

-X-x-x-x-X-

CLASSE: OFICIAL DE TRANSPORTES

DESCRIC,AO SINTETICA DAS ATRIBUOES: ser responsivel pela
condugão e conservagäo dos veiculos colocados sob sua responsabilidade;
realizar tarefas de entrega e transporte.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUOES: dirigir veiculos, conduzindo
Vereadores, Diretor e Secretirio Geral da Camara Municipal; transportar, com
autorizagão superior, funcionarios e outras pessoas; recolher o veiculo a
garagem, quando concluida a jornada de trabalho; manter o veiculo em perfeitas
condigOes de funcionamento; fazer reparos de emergencia; zelar pela
conservagão do veiculo que the for entregue; encarregar-se do transporte e
entrega de correspondencia e objetos que the forem confiados; providenciar no
abastecimento de combustive!, agua e Oleo; comunicar ao seu superior imediato
qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo; comunicar ao seu
superior imediato quando da necessidade de atualizagão da documentagão do
veiculo; executar outras tarefas correlatas.

CONDOES DE TRABALHO:
horirio: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados; e

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara
Municipal de

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: ensino fundamental completo;
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habilitagao funcional: Carteira Nacional de Habilitagão para o exercicio
da profissao de Motorista; e
apresentar certidão negativa, fornecida pelo &ciao competente de
acidentes ou infinities graves as leis do transit°.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pOblico.

-X-X-X-X-X-

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO I

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar trabaihos de redagao,
elaborar relatOrlos, estatisticas e outros trabaihos especificos do Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividades de atendimento
direto ao pOblico em materias de seu cargo; realizar trabaihos de redagn de
natureza variada que exijam corregao de linguagem e perfeigao tacnica, tais
como oficios, memorandos, cartas, ordens de servigos, portarias, instructies,
proposigOes, exposign de motivos e outros expedientes; efetuar quadros e
tabelas; preparar e revisar a correspondancia; realizar coleta de pregos;
executar trabaihos de escrituragn de livros; providenciar o preparo, sob
orientagâo superior, de leis, decretos legislativos, resolugeses e outros
expedientes sujeitos a promulgagäo legislativa; executer procedimentos
relativos ao controle de prazos organicos dos autografos; elaborar certidOes;
operar os equipamentos disponiveis os sistemas e recursos informatizados, na
execugn de suas atividades; efetuar atividades relativas a recursos humanos:
elaborar calculos relativos a folha de pagamento e a concessão de vantagens e
beneficios funcionais; redigir informagOes referentes ao servigo; controlar o
ponto e a freqOancia dos servidores legislativos; organizar prontuarios, arquivos
e ficharios da vida funcional dos servidores, mantendo-os atualizados;executar
outras tarefas correlatas; elaborar atos administrativos referentes a admissão,
demissao, concessao de vantagens pessoais; realizar rotinas relativas a
pessoal, como calculo de folha de pagamento, ferias, Imposto de Renda,
contribuigOes previdenciarias para o regime geral e para o regime prOprio.
Contribuigties para o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo, recolhimentos
devidos ao regime preprio de previdencia Municipal, rescisão, homologagao,
controle de ponto, processo admissional, demissional, processos
administrativos relacionados a rotina do departamento; encaminhar ao regime
geral ou prOprio de previdancia os afastamentos por doenga e licenga-
maternidade; controlar, avisar e arquivar os requerimentos de ferias, evitando
assim o acOmulo das mesmas; executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuig8es.

CONDICOES DE TRABALHO:
horário: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo poder6 exigir a prestagio de servigos a no
aos sabados, domingos e feriados.

Carrara 'Municipal
Estado de Sao Paulo
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REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso

-X-X-X-X-X-

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO II

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividade
complexa, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do
Legislativo, bem como pesquisas, estudos e elaboragao de normas, pareceres e
informagOes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento
a administragao da Camara Municipal em assuntos de competancia do Poder
Legislativo; elaborar informagOes, revisar pronunciamentos e proposigOes
legislativas; assessorar na elaboragao de proposigOes legislativas; elaborar
pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo; participar da elaboragao de
normas ou regulamentos que envolvam mataria ligada a atividade do Poder
Legislativo; secretariar comiss6es legislativas; elaborar certidOes; elaborar
exposigOes de motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar
estudos para execugao de projetos de organizagao e reorganizagao na area
administrativa; exercer chefias; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
horario: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a prestagão de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso

