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Resolucéo n°04/11

Dispbe sobre a reorganizacdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Votorantim e da outras providéncias.

MARCOS ANTONIO ALVES, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
VOTORANTIM, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, FAZ SABER QUE A
CAMARA MUNICIPAL EM SESSAO REALIZADA EM 28/11/2.011, APROVOU, E
ELE PROMULGA A SEGUINTE RESOLUCAO:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A composicdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Votorantim sera regulada por esta Resolucao.

Art. 2° - A remuneracdo dos servidores publicos da Camara Municipal de
Votorantim sera regulamentada por meio de lei de iniciativa parlamentar.

Art. 3° - Aplicam-se aos servidores publicos da Camara Municipal de
Votorantim as disposi¢cées do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio que
nao contrariarem esta Resolugéo.

Art. 4° - Para os efeitos desta Resolucao considera-se:

I - Servidor Publico - a pessoa legalmente investida em cargo publico,
regida pelo regime estatutario;

Il - Cargo Publico - é o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidade criado
por resolucdo, com denominacdo propria e vencimento pago pelos cofres publicos,
para provimento em carater efetivo ou em comissao;

Il - Funcéo Publica - um encargo de direcdo, chefia ou assessoramento,
atribuido a servidor ocupante de cargo efetivo;

IV- Quadro de Pessoal - o conjunto de cargos e func¢des publicas que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal;

V-  Vencimento - retribuicAo pecuniria basica, paga mensalmente ao
servidor publico, em virtude do exercicio de cargo publico;

VI- Remuneracdo - € o valor do vencimento acrescido das vantagens
pecuniarias, incorporadas ou nao, percebidos pelo servidor;

VIl - Referéncia - é o indicativo da posicdo do servidor na escala de
vencimentos representada por algarismos arabicos ou romanos;
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VIl - Grau - é o desdobramento da referéncia destinado a evolugéo
funcional do servidor publico efetivo, indicado pelas letras "A" a "Z" do alfabeto;

IX- Padrdo - € o simbolo indicativo do valor do vencimento pago ao
servidor publico efetivo, formado pela combinacao da referéncia com o grau.

CAPITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Votorantim é
constituido pelos cargos e funcfes indicados nos seguintes anexos, que integram
esta Resolucao:

I- Anexo | — Quadro de Pessoal e Vencimentos dos Cargos Publicos de
Provimento Efetivo;

Il - Anexo Il — Quadro de Pessoal e Vencimentos dos Cargos Publicos de
Provimento em Comiss&o;

111 - Anexo Il — Funcbes de Confiancga.

Art. 6° - Os cargos publicos de que trata esta Resolucdo estédo distribuidos
em escalas de referéncias, representados por algarismos arabicos ou romanos,
onde o namero indica, na ordem crescente, a natureza, o grau de responsabilidade,
a complexidade e peculiaridades dos cargos e 0s requisitos para a investidura.

SECAO |
DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 7° - Os cargos publicos de provimento efetivo serdo preenchidos
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, observados, em cada
caso, 0s requisitos para a investidura previstos no Anexo | desta Resolucao.

8 1° - Aos portadores de necessidades especiais ficam reservadas 5% (cinco
por cento) das vagas disponibilizadas no edital de concurso publico da Camara
Municipal.

§ 2° - A nomeacao do servidor publico, aprovado nos termos do caput deste
artigo, far-se-4 sempre no grau inicial do padréao estabelecido para o cargo.

Art. 8° - O provimento, exercicio e vacancia dos cargos publicos de
provimento efetivo regem-se pelas disposicOes estabelecidas no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Votorantim.
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SECAO Il i
DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 9° - Os cargos publicos de provimento em comissdo destinam-se as
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, devendo seu provimento atender
aos requisitos estabelecidos no Anexo Il desta Resolucéo.

Paragrafo unico — A escolha dos ocupantes de cargos em comisséo devera
recair, preferencialmente, sobre servidores ocupantes de cargo de provimento
efetivo da Camara Municipal.

Art. 10 - Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal nomear e exonerar
0S ocupantes dos cargos em comissdo, ressalvadas as disposicbes em sentido
contrario.

8§ 1° - Cada Vereador indicardA a nomeacdo 02 (dois) Assessores
Parlamentares.

§ 2° - Compete privativamente ao Presidente da Camara Municipal indicar a
nomeacao 02 (dois) Assessores Parlamentares e 01 (um) Assessor de Gabinete.

