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RESOLUCAO N° 330, DE 21 DE SETEMBRO DE 2.011.

DISPOE SOBRE A REORGANIZAGAO DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BIRIGUI, ENQUADRAMENTO DE
SERVIDORES ATIVOS E INATIVOS, EXTINGUE CARGOS E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.
Projeto de Resolugdo 16/2011, de autoria da Mesa Diretora

O Presidente da Camara Municipal de Birigui;

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu
promulgo a seguinte Resolug&o:

TITULO |
CAPITULO |
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1° - Esta Resolugdo estabelece a nova Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Biriglii, sua organizagéo e as atribuigbes
gerais que compdem e definem sua estrutura de autoridade, caracterizando as
relagdes de subordinagéo. e
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CAPITULO II

Da Estrutura Administrativa e Subordinago dos Orgaos da Camara Municipal de
Biriguii;

Art. 2° - Toda organizagéao e toda agdo administrativa da
Camara Municipal tem como objetivo prover adequado apoio administrativo e técnico
as unidades da Camara Municipal e aos Vereadores, com o menor 6nus possivel

aos recursos disponiveis.

Art. 3° - A organizagdo administrativa da Camara
Municipal de Birigli fica constituida conforme o Anexo VI (Organograma

Administrativo) e assim distribuida:

| - Mesa Diretora;

Il - Gabinete do Presidente:

1 — Chefe de Gabinete da Presidéncia;
2 — Procurador Juridico.

lll - Gabinete de Vereador;

1. Assessoria Parlamentar.

IV — Secretaria Geral de Administragao:
a) Gabinete do Secretario Geral da Camara;
1. Apoio Administrativo

b) Chefe da Diviséo Legislativa

1. Apoio Legislativo

CAPITULO Il

Das Competéncias

SECAO |
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Das Atribuigdes dos Membros da Mesa, seus Substitutos, e das Liderangas das
Representagdes Partidarias e de Vereadores
Dos Membros da Mesa e seus Substitutos

Art. 4° - Aos Membros da Mesa e suas substituicbes
compete providenciar sobre o expediente, a representagdo e as audiéncias dessas
autoridades, além de outras atribuigdes correlatas.

Art. 5° — Aos Membros da Mesa e seus substitutos
compete, segundo és instituicbes do titular, planejar, coordenar e dirigir suas
atividades.

Art. 6° — As Assessorias, que integram a Secretaria Geral
de Administragdo compete expedir certiddo e autorizar o fornecimento de cépias
oficiais que estiverem nos arquivos, registros ou asséntame‘ntos no ambito de seu

Orgao, ressalvadas as demais atribuigdes constantes nesta resolugo.
CAPITULO IV
Das Competéncias para os Atos Administrativos

Art. 7° — Portarias, Circulares € Ordens de Servigo sédo
atos administrativos, sendo que as portarias e circulares sdo de competéncia
privativa do Presidente da Camara Municipal.

Art. 8° — As Portarias, Circulares e Ordens de Sefvigo,
seguirdo a numerag&o em ordem crescente, sem a interrupgdo anual, e em séries

distintas.
Art. 9° - As Circulares, quando emitidas pelas

Assessorias, deverdao ser numeradas pelo 6rgdo emissor, precedida da sigla d7a

respectiva Assessoria.
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Art. 10 — A numeragéo das Ordens de Servigo devera ser
feita pelo 6rgéo emissor, precedida da sigla da respectiva Assessoria.
- Art. 11 - Constituem objeto:

| - Portaria:

a) preenchimento e vacancia de cargo publico;

b) lotagéo e relotagdo dos quadros de pessoal;

c) abertura de sindicancia e processos administrativos;
d) aplicagao de penalidades; |

e) demais atos de efeito individual e de efeitos internos.

Il - Circular:

a) instrugdes destinadas a disciplinar o modo e a forma de
execucgéao de determinados servigos do 6rgao;

b) determinagdo no sentido de orientar os servidores
publicos, no desempenho das atribuigcdes que Ihes estao afetas;

c) instrugdes no sentido de orientar e de assegurar a
unidade de agao, no sistema administrativo do érgao.

lIl - Ordem de Servigo:

a) determinagdes dos superiores hierarquicos as unidades
e as pessoas que lhes sdo subordinadas, contendo indicagdes de -carater
administrativo;

b) determinagbes dos superiores hierarquicos, as

unidades e as pessoas que lhes sdo subordinadas, contendo especificagdes e

dados técnicos, sobre o modo e a forma de executar servigos e obras.

CAPITULO V
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SECAO |
Do Gabinete do Vereador

Art. 12 - O Gabinete do Vereador, hierarquizado
diretamente ao Vereador, € o 6rgdo de assisténcia direta ao Vereador em sua

representagdo politica e social.
SUBSECAO |
Da Assessoria Parlamentar

Art. 13 — A Assessoria Parlamentar subordina-se .ao

Gabinete do Vereador, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar, orientar e executar as atividades
administrativas diretamente relacionadas ao Gabinete do Vereador;

Il - elaborar pareceres, estudos e proposigbes
legislativas;

Ill — prestar assessoramento aos Vereadores;

vV - 'desempenhar outras atividades correlatas, nos

termos do Anexo Il desta ResolUgéo.
SECAO Il

Gabinete do Presidente

’ Art. 14 — Ao Presidente, naquilo que se relacione com a
organizagado administrativa, cabe responder pelo funcionamento da Secretaria Geral
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de Administragdo e Assessorias e pelo atendimento das atribuices, competéncias e
objetivos estabelecidos nesta Resolugéo, no disposto pela Legislagdo em geral e,
em especial, no Regimento Interno da Camara Municipal.

Paragrafo uUnico. Outras competéncias, além das
estabelecidas nesta Lei, poderao ser atribuidas mediante Ato do Presidente.

Art.. 15 — Sdo de competéncia privativa e exclusiva do
Presidente da Céamara Municipal, as constantes da Constituigdo Federal,
Constituicdo Estadual, Lei Organica do Municipio e da legislag&o correlata, além dos
seguintes atos ou medidas a ele pertencentes:

| — designagéo, admissdo, demisséo, autorizagio para a
contratagéo e dispensa de servidores;

| Il - assinatura de contratos e convénios revestidos das
formalidades especiais;

Il - decisdo sobre sindicancias e inquéritos
administrativos;

IV — encaminhamento aos 6rgdos competentes, de planos
de aplicagéo e as prestagdes de contas exigidas em lei; '

V — outorga de procuragbes com poderes especiais e
especificos, quando necessarias a representagdo do municipio em Juizo ou fora
dele.

Art. 16 — O Presidente da Camara Municipal podera,
através de Portaria, delegar competéncia as Assessorias, para proferir despachos
decisérios.

Paragrafo Unico. Em qualquer caso e momento, o
Presidente da Camara Municipal, segundo seu Unico e exclusivo critério, podera
avocar a si, toda e qualquer competéncia deciséria delegada.