-x-x-x-x-x-

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO III

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIC0ES: exercer atividade
complexa, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos
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Legislativo, bem como pesquisas, estudos e elaboragio de normas, pareceres e
informagties.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIOES: prestar assessoramento
a Administragio da Cámara Municipal em assuntos de compettincia do Poder
Legislativo; elaborar informagOes, reviser pronunciamentos e proposigties
legislativas; assessorar na elaboragâo de proposigees legislativas; elaborar
pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo; participar da elaboragio de
normas ou regulamentos que envolvam materia ligada a atividade do Poder
Legislativo; secretariar comissOes legislativas; elaborar certickies; elaborar
exposicties de motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar
estudos para execugão de projetos de organizagio e reorganizagio na area
administrativa; redigir ou auxiliar na redagão de minutas de lei, resolugão,
decreto legislativo, pareceres, relatdrios, quando solicitado e exposigào de
motivos, oficios, editais, memorando, portarias, requerimentos, atos diversos,
indicagties e outros que se fizerem necessario aos arquivos da Cimara e a sua
consulta; prestar informagties tecnicas a administragão e as comisseies em
assuntos de competëncia legislativa fazendo o acompanhamento de
proposigties em elaboragão e tramitagio; auxiliar na elaboragäo de
regulamentos, normas, instrugties de servigos e relatarios, quando os mesmos
tido forem prestados por empresas prestadora dos servigos; organizar mapas,
quadros, tabelas e relagties estatisticas e fazer anotagOes e registros; realizar ou
auxiliar pesquisas e diligfincias sobre processos diversos; propor pianos de
agão que visem a participagäo popular nas esferas do Poder Legislativo;
auxiliar, preparar e revisar correspondéncia, inclusive os autdografos a serem
enviados a sangâo; providenciar o preparo sob orientagâo superior de textos de
Lei, ResolugOes e atos a serem promulgados e assinados pela mesa ou pelo
Presidente; orientar a têcnica legislativa a ser observada na elaboragão de
proposigties documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da
Presidéncia e colaborar corn a organizagdo e manutengdo dos arquivos;
desenvolver alternativas para melhorar as agOes concernentes as fases da
Administragdo Legislativa; aplicar corn competência as ferramentas relativas ao
exercicio de sua profissio; executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
horerio: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo poderi exigir a prestagão de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pablico.

-x-x-x-x-x-

CLASSE: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR



Samara 'Municipal
Estado de Silo Paulo

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUI00ES: desenvolver programas,
efetuando diagramas de bloco e codiflcagio em linguagem de computador.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: estudar os servigos a serem
processados, elaborando fiuxos de execucao de rotinas e gabaritos de entrada e
saida; elaborar diagramas de blocos de programas e efetuar codificagao em
linguagem apropriada para o computador; montar, depurar e testar programas,
efetuando as corregOes necessirias; simular os passos na codificagao; testar a
execugao do programa e executa-lo definitivamente corn os dados do problema;
compilar programas; preparar e manter a documentagao referente aos
programas desenvolvidos; auxiliar ern estudos de novos matodos de trabalho e
desenvolver conhecimentos e aplicagOes de conceitos mais avangados ern
programagio; efetuar manutencao de programas; eventualmente, operar
equipamentos de processamento de dados; participar de programas de
treinamento; manutengao dos servidores de dados e Internet; manutengdo do
Link Internet banda larga via radio; apoio aos usuarios, orientando, corrigindo
ou mesmo ensinar o correto use dos diversos programas instalados; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
horario: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 PROVIMENTO:
Titular de grau medio nas areas de Anilise de Sistemas e processamento de
dados.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso

-X-X-X-X-X-X-

CLASSE: RECEPCIONISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar operageses em
mesas e equipamentos telefOnicos da Camara Municipal de BMW e prestar
informagOes sobre o Orgio legislativo Municipal no Ambito de suas atribuigOes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar operag8es corn
aparelhos e mesas de comunicagOes telefOnicas; executar as ligagOes
solicitadas pelos Vereadores e funcionarios; receber e transmitir mensagens;
atender a chamados telefOnicos internos e externos; prestar informagOes
especificas relacionadas com o 6rgAo legislativo Municipal no ambito de suas
atribuigOes; emitir comunicagOes e instrugOes da Mesa, da Presidancia, d
ComissOes, do Diretor-Geral e Secretario Geral de Administragão, atravas da
rede de sonorizagao da Casa, a Vereadores e funcionirlos; control
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selecionar, sob orientagAo superior, sonorizagão ambiental da Camara;
sintonizar emissoras de radio nos espacos politicos de interesse da Camara;
operacionalizar corn prioridade mensagens de emergAncia; executar outras
tarefas correlatas.