Art. 11 - O servidor publico efetivo nomeado para exercer cargo em comissao
perceberd o vencimento correspondente ao mesmo, acrescido de todas as
vantagens pessoais inerentes ao seu cargo efetivo, enquanto permanecer no cargo.

Paragrafo Unico - O servidor publico a que se refere o caput terd
resguardado o seu direito de retornar ao cargo de origem.

SECAO 1l
DA FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 12 - As funcbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, destinam-se as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento e serdo remuneradas na forma estabelecida em lei.

8 1° - O servidor designado nos termos do caput exercera cumulativamente as
funcdes inerentes ao cargo efetivo que ocupa e as correspondentes a funcao de
confianga.

§ 2° - O servidor designado para exercer funcdo de confianca percebera a
remuneracao correspondente ao seu cargo efetivo, acrescida da gratificacdo pelo
exercicio de funcao de confian¢a, enquanto permanecer na funcgéo.

§ 3° - E vedado o exercicio de funcdo de confianca cumulativamente com
cargo em comissao.



Camara Municipal de VVotorantim

“Capital do Cimento”
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 13 - Aplicam-se ao ocupante de fungéo de confianca todas as vantagens
previstas aos servidores efetivos ocupantes de cargos publicos de provimento em
comisséo.

Art. 14 - Compete a Mesa da Camara Municipal designar e destituir os
ocupantes das funcbes de confianca, ressalvadas as disposicdoes em sentido
contrario.

CAPITULO 11
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 15 — O horario de trabalho dos servidores da Camara Municipal sera
fixado pela Mesa Diretora, de acordo com a natureza e a necessidade de servico,
cuja duracdo nao devera ser superior a 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas
semanais.

Art. 16 - Os cargos de provimento efetivo de Procurador Juridico e Telefonista
terdo jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais.

Art. 17 - O cargo de provimento efetivo de Contador terd jornada de trabalho
de 30 (trinta) horas semanais.

Art. 18 - Serdo pagas aos servidores da Camara, a titulo de horas extras,
aguelas que excederem a jornada de trabalho, desde que motivadas por
circunstancias excepcionais e previamente autorizadas pelo Presidente da Camara
Municipal ou pelo Diretor Geral.

CAPITULO IV
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

Art. 19 - O servidor ocupante de cargo publico de provimento efetivo somente
poderd ser investido em outro cargo efetivo mediante concurso publico, sendo
vedada a ascensdo do servidor de uma referéncia para outra por meio de ato
normativo.

Art. 20 - A evolucéo funcional do servidor publico da Camara Municipal de
Votorantim far-se-a por meio de promocao.

Art. 21 — A promocéo € o procedimento através do qual a Camara Municipal
proporciona aos integrantes do Quadro de Pessoal, detentores de cargo de
provimento efetivo, a possibilidade de ascenséao funcional.

Paragrafo unico - A promocao sera efetuada obedecendo aos critérios de
antiguidade e merecimento, alternadamente, a cada 02 (dois) anos de exercicio do
servidor, a partir de sua confirmacao no estagio probatorio.
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Art. 22 — A aplicagdo do disposto no "caput" do artigo anterior proporcionara
ao servidor a passagem de um grau para o outro imediatamente superior aquele em
gue se encontra classificado, dentro da respectiva referéncia.

Paragrafo unico - Enquanto ndo regulamentada a evolugdo funcional no
ambito da Camara Municipal, o sistema de promocéao, critérios e forma de avaliacao

dos servidores obedecerdo as normas fixadas para o funcionalismo publico da
Prefeitura Municipal.

CAPITULOV
DAS SUBSTITUICOES

Art. 23 — Havera substituicdo no impedimento legal e temporéario do ocupante
do cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, por periodo igual ou superior a 10
(dez) dias consecutivos.

§ 1° - No caso de impedimento legal ou temporario do ocupante de cargo néo
previsto no caput deste artigo, cabera a Mesa Diretora decidir acerca da
necessidade de substituicdo, desde que ndo caracterize transposi¢cao de cargo.

§ 2° - O substituto percebera a diferenca de vencimento entre o seu cargo de
origem e o cargo do substituido, enquanto permanecer na substituicao.

§ 3° - O substituto, qualquer que seja o periodo de substituicdo, retornara ao

seu cargo de origem, cessada a substituicao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 — Fica criado o cargo em comissao de Coordenador de Servigcos de
Transportes e Manutencao.