Art. 17 — O Presidente da Camara Municipal podera, em
casos de Iicéngas, auséncias ou impedimentos dos superiores hierarquicos, dos

atuais 6rgaos constantes desta Resolugdo, avocar a respectiva comp
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delegar fungbes a outro superior, ou designar servidor para, durante o periodo
necessario, responder pelo 6rgéo ou unidade.

SECAOQ il
Da Secretaria Geral de Administragéo

Art. 18 - A Secretaria Geral de Administracgao,
subordinada & Presidéncia, compete dirigir, planejar, coordenar, orientar e executar

as atividades ligadas diretamente a area Parlamentar e Administrativa.

SUBSECAO |

Do Gabinete do Secretario Geral de Administragéo e Apoio Administrativo

Art. 19 - Ao Gabinete do Secretario Geral de
Administragdo compete:

| — prestar assessoramento técnico 4 Mesa na condugao
dos trabalhos do Plenario; v

Il — organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo
Presidente, assegurando suas instrugdes;

Il — realizar, por determinagdo da Mesa, os estudos
necessarios a solugcéo de questbes de ordem;

IV — prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo
Presidente ou pelos Véreadores, relativos a aplicagdo do Regimento Interno e ao
andamento das proposigdes;

V — determinar a publicagdo de atos e demais matérias
relacionadas com as atividades legislativas e parlamentar. |
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SUBSECAO Il
Do Apoio Administrativo e Legislativo

Art. 20 - Ao apoio Administrativo, subordinado a
Secretaria Geral de Administragéo, compete: |
| | — coordenar, controlar e orientar a execugdo das
atividades afetas ao Gabinete do Secretario Geral de Administracdo e responder
pelos encargos atribuidos;
Il — desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Secretario Geral de Administragao.

TiITULO I
ESTABELECE O SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS
CAPITULO |
Das Dispésigées Preliminares

Art. 21 - Esta Resolugdo Reestrutura o Quadro de
Pessoal da Camara Municipal da Birigti, bem como sua Politica de Remuneracéo.

Art. 22 - O regime juridico, de direitos, vantagens,
deveres e descontos legais, aplicaveis aos servidores da Camara Municipal de
Biriglii € o Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Birigui, Lei n°
3040, de 27 de setembro de 1993, as disposigdes da Lei n° 3.041/93 e toda
legislagéo pertinente.
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| — servidor publico - a pessoa legalmente investida em
cargo publico de provimento efetivo ou em comissao e regida pelo Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Municipio;

Il - cargo publico - conjunto de atribuigdes e
responsabilidades cometidas a um funcionario publico e representadas por um lugar,
instituido no quadro de funcionalismo, criado por resolugdo, em nimero certo, com
denominagéo prépria e vencimento especifico;

| lIl - empregado publico - a pessoa ocupante de emprego
publico, tutelado pelas leis trabalhistas;

IV - emprego publico - posi¢do instituida na organizacgéo
administrativa da Camara, criada por resolugdo, em numero certo, com
denominagao prépria e atribuigéés especificas;

V - servidor publico - pessoa ocupante de cargo ou
emprego, independente da natureza do seu vinculo com a Camara Municipal,
institucional ou contratual;

VI - vencimento - retribuicdo pecuniaria basica, fixada em
lei, paga mensalmente ao funcionario da Camara em virtude do exercicio do cargo;

VII - salario - retribuigdo pecuniaria basica, fixada em lei,
paga mensalmente ao empregado publico em virtude do exercicio do emprego;

VIIl - remuneragdo - o valor do vencimento ou salario
acrescido das vantagens pecunidrias, incorporadas ou ndo, percebidas pelo
servidor;

IX - referéncia - indicativo da posicdo do servidor na
tabela Gnica de vencimentos e salarios, na forma do anexo |;

X - grau - desdobramento da referéncia, destinado a
evolugao horizontal do servidor, indicado pelas letras de “A” a “Z”;

Xl - padrao - simbolo indicativo do valor do vencimento ou
salario pago ao servidor, formado pela combinagao da referéncia com o grau.

Art. 24 - O sistema de organizagao dos cargos da Camara
Municipal baseia-se nos conceitos de cargo e fungéo gratificada, se houver.
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§ 1° - Apés a publicagdo desta Resolugdo, a Camara
Municipal admitira servidores regidos pela legislacdo trabalhista somente mediante
contrato por tempo determinado, como dispuser lei municipal pertinente.

§ 2° - Fungdo gratificada € uma vantagem pecuniaria
acessoria ao vencimento, quando criada para atender a encargos de outra natureza,
que n&o constituam atribuigdes inerentes ao cargo. |

' Art. 25 - Os cargos de provimento efetivo e de provimento
em comissdo previstos no Anexo | desta Resolugdo constituem o Quadro
Permanente da Camara Municipal.

CAPITULO lI
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 26 - O Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal
de Birigli é integrado pelos cargos publicos dos Anexos |, I, lil, IV, V e VI,
integrantes desta lei:

- a) Anexo | — Cargos de Provimento Efetivo: transformados e extintos;
b) Anexo Il — Cargos em Comiss&o: mantidos e extintos:
¢) Anexo lll — Progresséo Horizontal;

d) Anexo IV - Descrigdo dos Cargos;
e) Anexo V = Tabela de Vencimentos Mensais;
f) Anexo VI - Organograma Administrativo.

CAPITULO I

- DO PROVIMENTO DOS CARGOS

10
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Art. 27 - O cargo publico, quanto a forma de provimento,
podera ser:
' | - efetivo, quando seja exigida habilitagdo em concurso
publico para o respectivo provimento;
Il - em comisséo, quando expressamente declarado em lei
ou resolucdo, sendo de livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente da Camara.

Art. 28 - Compete ao Presidente da Camara prover os

cargos publicos, respeitadas as prescrigdes legais.

| Paragrafo Unico - O ato de provimento devera,
necessariamente, conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quém der a posse: ‘

| - a denominagdo do cargo e demais elementos de
identificagéo, o motivo da vacancia e o nome do ex-ocupante, se ocorrer hipétese
em que possam ser atendidos estes ultimos elementos;

Il - o carater de investidura: efetivo ou em comisséo;

Hl - o fundamento legal, bem como a indicagdo do
vencimento correspondente ao cargo; '

IV - a indicagdo de que o exercicio do cargo se fara
cumulativamente com outro cargo municipal, se for o caso.

Art. 29 - O provimento dos cargos efetivos far-se-a
sempre por nomeagéo, precedida de concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

Art. 30 - No provimento dos cargos efetivos, seréo
rigorosamente observados os requisitos minimos para provimento, estabelecidos na
forma dos anexos respectivos, sob pena de ser o ato de admiss&o considerado nulo
de pleno direito.