CONDOES DE TRABALHO:
horArio: 40 horas semanais; e
o exercicio do cargo poderà exigir a prestagAo de servicos a noite e
aos sAbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino fundamental completo;
habilitacão funcional: certificado ou diploma que comprove
habilitagio legal para exercer a profissão de telefonista; e

c) boas condicees auditivas e de diccão, a serem comprovadas no
momento do provimento.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pAblico.

-x-x-x-x-x-

CLASSE: TECNICO LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: As
atribuicbs es desta classe estão relacionadas corn as tecnicas de
Administracâo Legislativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Redigir ou
auxiliar quando determinado a minuta de Lei, resolug go, pareceres
quando solicitado e exposigão de motivos, oficios, editais,
memorando, portarias, requerimentos, atos diversos, indicayties e
outros que se fizerem necesshrio aos arquivos da Camara e a sua
consulta; Prestar informacties tecnicas a administragão e as
comissbe es em assuntos de competencia Legislativa fazendo o
acompanhamento de proposigOes em elaboragâo e tramitagão;
Auxiliar na elaboragäo de reguiamentos, normas, instruct:1es de
servigos e relaterrios, quando os mesmos nth) forem prestados por
empresas prestadora dos servicos; Organizar mapas, quadros,
tabelas e relacties estatisticas e fazer anotacOes e registros,
Realizar ou auxiliar pesquisas e diligfincias sobre processos
diversos; Propor pianos de nit) que visem a participagâo popular
nas esferas do Poder Legislativo; Sugerir diretrizes gerais para a
lotacão de servidores, visando a sua adaptagao no servigo; Auxilia ,
preparar e revisar correspondencia, inclusive os autagrafos a s e
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enviados a sangão; Providenciar o preparo sob orientagäo superior
de textos de Lei, Resoluciies e atos a serem promulgados e
assinados pela mesa ou pelo Presidente, Orientar a tècnica
Legislativa a ser observada na elaboragâo de proposigOes
documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da
Presidfincia e colaborar com a organizagâo e manutengâo dos
arquivos; Apoiar e dominar o conhecimento referente a estrutura e
ao funcionamento da Administracão Legislativa; Desenvolver corn
competencia e criatividade as atividades referentes A Administragáo
Legislativa; Desenvolver alternativas para melhorar as acties
concernentes As fases da Administragäo Legislativa; Aplicar corn
competencia as ferramentas relativas ao exercicio de sua profiss5o;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo

CONDICOES DE TRABALHO:

horério: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo poderó exigir a prestagâo de servigos A
noite e aos sàbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO: Curso Superior de
Administracgo Legislativa

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso póblico
-x-x-x-x-x-x-x-

CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: coordenagao, orientagao,
supervisao e execugao da contabilizagao financeira, orgamenteiria e patrimonial
da Camara Municipal.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: - organizar os servigos de
contabilidade da Camara Municipal, tragando o piano de contas, o sistema de
livros e documentos e o metodo de escrituragao, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario; executar e/ou supervisionar a escrituragao de livros
contabeis, como Diario, Razao, Registro de Invent&los, Razão, Conta Corrente,
Caixa e outros, atentando para a transcrigão correta dos dados contidos nos
documentos originals, valendo-se de sistemas manuals, mecanicos ou
informatizados, para fazer cumprir as exigancias legais e administrativas;
controlar os trabalhos de a/Wise e conciliagao de contas, conferindo os saldos.
Localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das
operageles contabeis; proceder a classificagão e avaliagao das despesas,
analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos e
proceder ao empenhamento previo; efetuar ou supervisionar os calculo de
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reavaliagAo do ativo e de depreciagão de veiculos, máquinas. M6veis e
instalagOes, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as
disposigOes legais pertinentes; elaborar balancetes, balangos e outras
demonstragOes contabeis, aplicando as tecnicas apropriadas para apresentar
resultados parciais e totals da situagão patrimonial, econOmica e financeira da
Camara; organizar relatios sobre a situagão geral da Camara, transcrevendo
dados estatisticos e emitindo pareceres tOcnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessários ao relat6rio da diregão da Camara e a tomada de
decisOes; coordenar a anAlise e classificagAo dos documentos comprobat6rios
das operagOes realizadas, de natureza orcamentaria ou rt., de acordo corn o
piano de contas da CAmara; acompanhar a execugão orgamentAria das diversas
unidades da Camara, examinando empenho de despesas em face da existencia
de saldo nas cotacoes; proceder a analise economico-financeiro e patrimonial
da CAmara Municipal; controlar os trabalhos de anAlise e conciliagão de contas,
conferindo saldo, localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a
corregAo das operagOes contabeis; elaborar o Balango Geral, bem como outros
demonstrativos contabeis, para apresentar resultados totals ou parciais da
situagão patrimonial, econemica e financeira da Camara Municipal; coordenar a
elaboragão de balango, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros
consolidados; informar processos, dentro de sua area de atuagão, e sugerir
metodos e procedimentos que visem a meihor coordenagAo dos servigos
contabeis; estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria
interna e externa; organizar relatOrios sobre a situacao econOmica, financeira e
patrimonial da Camara Municipal, transcrevendo dados e emitindo pareceres;
supervisionar o arquivamento de documentos contabeis; orientar e treinar
servidores que auxiliem na execugão de tarefas tipicas da classe; realizar
atividades com vistas a suplementagio de dotagOes orgamenterias; realizar a
digitagio de dados em terminal de computador; executar outras atribulgOes
afins.