Art. 25 — Os cargos em comissdo de Coordenador de Servicos Gerais
passam a ser denominados da seguinte forma:

| - Coordenador de Servigos de Secretaria, Expediente, Protocolo e Arquivo;
Il - Coordenador de Servicos de Compras, Patrimonio e Almoxarifado;

111 -Coordenador de Servicos de Informatica;

IV -Coordenador de Servicos de Administracdo de Pessoal;

V - Coordenador de Servicos Juridicos.
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Paragrafo Unico - Os cargos previstos nos incisos Il e V deste artigo
exigirdo, para o seu provimento, nivel universitario na respectiva area de atuacgao.

Art. 26 - Fica criada a funcéo de confianca de Assessor de Controle Interno.

Paradgrafo unico - O valor da gratificacdo pelo exercicio da funcdo de
confianca prevista no caput deste artigo sera fixado por meio de lei.

Art. 27 - Ficam criados 0s seguintes cargos de provimento efetivo:

I - 01 (um) cargo de provimento efetivo de Contador;

II- 01 (um) cargo de provimento efetivo de Procurador Juridico;

11 - 02 (dois) cargos de provimento efetivo de Assistente Legislativo.

Art. 28 - O cargo efetivo de Supervisor de Servigos sera extinto na vacancia.

Art. 29 — As referéncias dos cargos de provimento efetivo e em comisséo da
Camara Municipal serdo reorganizadas, nos termos do Anexo | e Il desta
Resolucao.

Paragrafo Unico - Os atuais servidores ficam mantidos no grau em que se
encontram, sendo-lhes devidas as promocdes subsequentes nos termos desta
Resolucao.

Art. 30 - As atribuicBes, condicbes de trabalho e requisitos dos cargos
publicos e fungbes constantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal estédo
especificadas nos Anexos 1V, V e VI desta Resolucéo.

Art. 31 - Revogam-se as disposi¢des contrarias a esta Resolucéo.

Art. 32 - As despesas decorrentes desta Resolucdo correrdo por conta de
dotacBes proprias consignadas no Orgcamento.

Art. 33 - Esta Resolucédo entrara em vigor na data de sua publicacao.
Votorantim, 30 de novembro de 2011.
Marcos Antonio Alves
PRESIDENTE
Publicada na Secretaria da Camara Municipal, na data supra

Maria de Lourdes Marques Rodrigues dos Santos
DIRETORA GERAL
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ANEXO |

Camara Municipal de VVotorantim

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

~ ~ CARGA
QDE | DENOMINACAO | PADRAO HORARIA VENCIMENTO | REQUISITOS
Ensino médio,
02 Telefonista 01 A-Z 20h R$ 740,87 experiéncia minima de
um ano
, Ensino médio, com
- * ’
04 Motorista 02 A-Z 40h R$ 933,70 CNH, categoria "D"
Auxiliar Ensino médio, com
10 g 03 A-Z 40h R$ 1.057,91* | conhecimento em
Legislativo ) o
informatica
Ensino médio completo,
01 Supervisor de 03 A-Z 40h R$ 1.057,91* nogoes_de informatica e
Servicos conhecimento
especifico na area
Técnico de Curso Técnico em
01 - 04 A-Z 40h R$ 1.803,67 Contabilidade com
Contabilidade .
registro no CRC
Curso Técnico em
02 | Técnicode 04 A-Z 40h R$ 1.803,67 | Computacao .
Informatica (equivalente ao ensino
médio)
Ensino superior, com
05 Assistente 05 A-Z 40h R$ 2.943.61 conhecimento da lingua
Legislativo portuguesa e
informatica
Analista de Ensino superior na area
01 L. 05 A-Z 40h R$ 2.943,61 de Tecnologia da
Informatica x
Informacéo (T.1.)
Ensino superior
02 | Contador 06 A-Z 30h R$ 2.390,32+ | completo (graduacdo)
em Ciéncias Contabeis,
com registro no CRC
Procurador Ensino superior em
03 o 06 A-Z 20h R$ 2.390,32* Direito, com registro na
Juridico OAB