- Art. 31 - Os cargos em comissao serao providos mediante
livre escolha do Presidente da Camara, dentre pessoas que satisfagam os requisitos




edmara %uniczipa[ de %irigdi

Estado de Sdao Paulo

legais para a investidura no sérvigo publico e, quando for o caso, sejam portadoras
de habilitagéo legal para o exercicio do cargo.

CAPITULO IV
DA REMUNERAGAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 — Os servidores terao os seus vencimentos fixados
de acordo com as referéncias evidenciadas nos Anexos | e Il, cujos valores constam
do Anexo V, parte integrante desta Resolugao. ‘

- Paragrafo unico - Os servidores terdo sua jornada de
trabalho fixadas de acordo com os Anexos |, Il e IV desta Resolugédo, aplicando-se
aos seNidores da Cémara Municipal, as jornadas especiais previstas na Lei
3.041/93 e suas posteriores alteragdes.

Art. 33 — E vedada a vinculagdao ou equiparagéo de
quaisquer espécies remuneratérias para o efeito de remuneragdo de pessoal do
servigco publico.

Art. 34 - O funcionario municipal que for nomeado para
cargo em comissao podera optar:

| - pelo vencimento do cargo em comissao;

Il - pelo vencimento do cargo efetivo, se ja funcionario do
quadro da Camara.

, Art. 35 -~ Os acréscimos pecunidrios percebidos por
servidor publico ndo serdo computados nem acumulados para fins de concessao de
acréscimos ulteriores.

Art. 36 — E vedada a acumulagso remunerada de cargos
publicos exceto, quando houver compatibilidade de horarios, observado entqualquer

caso o disposto no inciso XI do art. 37 da Constituicdo Federal.
a) a de dois cargos de professor;



edmara Cmunicipa[ de %irigdi

Estado de Sdo Paulo

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou

cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de
profissionais de saude, com profissdes regulamentadas.

Paragrafo Gnico. A proibicdo de acumular estende-se a
empregos e fungbes e abrange autarquias, fundagbes, empresas publicas,
sociedade de economia mista, suas subsidiarias e sociedades controladas, direta ou
indiretamente, pelo Poder Publico.

Art. 37 - Nenhum servidor publico tera retribuigao inferior
ao correspondente & menor referéncia salarial.

| Art. 38 — Os vencimentos dos ocupantes de cargos
publicos séo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos Xl e XIV do art. 37 e nos
arts. 39, § 4° 150, inciso Il, 153, inciso Ill, e 153, § 29 inciso |, da Constituicao
Federal. '

CAPITULO V
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 39 - Somente servidores publicos do quadro da
Camara Municipal serdo designados para o exercicio de fungdes gratificadas, se
criadas.

§ 1° - A designagéo para o exercicio de fungéo gratificada
sera feita pelo Presidente da Camara.

§ 2° - Cessada a designacgédo para o exercicio de fungéo
gratificada, tera direito o funcionario a incorpora{;éo em seu vencimento, na fragao
de um quinto, calculada sobre o valor da dltima gratificagdo percebida, para cada
ano de efetivo exercicio no desempenho da fungéo, havido como um ano o periodg

<

que ultrapassar a décimo més e nio completar o décimo segundo. .-~
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§ 3° - Aplica-se o disposto no paragrafo anterior qualquer
que seja a causa da cessacgao do exercicio da fungao gratificada.

CAPITULO VI

DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 40 — A cada dois anos de efetivo exercicio, o servidor
passara de um grau para o seguinte dentro da referéncia de seu cargo, a titulo de
promogéao/evolugao horizontal.

Paragrafo Unico — N&o se concedera o beneficio do caput
do artigo ao servidor (a) que for aplicada pena de suspenséao no biénio aquisitivo.

Art. 41 — O enquadramento dos atuais servidores da
Camara Municipal observara o disposto no Anexo lIl.

CAPITULO VI
DA EXTINGAO E TRANSFORMAGAO DE CARGOS

Art. 42 — Ficam extintos do quadro permanente da
Céamara Municipal os cargos seguintes, de provimento em comisséao: ' #

Art. 43 — Ao ser provido o cargo efetivo de advogado, fica
extinto o cargo em Comiss&o de Assessor Juridico constante do (Anexo Il).

Art. 44 - Fica extinto ‘na vacéncia o cargo de provimento
em comissao de Secretario de Comissdes, constante do (Anexo II). |

Art. 45 - Na publicagdo da presente Resolugédo fica
extinto o cargo de provimento em comissdo de Assessor Parlamentar Il, constante

do Anexo Il.
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Art. 46 — Os atuais cargos de Agente Administrativo
passam a denominar-se Agente Administrativo | e Age‘nte Administrativo 1l, mantidos
os atuais requisitos para admissdo, com atribuicbes, jornada de trabalho e
remuneragdo, nos termos dos Anexos Ve V desta Resolugao.

TITuLo 1N
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47 - Nenhum funcionario sera enquadrado com base
em cargo que ocupe em substituicdo ou em comissdo; a continuidade da
substituigdo ou da comiss&@o nao dependera de nova nomeagao. ,

Art. 48 — As despesas decorrentes da execugdo desta
Resolugéo onerarao as seguintes dotagdes:

01 - PODER LEGISLATIVO

01.01 - CAMARA MUNICIPAL

01.01.00 - CAMARA MUNICIPAL DE BIRIGUI

01.31.0001.2002. — Manuteng¢ao da Secretaria
Administrativa

3.1.90.11.00 — Vencimentos e Vantagens Fixas do
Pessoal Civil

3.1.90.13.00 — Obrigagées Patronais - INSS

3.1.91.13.00 - Contribuigdo Patronal P/ Regime Proprio

de Previdéncia - RPPS
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Art. 49 - Ficam mantidas, para o cargo de Procurador
Juridico, as disposigdes do Art. 38-A, contidas na Resolugdo n° 253, de 5 de margo
de 2.005.

Art. 50. A descrigdo das atribuigdes das funcdes,
integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal de Birigui é aquela
constante do Anexo |V desta Resolugao '

Art. 51 - Esta Resolugédo entra em vigor em 1° de janeiro
de 2.012, revogadas as disposigdes em contrario, especialmente as Resolugées n°s
253, de 15 de margo de 2005; 306, de 9 de dezembro de 2.009; 319, de 15 de
dezembro de 2.010 e 324, de 20 de abril de 2.011.