CONDIC0ES DE TRABALHO:

horArio: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo poderà exigir a prestagão de servicos a noite e
aos sAbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO: curso técnico de contabilidade (Ensino
MEKilo) e habilitagão para o exercicio da profissão.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso ptiblico.

-x-x-x-x-x-

CLASSE: TESOUREIRO         
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DESCRICAO SINTBTICA DAS ATRIBUIQOES: efetuar pagamentos
para Vereadores, funcionarios e terceiros; movimentar contas-correntes
bancirias e ser responsavel por bens, valores e documentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: efetuar pagamento de
vencimentos e gratificagOes a funcionarios e subsidios a Vereadores em especie
ou por credito bancirio; movimentar contas-correntes bancarias, na forma
regulamentar; efetuar o chamamento dos credores da Camara pare fins de
pagamento, bem como de funcionarios e Vereadores que tenham que efetuar
devolugOes; manter registro do movimento bancario atualizado; informer a
Diretoria competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes em
caixa e bancos; observar prazos legais para fins de pagamentos e
recolhimentos; preencher, assinar e endossar cheques bancârios, juntamente
com o Presidente; informer processos e outros expedientes relativos
tesouraria; conferir e rubricar livros pertinentes a registros preprios ao setor de
tesouraria; conferir procuragOes que habilitem terceiros a perceberem valores
da Camara Municipal; controlar transferancias de valores orgamentirios;
solicitar acompanhamento de funcionario ou servigo de seguranga quando do
pagamento ou recolhimento de valores; executar outras tarefas correlates.

CONDICOES DE TRABALHO:
horario: 40 horas semanais; e
o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e
aos sfibados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO: Ensino medio completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso

-x-x-x-x-x-x-

CLASSE: VIGILANTE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUI00ES: executer vigilancia sobre
veiculos, pessoas e bens patrimoniais da Camara Municipal, executer fungbes
de seguranga preventive e ostensive no Plenario e demais dependancias da
Camara Municipal de

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: fiscalizar a entrada,
movimentagão interna e saida de veiculos em areas privativas de
estacionamento da Camara Municipal; verificar, periodicamente, as autorizagOes
para estacionamento, vedando a entrada de veiculos nao autorizados; executar
o disciplinamento geral do transito interno no estacionamento da Camara,
segundo normas superiores; zelar pela seguranga dos veiculos estacionados em
areas reservadas a Camara Municipal; exercer vigilancia e seguranga sobr
circulagão de pessoas; prestar auxilio a deficientes fisicos; executar vigilancia e
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seguranga sobre os bens da Camara; oferecer seguranga preventiva a
Vereadores, funcionarios, convidados e outras pessoas nas dependancias da
Camara Municipal, atuando ostensivamente, quando necessario; manter ordem
em suas dependencias e o controle de acesso e freqtiOncia de pessoas no
recinto do Legislativo Municipal; executar normas regimentais referentes
seguranga e vigilancia, impedindo o ingresso de pessoas armadas, inclusive
Vereadores, fazendo evacuar as galerias, quando se fizer necessario e zelando
para que as tribunas reservadas sejam ocupadas por pessoas credenciadas;
executar outras tarefas correlatas.

CONDOES DE TRABALHO:
horirio: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e

aos sabados, domingos e feriados; e
c) o exercicio do cargo exige o use de uniforme, fornecido pela Camara
Municipal.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino fundamental completo; e
habilitagäo funcional: born indice de capacidade fisica; possuir Carteira

Nacional de Habilitagao e curso de treinamento de vigilancia e seguranga feito
em instituigaes devidamente cadastradas e legalizadas nos Orgdos competentes,
conforme legislagao pertinente.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso ptiblico.

WLADEMIR 10 ZAVANELLA
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