* Pendente de decisao judicial
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QDE DENOMINACAO REF. VENCIMENTO REQUISITOS
22 Assessor Parlamentar | R$ 1.916,08 Ensino médio completo
Ensino médio completo,
01 Assessor de Gabinete Il R$ 2.529,21 ;:,om conhecimento de
ingua portuguesa e
informatica
Coordenador de Servicos Ensino médio completo e
01 de Secretaria, Expediente, i R$ 2.669,74 conhecimento de
Protocolo e Arquivo informatica
Coordenador de Servigos Ensino médio completo e
01 de Compras, Patriménio e i R$ 2.669,74 conhecimento de
Almoxarifado informatica
Coordenador de Servigos Ensino médio completo,
01 de Transportes e i R$ 2.669,74 conhecimento de
Manutencdo informética e CNH
. Ensino superior completo
01 goorde”afj?r de Servios 1l R$ 2.669,74 | em informatica e
e Informética A .
experiéncia na area
Coordenador de Servicos Ensino médio completo e
01 de Administracdo de 1l R$ 2.669,74 conhecimento de
Pessoal informatica
Ensino superior completo
Coordenador de Servigos em Direito, com registro na
01 Juridicos I R$2.669,74 OAB e conhecimento de
informatica
Ensino superior em
01 Assessor de Comunicacao v R$ 2.238,65* Comunicagao Social com
habilitacdo em Jornalismo
01 | Assessor Juridico Y% R$ 5.057,26+ | CN'Sino superiorem Direito,
com registro na OAB
01 Diretor Geral \Y R$ 5.057,26* Ensino superior completo

* Pendente de decisao judicial.
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_ ANEXO I
FUNCOES DE CONFIANCA

QDE

DENOMINACAO

VALOR REQUISITOS

01

Assessor de
Controle Interno

Ensino superior completo em uma das
seguintes areas: Direito, Economia,
Administracé@o ou Ciéncias Contabeis

a ser fixado por
meio de Lei
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N ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DA CAMARA MUNICIPAL DE VOTORANTIM

ASSISTENTE LEGISLATIVO
Descricdo Sumaria:

e [Executa tarefas administrativas auxiliares inerentes as atividades de protocolo,
arquivo, orcamentos e financas, pessoal, material e patrimbnio, coleta,
classificacdo e registro de dados, bem como de redacdo, digitacdo e outras
tarefas afins, necessarias ao desempenho eficiente do sistema administrativo.

Descricao Detalhada:

e Efetua registros e controles decorrentes das rotinas de administragdo, tais como
elaboracdo de recibos de quitacdo em geral, manutencdo e atualizacdo de
cadastro de pessoal, controle de lotacao, férias, frequéncia, direitos e vantagens,
fichas financeiras e outras afins, para cumprir as exigéncias legais e trabalhistas;

e Coleta dados e efetua registros, consultando documentos, transcricées,
arquivos, ficharios e elaborando célculos diversos, para obter as informacdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa,

e Escritura livros de registro e controle estatistico, transcrevendo informacdes e
outros dados de pesquisas e analises, para assegurar o cumprimento de
exigéncias legais e administrativas;

e Realiza tarefas relativas a administracdo de material e patrim6nio, tais como
tombamento e arrolamento de bens da instituicdo, participacdo em comissdes de
inventario, licitacao e alienacdo, para propiciar o efetivo controle de bens;

e Controla o fornecimento de material de consumo e movimentagdo do material
permanente, propondo a reposicdo e/ou aquisicdo, observando normas e
instrucdes especificas, para assegurar o atendimento as orientacdes recebidas;

e Redige documentos como oficios, memorando, indicagdes, relatorios, atas das
sessfes Camararias e outros, registrando em livros proprios ou em sistemas
informatizados, para preservacéo da informacéo;

e Executa servicos de digitacdo de documentos como autdgrafos decretos
legislativos, resolucdes, atos da Mesa e outros documentos, para atender o
processo legislativo da Camara Municipal,

e Auxilia nas sessdes camararias, anotando as deliberacdes e fornecendo material
de apoio como: leis, doutrinas, jurisprudéncias outros que se fizerem
necessarios, para atender as solicitagbes dos Vereadores ou da Mesa da
Céamara;

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

e Atende o publico, fornecendo informacdes gerais, atinentes ao servico da
unidade, visando esclarecer as solicitacdes dos mesmos;
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e Auxilia no controle de projetos pautados, contando prazos para apreciacao,
adiamentos, aprovacdo ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para
tramitacdo da matéria;

e Mantém arquivo de documentos e sistema de referéncias em meio magnético ou
manual, visando a agilizacdo das informacoes;

e [Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.