Publicada na Secretaria da Camara Municipal, na data supra, por afixacdo no local
de costume. '

% %pgﬁb
VA,

SECRETARIO GERAL DA CAMARA.
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ANEXO IV

1- Descri¢gao Cargos Efetivos

CARGO:
ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

Descrigdo Detalhada

Estudar os servicos a serem processados, elaborando fluxos de execugéo de rotinas e gabaritos de
entrada e saida; elaborar diagramas de blocos de programas e efetuar codificagdo em linguagem
apropriada para o computador; montar, depurar e testar programas, efetuando as correcdes
necessarias, simular os passos na codificagdo; testar a execugdo do programa e executa-lo
definitivamente com os dados do problema; compilar programas; preparar e manter a documentagéo
referente aos programas desenvolvidos; auxiliar em estudos de novos métodos de trabalho e
desenvolver conhecimentos e aplicagdes de conceitos mais avangados em programacao; efetuar
manutengdo de programas; eventualmente, operar equipamentos de processamento de dados;
participar de programas de treinamento; manutengdo dos servidores de dados e Internet;
manutengdo do Link internet banda larga via radio; apoio aos usuarios, orientando, corrigindo ou
mesmo ensinar o correto uso dos diversos programas instalados; executar outras tarefas correlatas.

Especificacbes

Escolaridade: Superior Completo em Informatica

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patrimonio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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CARGO:
AGENTE ADMINISTRATIVO |

Descrigdo Detalhada

Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefénicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informacgdes; digitar ou datilografar textos, documentos,
tabelas e outros originais, bem como conferi-los; arquivar processos, publicagdes e documentos
diversos do interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir
e registrar a tramitagdes de papéis, 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 reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas; receber material
de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os documentos de entrega:;
preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagées e os documentos originais;
elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagbes realizando os levantamentos necessarios: fazer
calculos simples; operar e zelar pela manutengdo de maquinas reprograficas, autenticadoras e outros
equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras atribuigbes afins.

Especificagcdes

Escolaridade: ensino fundamental completo

Experiéncia: pratico de microinformatica

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade/Patrimdnio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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CARGO: |
AGENTE ADMINISTRATIVO Il

Descrigao Detalhada

Lavrar atas das sessdes plendrias; providenciar o preparo, sob orientagdo superior, de leis, decretos
legislativos, resolugbes e outros expedientes sujeitos & promulgagio legislativa. Organizar o
cerimonial das sessfes solenes. Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas; receber material de
fornecedores, conferindo as especificagbes dos materiais com os documentos de entrega; preencher
fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais; elaborar, sob
~|orientagéo, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos necessarios; fazer calculos
simples; operar e zelar pela manutengdo de maquinas reprograficas, autenticadoras e outros
equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras atribuicées afins. Prestar assessoramento a
Mesa, aos Vereadores e Presidente, atendendo consultas durante a sess3o;

Iniciar procedimentos de ordem orgénico-administrativo do plenario antes, durante e apés a sessao,
através de seus componentes;

Elaborar ou determinar elaboragéo de estudos de cunho administrativo, distribuindo e redistribuindo
processos a relatar ou, providenciar em pareceres conjuntos; _

Coordenar, orientar, supervisar e dirigir as atividades do Plenario durante a sessio e especial
supervisionar transmissdo da mesma via televiséo e internet;

Propor programas de trabalho;

Providenciar no permanente acompanhamento de assuntos referentes & melhor estruturagio da
$essao;

Propor, elaborar anteprojetos de lei sobre assuntos pertinentes aos andamentos das sessdes da
Camara;

Apresentar relatérios das atividades;

Executar outras tarefas correlatas.

Especificagcbes

Escolaridade: superior completo

Experiéncia: pratico de microinformatica

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Médio

Esforco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade/Patriménio: Alto

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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CARGO:
AJUDANTE LEGISLATIVO

Descrigdo Detalhada

Efetuar a circulagdo interna de processos, documentos e outros papéis; atender telefonemas; anotar
e transmitir recados; efetuar entrega e recebimento de correspondéncias; servir café, agua ou cha e,
excepcionalmente, outras bebidas, com autorizagao superior; arrumar e remover méveis, maquinas e
materiais; atender com cortesia ao publico que procura a Camara, prestando-lhes as informagdes
necessarias, encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas areas do Legislativo; abrir e fechar a
reparticido, comunicando qualquer irregularidade e tomando as providéncias cabiveis; fazer pequenos
pagamentos e/ou compras a pedido dos Vereadores e funcionarios; auxiliar em trabalhos simples de
escritorio; efetuar arquivamentos sob supervisdo; abrir pastas, classificar expedientes e preparar
etiquetas; executar outras tarefas correlatas.

Especificagbes

Escolaridade: ensino médio completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Médio

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade/Patrimoénio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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CARGO:
AGENTE DE SERVIGO FEMININO

Descrigdo Detalhada

Executar servigos rotineiros como: carregar, transportar e entregar materiais;

Executar tarefa de copa-cozinha; Lavar e guardar lougas e talheres;

Zelar para que o material e equipamento de sua area de trabalho estejam sempre em perfeita
condigbes de utilizagéo, no que diz respeito ao funcionamento, higiene e seguranga;

Zelar e vigiar patriménio publico;

Executar servicos de limpeza e conservagdo, varrendo e recolhendo materiais, instrumentos e
equipamentos que utiliza;

Séo responsaveis pela utilizagdo dos EPI's necessarios a suas atividades;

Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato.

Especificagbes :

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Médio

Esfor¢co Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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CARGO:
BIBLIOTECARIO

Descri¢ao Detalhéda

Executar atividades rotineiras como: atender aos leitores auxiliando-nos na obtencgéo de seus livros;
Efetuar o registro dos empréstimos dos livros;

Inserir dados em sistema informatizado ou néo;

Fiscalizar o comportamento dos leitores na biblioteca;

Fiscalizar a entrega dos livros na data estipulada;

Auxiliar na organizagdo das estantes;

Repor nas estantes os livros devolvidos;

Manter atualizado dos ficharios e catalogos da biblioteca;

Manter os livros limpos e em boas condigées;

Executar a manutengao do arquivamento dos projetos lei;

Manter arquivo higienizado e ordem de data e legislatura;

Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior hierarquico;

Executar os servigos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que
forem atribuidos;

Executar servicos afins.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superi;ir Especifico

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: médio

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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Cargo: :
PROCURADOR JURIDICO

Descrigao Detalhada

Coordenar o andamento da procuradoria, verificando os trabalhos dos advogados da camara
municipal, bem supervisionar a atuagio dos mesmos;

Representar a Camara Municipal em todos os graus de jurisdi¢éo;

Receber citagédo nas a¢des propostas contra a Camara Municipal;

Prestar assessoria juridica ao Presidente da Camara, aos demals Vereadores Municipais e as
Comissdes permanentes e transitérias, quando solicitada;

Executar ou organizar, redistribuir e coordenar os servigos que |he forem atribuidos pelo Presidente
da Camara, bem como os demais servigos da Procuradoria Juridica, “ad referendum” do Presidente
da Camara e demais vereadores;

Supervisionar a elaboragéo e assistir minutas de contratos, convénios e escrituras em que for parte a
Camara;

Assistir os processos licitatorios;

Apreciar e emitir parecer sobre quaisquer questdes de foro interno ou externo que envolva agées da
Céamara Municipal;

Homologar os pareceres do setor;

Cumprir demais atribuigdes que lhe forem conferidas em Lei ou Regulamentos;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢des do Setor
(legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Realizar outros servigos afins.

Especificacbes

Escolaridade: Ensino superior em Direito com registro na OAB/SP

Experiéncia: 5 anos de experlenma na area

Iniciativa; Média

Complexidade: Média

Esforco Fisico. Nenhum

Esforco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade de Supervisao: Média
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Cargo:
ASSESSOR LEGISLATIVO

Descrigdo Detalhada

Prestar assessoramento a Administragdo da Camara Municipal em assuntos de competéncia do
Poder Legislativo; elaborar informagées, revisar pronunciamentos e proposigdes legislativas;
assessorar na elaboragdo de proposigdes legislativas; elaborar estudos e pesquisas acerca de
assuntos solicitados pela Administragdo; elaborar folha de pagamento e seus quadros
demonstrativos; auxiliar na elaboragdo e previsées orgamentarias; organizar arquivos e ficharios;
elaborar pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo; participar da elabora¢do de normas ou
regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do Poder Legislativo; secretariar comissdes
legislativas; elaborar certiddes; elaborar exposicbes de motivos e justificativas de cunho
administrativo; assessorar estudos para execugdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo na
area administrativa; exercer chefias; executar outras tarefas correlatas.

Especificacbes

Escolaridade: curso superior completo

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa: Média

Complexidade: Média

Esfor¢o Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel médio

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

| Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: Média
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Cargo:
ADVOGADO

Descrigdo Detalhada

Representar a Camara Municipal em todos os graus de jurisdigéo;

Receber citagao nas agdes propostas contra a Camara Municipal, :

Prestar assessoria juridica ao Presidente da Camara, e aos demais Vereadores Municipais e
quaisquer outros érgaos da Camara Municipal, quando solicitada;

Assistir a elaboracdo de minutas de contratos, convénios e escrituras em que for parte a Camara
Municipal, e realizar as corregdes quando devidas;

Assistir os processos licitatérios;

Apreciar e emitir parecer quaisquer questdes de foro interno ou externo que envolva agdes da
Camara Municipal;

Cumprir demais atribuigées que lhe forem conferidas em Lei ou Regulamentos;

Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelo 6rgao e pelo cédigo de ética da
profissao;

Executar atividades correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificacbes

Escolaridade: Curso superior em Direito com registro na OAB/SP

Experiéncia: 2 anos

Iniciativa: Média

Complexidade: Média

Esforco Fisico: Nenhum

Esfor¢co Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel Alto

Responsabilidade/Patrimdnio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: Média

28




edmara %unicipa[ de %irigdi

Estado de Sdo Paulo

CARGO:
AGENTE TECNICO EM INFORMATICA

Descrigdo Detalhada

Auxiliar o programador na analise, antes do processamento, o programa a ser executado, estudando
as indicacdes e instalagbes do sistema determinado, assegurando a correta definicdo de todas as
informagdes necessarias as operagdes;

Auxiliar o programador na regulagdo dos mecanismos de controle do computador e equipamentos
complementares, baseando-se na programagao recebida, assegurando o perfeito funcionamento do
mesmo;

Acompanhar as operagdes em execugdo, interpretando as mensagens dadas pelo computador,
verificando a alimentagdo do equipamento, regularidade de impressado, concordancia aparente de
resultados e outros fatores de importancia, detectando eventuais falhas de funcionamento,
identificando erros e adotando medidas prescritas para corrigi-los ou reporta-los ao responsavel;
Auxiliar no registro o tempo de processamento de cada servigo utilizando métodos adequados,
permitindo a avaliagdo estatistica do uso da maquina;

Manter arquivos de discos, fitas e documentos referentes sua area de atuagao;

Manter cdpias de seguranc¢a dos programas que estiverem sua responsabilidade;

Auxiliar na substituicdo de equipamentos de informatica em geral,

‘| Auxiliar na implantagao de softwares diversos;

Manter-se atualizado com as mudangas tecnolégicas objetivando a facilitagdo dos servigos e
melhoria no atendimento das necessidades da Camara Municipal; '

Manter em bom funcionamento técnico todos os equipamentos e periféricos pertencentes a Camara;
Prestar auxilio técnico a todos os usuarios da Camara Municipal,

Auxiliar no treinamento junto aos usuarios, mediante cronograma desenvolvido pela Camara
Municipal,

Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio Técnico em Informatica

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Média -

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Baixo

Esforco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade/Patriménio: Médio

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Baixo
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Estado . de Sdo Paulo

CARGO: _
AGENTE TECNICO DE IMPRENSA

Descri¢do Detalhada

Realizar cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral, relacionados com a atividade da
Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando os fatos politicos, o trabalho parlamentar e
as fungdes institucionais da mesma;

Executar todo o fluxo operacional de elaboragdo fotografica com os procedimentos técnicos
pertinentes; :

Organizar, sistematizar e manter arquivos de negativos e fotograficos, permitindo pronta localizagao a
partir de referenciais preestabelecidos; executar todas as atribuicdes profissionais de repérter
fotografico, nos limites de diretrizes e orientagdo superior e no interesse da Camara Municipal;
Elaborar sinteses demonstrativas das atividades de cobertura jornalistica fotografica na Camara Muni-
cipal;

Zelar pelos equipamentos utilizados;

Exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicagéo social em geral;

Executar outras tarefas correlatas.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Jornalismo

Experiéncia. Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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CARGO:
CONTADOR

Descrigdo Detalhada

Executar as atividades contabeis, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar
os elementos necessdrios a elaboragdo orgamentdria e ao controle de situagdo patrimonial e
financeira; Realizar conferéncia dos adiantamentos de viagens para funcionarios, bem como, de toda
as despesas e repasses da Camara Municipal; Fazer fechamento de balango geral da Camara
Municipal; Elaborar relatérios contabeis periédicos constando da situagdo financeira da Camara ,
encaminhando-os e fornecendo aos superiores hierarquicos; Apresentar sugestdes para resolugao de
problemas financeiros e contabeis do Orgao; Planejar a elaboracdo do Plano Plurianual , LDO e LOA
da Camara; Executar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando
quanto ao seu processamento, assegurando a observancia do plano de contas adotado; Planejar e
acompanhar o recolhimento dos tributos devidos, bem como, a escrituragio de todos os livros fiscais,
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, fazendo
cumprir as exigéncias legais e administrativas; Proceder a classificagdo e avaliagdo de despesas,
examinando sua natureza, aprimorando custos de bens e servigos; Supervisionar os calculos de
reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas, moéveis, utensilios e instalagbes,
adotando indices indicados em cada caso, assegurando a aplicagdo correta das disposicdes legais
pertinentes; Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econémica e
financeira da instituigao; Preparar documentagédo que a Camara deva apresentar aos diversos 6rgaos
e instituigbes, 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 ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta
elaboragdo de politicas e instrumentos de agdo 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 verificagdes judiciais ou extrajudiciais, relacionados com sua area de
atuagdo; Elaborar relatérios constando despesas gerais da Camara, apresentando sugestées para
redugdo das mesmas; Emitir pareceres e dar informagdes sobre assuntos contabeis; Preparar
relatérios financeiros e patrimoniais; Fazer a manutengao e conservagao de todos os equipamentos e
bens publicos que estiverem sob o dominio de sua area de atuagdo, bem como, zelar pela
economicidade de material e o bom atendimento publico; Cumprir as determinagdes superiores,
representando, imediatamente e por escrito, quando forem manifestamente ilegais; Executar os
servigos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem atribuidos;
Promover o atendimento amigavel aos servidores, bem como aos fornecedores; Acompanhar a
publicagdo 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 atribuicdes e outros servicos afins
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior em Contabilidade com regrstro no érgéo competente