Especificagbes:

Escolaridade: Ensino Superior.

Experiéncia: com conhecimentos da lingua portuguesa, conhecimento de editor de
texto, gerenciador de banco de dados, planilhas eletronicas, apresentacéo de slides.
Iniciativa/lComplexidade: Tarefas variadas, porém rotineiras que envolvem a
aplicacdo de procedimentos padronizados, observados os limites estabelecidos
pelas normas internas;

Esforco Fisico: nenhum.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente
Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e maquinas que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma

Ambiente de trabalho: normal de escritorio.

AUXILIAR LEGISLATIVO
Descrigcdo Sumaria:

e Executa servigos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas,
como a classificacdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
lancamentos, prestacdo de informagbes, arquivo, digitacdo em geral e
atendimento ao publico.

Descricao Detalhada:

e Redige e digita documentos, tais como: indicacdes, mocdes, projetos de
complexidade simples, cartas e demais correspondéncias da unidade,
atendendo as exigéncias de padrbes estéticos, baseando-se nas minutas
fornecidas para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacgao;

e Recebe a correspondéncia enderecada a Camara Municipal, bem como aos
servidores, registrando em livro proprio para possibilitar sua correta distribui¢ao;

e Recepciona pessoas que procuram a Camara, identificando-o e averiguando
suas pretensdes, para prestar-lhe informacdes e providenciar o seu devido
encaminhamento;
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e Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;

e Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacdo de
informacoes;

e Auxilia nos controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e
comparacdo de dois ou mais dados: conferéncia de célculos de licitaces,
controle de férias, controle contébil e/ou outros tipos similares de controle, para
cumprimento das necessidades administrativas;

e Efetua célculos utilizando férmulas e envolvendo dados comparativos: calculos
de areas, calculos de juros de mora, correcdo monetéaria e outros;

e Atende e efetua ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotinas ou prestando informacdes relativas aos servicos executados;

e Recebe e transmite fax;

e Controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a em livro
préprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes:

Escolaridade: Ensino Médio.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano; conhecimento de
processador de texto, planilha eletrénica e gerenciador de banco de dados.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe
instrucdes e supervisdo do superior imediato.

Aptiddes: percepcao discriminativa acurada; espirito de equipe; resisténcia a fadiga
visual; boa memoria; bom relacionamento interpessoal; atualizacdo constante e
facilidade de absorcéo de novas aprendizagens.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente lida com documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

ANALISTA DE INFORMATICA

Descricdo Sumaria:

e Analisar e implantar sistemas de informagfes, programas, realizar testes e
manutengao nos equipamentos e propor melhorias nos sistemas de informacéao
e infraestrutura de rede.
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Descrigéo Detalhada:

e Planejar e coordenar as atualizacbes de sistemas de informacdes, sistemas
operacionais, migracdes de dados entre sistemas, implantados no ambito da
Camara Municipal,

e Definir e implantar planos de contingéncia, sistemas de backup dos sistemas
implantados na Camara,;

e Participar do GITEC — Grupo Interlegis de Tecnologia, propondo e buscando
solugdes para os sistemas disponibilizados pelo Interlegis (Senado Federal) e
implantados na Camara;

e Definir e propor atualizacGes na infraestrutura interna de rede quer seja sistema
e/ou hardware;

e Orientar 0os usuarios quanto as politicas internas e externas do uso de
equipamentos de informatica, bem como a utlizacdo de software né&o
licenciados;

e Propor cursos, ministrar palestras e treinamento aos funcionarios e vereadores
guanto ao uso de sistemas de informacdes.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino de Nivel Superior em informatica.

Experiéncia: instalacdo, configuracdo e administracdo em ambientes com redes e
servidores Windows e Linux, Firewall, Iptables, Internet, Intranet, Banco de Dados
Mysql, linguagem SQL, Gerenciamento de Conteudo (CMS), ZOPE - Servidor de
Aplicativos Web, Hardware de rede, Metodologia(s), de linguagem(s), e de
ferramenta(s) escolhidas pela Camara para desenvolvimento e documentacdo de
seus sistemas aplicativos, e conhecimento de Administragdo Publica Municipal.
Iniciativa/lComplexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e
especializados.

Esforco Fisico: nenhum.