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum
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CARGO:
OFICIAL DE TRANSPORTES

Descrigdo Detalhada

Dirigir veiculos, conduzindo Vereadores, Diretor e Secretario Geral da Camara Municipal; transportar,
com autorizagdo superior, funcionarios e outras pessoas; recolher o veiculo & garagem, quando
concluida a jornada de trabalho; manter o-veiculo em perfeitas condi¢gdes de funcionamento; fazer
reparos de emergéncia; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia e objetos que lhe forem confiados; providenciar no
abastecimento de combustivel, agua e 6leo; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia
verificada no funcionamento do veiculo; comunicar ao seu superior imediato quando da necessidade
de atualizacdo da documentacao do veiculo; executar outras tarefas correlatas.

Especificagbes

Escolaridade: ensino fundamental completo

Experiéncia: Carteira Nacional de Habilitagao

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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CARGO:
OFICIAL LEGISLATIVO I

Descrigao Detalhada

Exercer atividades de atendimento direto ao publico em matérias de seu cargo; realizar trabalhos de
redagéo de natureza variada que exijam corregdo da linguagem e perfeigdo técnica, tais como
oficios, memorandos, cartas, ordens de servigos, portarias, instrugdes,proposigées, exposi¢cao de
motivos e outros expedientes; efetuar quadros e tabelas; preparar e revisar a correspondéncia;
realizar coleta de precos; executar trabalhos de escrituragdo de livros; providenciar o preparo, sob
orientagdo superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes e outros expedientes sujeitos a
promulgacdo legislativa; executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos
autégrafos; elaborar certiddes; operar os equipamentos disponiveis, os sistemas e recursos
informatizados, na execugdo de suas atividades; efetuar atividades relativas a recursos humanos;
elaborar calculos relativos a folha de pagamento e a concessdo de vantagens e beneficios
funcionais; redigir informagdes referentes ao servigo; controlar o ponto e a frequéncia dos servidores
legislativos, mantendo-os atualizados; executar outras tarefas correlatas; elaborar atos
administrativos referentes @ admissdo,demisséo, concessio de vantagens pessoais; realizar rotinas
relativas a pessoal, como célculo de folha de pagamento, férias, Imposto de Renda, contribuicdes
previdenciarias para o regime geral e para o regime proprio.Contribuigdes para o Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo, recolhimentos devidos ao regime préprio de previdéncia Municipal,rescis&o,
homologagéo, controle de ponto, processo admissional, demissional, processos administrativos,
relacionados a rotina do departamento; encaminhar ao regime geral ou proprio de previdéncia os
afastamentos por doenga e licenga-maternidade; controlar, avisar e arquivar os requerimentos de
férias, evitando assim o acumulo das mesmas;executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza,esteja inserida no ambito de suas atribuicdes.

Especificagbes

Escolaridade: superior completo

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum -

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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Estado de Sdo Paulo

CARGO:
OFICIAL LEGISLATIVO I

Descrigao Detalhada

Realizar trabalhos de digitagdo de natureza variada que exijam corregdo de linguagem e perfeigao
técnica, tais como oficios, memorandos, cartas, ordens de servigos, portarias, instrugdes, projetos de
lei, exposicdo de motivos e outros expedientes; efetuar quadros e tabelas: preparar e revisar a
correspondéncia; realizar coleta de pregos; executar trabalhos de escrituragdo de livros, fichas
contabeis; efetuar calculos relativos a folha de pagamento e & concessio de vantagens funcionais;
redigir informacgdes referentes ao servigo; organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados;
executar procedimentos relativos ao controle de prazos orgénicos dos autégrafos; elaborar certidées;
auxiliar em suas tarefas o Oficial Legislativo I; executar outras tarefas correlatas.

Especificagbes

Escolaridade: superior completo

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum '

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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Estado de Sdo Paulo

CARGO:
OFICIAL LEGISLATIVO I

Descri¢do Detalhada

Prestar assessoramento a Administragdo da Camara Municipal em assuntos de competéncia do
Poder Legislativo, elaborar informagdes, revisar pronunciamentos e proposicdes legislativas;
assessorar na elaboragdo de proposigbes legislativas, elaborar pesquisas, visando ao
aperfeicoamento do servigo; participar da elaboragdo de normas ou regulamentos que envolvam
matéria ligada & atividade do Poder Legislativo; secretariar comissdes legislativas; elaborar certidées:
elaborar exposicdes de motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar estudos para
execucdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo na area administrativa; exercer chefias:
executar outras tarefas correlatas.

Especificagbes

Escolaridade: superior completo

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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Estado de Sdo Paulo

CARGO:
RECEPCIONISTA

Descrigdo Detalhada

Executar operagées com aparelhos e mesas de comunicacdes telefonicas: executar as ligagoes
solicitadas pelos Vereadores e funcionarios; receber e transmitir mensagens; atender a chamados
telefénicos internos e externos; prestar informagdes especificas relacionadas com o 6rgao legislativo
Municipal no &mbito de suas atribuigdes; emitir comunicagdes e instrucdes da Mesa, da Presidéncia,
das Comissbes, do Diretor-Geral e Secretdrio Geral de Administragdo, através da rede de
sonorizagdo da Casa, a Vereadores e funcionarios; controlar e selecionar, sob orientagio superior,
sonorizagéo ambiental da Camara; sintonizar emissoras de radio nos espagos politicos de interesse
da Camara; operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia; executar outras tarefas
correlatas.