Esfor¢co Mental: atencéo e raciocinio constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula informacdes sigilosas.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: normal.
Responsabilidade/Supervisédo: eventualmente, supervisiona e confere o trabalho
de terceiros.

Ambiente de trabalho: normal, de escritorio.

CONTADOR
Descricdo Sumaria:

e Organiza, coordena e promove a execucdo dos servicos inerentes a
contabilidade, planejando sua execucao, de acordo com as exigéncias legais e

administrativas, para apurar 0s elementos necessarios a elaboragédo
orcamentaria e ao controle patrimonial da Camara Municipal.

13



Camara Municipal de VVotorantim

“Capital do Cimento”
ESTADO DE SAO PAULO

Descricao Detalhada:

e Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

e Promove a prestagcdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcado das
operacdes contabeis;

e Examina empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotacdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos;

e Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execugdo orcamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situacéo
patrimonial, econdmica e financeira;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes:

Escolaridade: Curso Superior, com registro no CRC - Conselho Regional de
Contabilidade.

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/lComplexidade: executa tarefas especializadas que exigem
conhecimentos técnicos.

Esfor¢o Fisico: nenhum.

Esfor¢co Mental: exige atencéo e raciocinio constantes.

Esfor¢co Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com documentos e informacdes
sigilosas, cuja divulgacao causara serios prejuizos a Administracao.
Responsabilidade/Patrimdnio: manipula recursos de custos elevadissimos.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

MOTORISTA
Descricdo Sumaria:
e Dirige e conserva veiculos automotores da frota do Legislativo, manipulando os
comandos de marcha e diregcdo, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo
com as normas de transito e as instrucdes fornecidas pelo superior imediato.

Descricao Detalhada:

e Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis
de combustivel, dgua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
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mecanismos, para certificar-se de suas condicdes de funcionamento e
seguranga;

e Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuérios e materiais aos
locais solicitados ou determinados;

e Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrbes de urbanidade
recomendaveis;

e Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos a
chefia imediata, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

e Providencia, sempre que necessario, 0 abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes;

e Efetua reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizacado em perfeitas condicoes;

e Recolhe o veiculo apdés a liberagdo, deixando-o estacionado e fechado,
corretamente, para possibilitar a sua manutencéo e abastecimento;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes:

Escolaridade: Ensino Médio e Carteira Nacional de Habilitacdo, Categoria D.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
praticos, com iniciativa propria e recebe supervisdo constante do superior imediato.
Esforco Fisico: quase inexistente, permanece a maior parte do tempo sentado.
Esfor¢co Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém informacdes de carater sigiloso,
cuja divulgacao pode causar sérios problemas a Organizacao.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelo veiculo, materiais e ferramentas que utiliza;
possibilidade de perdas de alto custo.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: direta, pela integridade fisica dos
usuarios; atividade que pode provocar acidentes de alta gravidade.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de trabalho: servicos externos

PROCURADOR JURIDICO

Descricdo Sumaria:

e Defende os interesses da Camara Municipal em juizo ou fora dele, elaborando
pecas judicias e pareceres técnico-juridicos, dentre outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Descricao Detalhada:
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e emitir parecer técnico-juridico nas proposicOes legislativas e processos
administrativos que Ihe forem encaminhados;

e participar da andlise juridica e da redacao de contratos, convénios e acordos a
serem firmados pela Camara Municipal;

e auxiliar o Assessor Juridico nas ac¢0fes judiciais em que a Camara Municipal for
autora, ré ou interessada;

e acompanhar e compilar a jurisprudéncia pertinente aos assuntos de interesse da
Céamara Municipal e outras atividades compativeis com o cargo;

e manter contatos com consultoria técnica especializada e participar de eventos
especificos da éarea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a
Camara Municipal,

e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes:

Escolaridade: Superior em Direito, com registro na OAB - Ordem dos Advogados
do Brasil.

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/lComplexidade: Executa tarefas de natureza complexa especializada, que
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes; constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe superviséo
do superior imediato.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacbGes, dados e
documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente, coordena, treina e supervisiona o
trabalho desempenhado por outros servidores, dentro da unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.