Especificagcdes

Escolaridade: ensino fundamental completo

Experiéncia: boas condigdes auditivas e de diccio

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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Estado de Sdo Paulo

CARGO:
TECNICO LEGISLATIVO CONTABIL

Descrigcdo Detalhada

Organizar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tragando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario; coordenar a andlise e classificagcdo dos documentos comprobatérios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
acompanhar a execugédo orcamentaria das diversas unidades da Camara, examinando empenho de
despesas em face da existéncia de saldo nas cotagdes; proceder a andlise econdmico-financeiro e
patrimonial da Camara Municipal; controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
conferindo saldo, localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis; elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da situagéo patrimonial, econémica e financeira da Camara Municipal;
coordenar a elaboragdo de balango, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros
consolidados; informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis; estudar e implantar controle
que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa; organizar relatérios sobre a situagdo
econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal, transcrevendo dados e emitindo
pareceres; supervisionar o arquivamento de documentos contabeis; orientar e treinar servidores que
auxiliem na execugdo de tarefas tipicas da classe; realizar atividades com vistas a suplementagao de
dotagbes orgamentarias; realizar a digitagdo de dados em terminal; executar outras atribuicdes afins.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino superior em contabilidade, com registro no 6rgdo competente

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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Estado de Sao Paulo

CARGO:
TECNICO LEGISLATIVO

Descri¢do Detalhada

Redigir ou auxiliar quando determinado a minuta de Lei, resolu¢do, pareceres quando solicitado e
exposicdo de motivos, oficios, editais, memorando, portarias, requerimentos, atos diversos,
indicagbes e outros que se fizerem necessario aos arquivos da Camara e a sua consulta; Prestar
informagdes técnicas a administragdo e as comissbes em assuntos de competéncia Legislativa
fazendo o acompanhamento de proposi¢des em elaboragdo e tramitagado; Auxiliar na elaboragéo de
regulamentos, normas, instrugdes de servigos e relatérios, quando os mesmos nao forem prestados
por empresas prestadora dos servigos; Organizar mapas, quadros, tabelas e relagées estatisticas e
fazer anotagdes e registros, Realizar ou auxiliar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos:
Propor planos de agéo que visem a participacdo popular nas esferas do Poder Legislativo; Sugerir
diretrizes gerais para a lotagdo de servidores, visando a sua adaptagdo no servico; Auxiliar, preparar
e revisar correspondéncia, .inclusive os autégrafos a serem enviados a san¢ao; Providenciar o
preparo sob orientagdo superior de textos de Lei, Resolugbes e atos a serem promuigados e
assinados pela mesa ou pelo Presidente, Orientar a técnica Legislativa a ser observada na
elaboragdo de proposigdes documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da
Presidéncia e colaborar com a organizagdo e manutengdo dos arquivos; Apoiar € dominar o
conhecimento referente a estrutura e ao funcionamento da Administragéo Legislativa; Desenvolver
com competéncia e criatividade as atividades referentes a Administragao Legislativa; Desenvolver
alternativas para melhorar as agdes concernentes as fases da Administragéo Legislativa; Aplicar com
competéncia as ferramentas relativas ao exercicio de sua profissdo; Executar outras tarefas
correlatas ao cargo

Especificacbes

Escolaridade: Curso Superior de Administragao Legislativa

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: alta

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisio: alta
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CARGO:
TESOUREIRO

Descrigdo Detalhada

Efetuar pagamento de vencimentos e gratificagdes a funciondrios e subsidios a Vereadores em
espécie ou por crédito bancério; movimentar contas-correntes bancérias, na forma regulamentar;
efetuar o chamamento dos credores da Camara para fins de pagamento, bem como de funcionarios
e Vereadores que tenham que efetuar devolugbes; manter registro do movimento bancario
atualizado; informar 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 bancéarios, juntamente com o Presidente; informar processos e outros
expedientes relativos & tesouraria; conferir e rubricar livros pertinentes a registros préprios ao setor
de tesouraria; conferir procuragdes que habilitem terceiros a perceberem valores da Camara
Municipal, controlar transferéncias de valores orgamentarios; solicitar acompanhamento de
funcionario ou servigo de seguranga quando do pagamento ou recolhimento de valores; executar ou-
tras tarefas correlatas.

Especificaces

Escolaridade: Ensino médio completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: médio

Responsabilidade/Patriménio: médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: alta
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Descrigao Detalhada

Fiscalizar a entrada, movimentagdo interna e saida de veiculos em areas privativas de
estacionamento da Camara Municipal, verificar, periodicamente, as autorizages para
estacionamento, vedando a entrada de veiculos n4o autorizados; executar o disciplinamento geral do
transito interno no estacionamento da Camara, segundo normas superiores; zelar pela seguranga
dos veiculos estacionados em areas reservadas 4 Camara Municipal; exercer vigilancia e seguranga
sobre circulagdo de pessoas; prestar auxilio a deficientes fisicos; executar vigilancia e segurang¢a
sobre os bens da Camara; oferecer seguranga preventiva a Vereadores, funcionarios, convidados e
outras pessoas nas dependéncias da Camara Municipal, atuando ostensivamente, quando
necessario; manter ordem em suas dependéncias e o controle de acesso e freqiiéncia de pessoas no
recinto do Legislativo Municipal; executar normas regimentais referentes a 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.

Especificagbes :

Escolaridade: ensino fundamental completo

Experiéncia: bom indice de capacidade fisica; possuir Carteira Nacional de Habilitagéo e curso de
treinamento de vigildncia e seguranga feito em instituigdes devidamente cadastradas e
legalizadas nos érgédos competentes, conforme legislagéo pertinente

Iniciativa: baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: médio

Responsabilidade/Patriménio: alta

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisio: alta
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2- Descrigao dos Cargos em Comissdo

CARGO:
ASSESSOR JURIDICO

Descri¢do Detalhada |

Executar atividades de assessoria juridica @ Camara Municipal de Birigiii de natureza técnica ou
administrativa, analisando documentos, acompanhar processos diversos, elaborar projetos, emitir
pareceres e outras atividades correlatas, que requerem conhecimento especificos da area de
atuagao.

OBS: Extinto na vacancia

Especificacbes

Escolaridade: Curso Superior Completo, inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa: baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: médio

Responsabilidade/Patriménio: alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: alta
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Cargo:
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Descrigdo Detalhada

Assessorar a presidéncia em todos os seus assuntos;

Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades do_presidente, utilizando outras fontes de
informacao; ’

Verificar o andamento dos processos legislativos, coordenando-os em conjunto com a Mesa diretora.
Coordenar as relagbes do Legislativo com o Executivo, providenciar as informagdes necessarias ao
Presidente quando solicitadas ou para atender & Legislagao, coordenar relacées politicas com outros
vereadores.

Providenciar para que sejam prestadas informagées a todos os membros da Camara no que se
relaciona a sua area de atuagéo, assim como aos cidad&os, agentes politicos e controle externo e
interno;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as acdes do

Gabinete (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).
Especificagdes -

Escolaridade: Ensino Superior

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Alta

Complexidade: Média

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel Alto

Responsabilidade/Patriménio: Médio

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: medio
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CARGO.
CHEFE DIVISAO LEGISLATIVA

Descri¢do Detalhada

Gerir as fungdes do plenario e das comissdes permanente e transitérias em conjunto com o
Secretario Geral da Camara;

Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisdo, utilizando outras fontes de
informagao;

Dirigir a divisdo estabelecendo atribuigdes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do divisdo em seu nivel de comando (Chefe de divis&o);

Coordenar o andamento dos processos legislativos, coordenando-os em conjunto com a Mesa
diretora.

Dirigir a implementagé&o de controle nos assuntos relativos as atribuigdes da divisio estabelecendo
metas e indicadores, com o respectivo acompanhamento e a avaliagéo dos resultados pretendidos;
Rever o planejamento e as agdes no sentido de maximizar os resultados quando a avaliagdo dos
resultados nao for satisfatoria; ‘
Providenciar para que sejam prestadas informagdes a todos os membros da Camara no que se
relaciona a sua area de atuagéo, assim como aos cidadaos, agentes politicos e controle externo e
interno;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as acdes da Divisao
| (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Especificagcbes

Escolaridade: Ensino Superior

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Alta

Complexidade: Média

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel Alto

Responsabilidade/Patriménio: Médio

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: médio
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CARGO:
SECRETARIO DAS COMISSOES

Descrigao Detalhada

Prestar assessoramento as Comissbes e aos Vereadores, através de estudos e pareceres,
competindo-lhe coordenar, orientar, supervisionar e dirigir as atividades das comissées, podendo
examinar e aprovar problemas de trabalho;

Designar servidores para atuar junto as Comissdes Permanentes e Temporarias, planejar, coordenar,
orientar e controlar suas atividades; supervisionar a tramitagdo de proposituras e documentos nas
Comissdes Permanentes e Temporarias;

Providenciar junto aos Lideres, a indicagdo dos membros das Comissées Permanentes e Especiais,
preparando os respectivos atos de constituicao;

Providenciar a designagéo de relatores especiais;

Preparar e atualizar o quadro das Comissdes Permanentes;

Encaminhar para publicagdo no érgdo competente convocagdes, comunicados, atas e documentos
relativos as Comissdées Permanentes e Temporarias;

Informar processos de competéncia da mesma, distribuir os processos encaminhados, apresentar
relatérios e desempenhar outras atividades peculiares a fungéo;

OBS: Extinto na vacancia

Especificagdes :

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Alta

Complexidade: Média

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média -

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel Alto

Responsabilidade/Patrimonio: Médio

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: Alta
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CARGO:
SECRETARIO GERAL DA CAMARA

Descrigao Detalhada

Dirigir e supervisar os servicos da Camara Municipal;

Representar o Presidente, quando para isto for designado; »

Prestar informagdes e assessoramento a Presidéncia, & Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;
Coordenar a proposta orgamentaria e a prestagédo de contas; _

Exarar despachos interlocutdrios e outros no ambito de suas atribuigdes;

Exercer, no-&mbito da Camara Municipal, as atividades que cabem legalmente as suas fungdes;
Baixar Ordens de Servigo;

Subscrever tem de contrato por delegac¢édo do Presidente; :

Prestar informacgdes e apresentar ao Presidente da Camara Municipal processos, oficios e demais
papéis de natureza administrativa que devem ser expedidos com sua assinatura; corresponder-se
com outros orgéos publicos em matéria pertinente a area administrativa quando a correspondéncia,
por sua natureza, nao requerer a assinatura do Presidente;

Autorizar despesas e a respectiva abertura e homologagdo dos processos de compras, por
delegagao do Presidente, sob a modalidade de convite;

Delegar as divisbes competéncia para a realizagéo de despesas a titulo de adiantamento, até o limite
de dispensa de licitagdo, para a realizagdo de despesas de pequeno valor, de acordo com a
legislagéo pertinente, cabendo a estes a devida prestagéo de contas;

Assinar folhas de pagamento dos servidores, contratados e inativos;

Determinar a publicagdo de atos relacionados as atividades administrativas:

Apresentar, anualmente, ou quando se fizer necessario, relatério dos trabalhos da Secretaria;

Delegar atribuicdes de sua competéncia aos Diretores de Divisio no &mbito de suas atribuiges;
Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agbes da
Diretoria (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Especificagcdes

Escolaridade: Ensino Superior

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Alta

Complexidade: Alta

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Alta

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel Alto

Responsabilidade/Patriménio: Alto

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: nenhum

Responsabilidade de Supervisio: Alta
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CARGO: '
ASSESSOR PARLAMENTAR

Descrigdo Detalhada

Promover a guarda dos bens patrimoniais da Camara Municipal colocado a disposicao do Vereador,
inclusive méveis, equipamentos e instalagdes fisicas do Gabinete:

Emitir requisigdes de materiais de consumo e outras para despecas de custeio do Gabinete do
Vereador,

Assessorar o Vereador em suas relagdes publicas e no atendimento ao publico em geral, nas
instalages da Cémara Municipal ou fora dela, observadas as normas administrativas, inclusive de
controle de freqliéncia, editadas pela Mesa Diretora da Camara Municipal,

Prepara o despacho pessoal do expediente do Vereador:;

Elabora correspondéncias, projetos, requerimentos, indicagdes e outros expedientes correlatos, de
interesse do Vereador;

Acompanhar a tramitagéo dos processos legislativos e cuida da comunicagao social do Vereador:
Providenciar o preparo, sob orientagio superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes e outros
expedientes sujeitos a apreciagdo legislativa da mesa diretora;

Executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autografos da mesa diretora;
Executa outras tarefas correlatas.

Especificagbes

Escolaridade: Superior Completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: média

Complexidade: Normai

Esfor¢o Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade/Patrimdnio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: nenhum
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ANEXO V

ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES LEGISLATIVOS
NA TABELA UNICA DE VALORES DE REMUNERACAO.

DENOMINACAO REFERENCIA
CAM-01-A 864,34
CAM-02-A ' 950,76
CAM-03-A , 1.045,84
CAM-04-A 1.150,42
CAM-05-A 1.265.,47
CAM-06-A 1.392,0
CAM-07-A 1.495 56
CAM-08-A 1.531,
CAM-09-A 1.642.60
CAM-10-A 1.684,35
CAM-11-A ' 1.809,
CAM-12-A 1.852,7
CAM-13-A 2.038,07
CAM-14-A 2.240,72
CAM-15-A 2.466,08
CAM-16-A 2./62,
CAM-17-A 2.983,94
CAM-18-A 3.282,36
CAM-19-A 3.610,60
CAM-20-A 3.971,6
CAM-21-A

CAM-22-A

CAM-23-A

CAM-24-A

CAM-25-A

CAM-26-A

CAM-27-A

CAM-28-A

CAM-29-A

CAM-30-A

CAM-31-A

Lei n° ,de _ / _/2011.
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Publicada na Secretaria da Camara Municipal, na data supra por afixag@o no local de
costume.

SECRETARIO GERAL DA CAMARA
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