SUPERVISOR DE SERVICOS
Descrigcdo Sumaria:

e Executa tarefas de planejamento e execucdo das atividades na sua secao,
assegurando o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigdo Detalhada:
e Verificar se todo recebimento de material de consumo e permanente da Camara

Municipal esta sendo efetivado direta e exclusivamente no almoxarifado,
devendo ser seguido do registro de entrada no sistema,;
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e Verificar se toda saida de material estd sendo efetivada mediante requisicdo de
material assinada pelo setor requisitante, devendo ser seguido do registro de
saida no sistema;

e Verificar se toda movimentacdo de material (entrada e saida) estd sendo
registrada de modo a evidenciar saldos atualizados e correspondentes as
existéncias fisicas;

e Verificar se ha realizacdo de inventario anual dos bens de consumo e
permanentes existentes em almoxarifado;

e Verificar se 0 acesso ao Almoxarifado é restrito aos servidores do setor e se
suas instalacdes oferecem condicbes de seguranca contra roubo, incéndios e
outras intempéries que possam recair sobre os bens estocados;

e Acompanhar o estoque de bens necessarios ao desenvolvimento das funcdes
camararias, providenciando a reposi¢cao dos mesmos;

e Levantar informagBes acerca de custos dos bens necessérios, a fim de
possibilitar a escolha da proposta mais vantajosa para a Camara Municipal, nos
casos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

e Instaurar e dar seguimento aos processos administrativos para a aquisicao de
bens, instruindo-os com a documentacdo necessaria a transparéncia e
probidade da contratacao;

e Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Médio.

Experiéncia: de seis meses a um ano; conhecimento de informatica.
Iniciativa/lComplexidade: planeja suas atividades;, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.
Aptiddes: capacidade de analise/sintese de dados e informacdes; acuidade visual;
habilidade interpessoal; facilidade para motivar equipes; atualizagdo constante e
facilidade na absorgcéo de novas aprendizagens.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢go Mental: constante.

Esforgco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimdénio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas em
equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.

Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a funcéo.
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TECNICO DE CONTABILIDADE
Descrigcdo Sumaria:

e [Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade; realiza tarefas
pertinentes, para apurar 0s elementos necessarios ao controle e apresentacao
da situacéo patrimonial, econdmica e financeira da organizacdo municipal.

Descricao Detalhada:

e Executa a escrituracdo de livros contabeis, atentando para a transcricdo correta
de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas;

e Examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotacfes orcamentarias, para apropriar custos de bens e servigos;

e Auxilia na elaboracdo de balancetes, balangos e outros demonstrativos
contébeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais
e totais da situacao patrimonial, econémica e financeira da organizacao;

e Controla os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operacdes contabeis;

e [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Médio com especializacdo em Contabilidade e registro no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/lComplexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
complexa e especializada, que requerem conhecimentos técnicos, capacidade e
discernimento para tomada de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.
AptidGes: percepcdo discriminativa acurada; espirito de equipe; iniciativa,;
discricdo/ética e atualizagcdo constante e facilidade na absorcdo de novas
aprendizagens.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula dados, documentos e
Informacdes de carater sigiloso, cuja divulgacédo pode causar danos a Administracao
Publica.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos documentos, equipamentos e materiais que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: normal.
Responsabilidade/Supervisao: eventualmente coordena, treina e supervisiona o
trabalho executado por outros servidores.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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TECNICO DE INFORMATICA
Descrigcdo Sumaria:

e Elabora programas de computacdo, baseando-se nos dados fornecidos pela
equipe da andlise e estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento automatico de dados.

Descricao Detalhada:

e Estuda os objetivos do programa, analisando as especificacbes e instrugdes
recebidas, para verificar a natureza e fontes de dados de entrada que vao ser
tratados e esquematizar a forma e fluxo do programa;

e Converte os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando formularios de
codificacéo, para possibilitar sua compilagéo;

e Dirige ou efetua a transicdo do programa em uma forma codificada, utilizando
simbologia propria e simplificando rotinas, para obter instrucbes de
processamento apropriadas ao tipo de computador empregado;

e Realiza experiéncias, empregando dados da amostra do programa
desenvolvido, para testar a validade dos mesmos e efetuar as modificacdes
oportunas;

e Pode projetar cartbes, formularios, registros de fichas magnéticas e outros
elementos dos programas;

e Pode estimar tempos e custos da programacéo;

e Pode especializar-se em determinado tipo de programacao e ser designado de
acordo com a especializacéo;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Técnico de Nivel Médio de Informatica.

Experiéncia: conhecimento de rede, de ambiente windows, internet, de
metodologia(s), de linguagem(s), e de ferramenta(s) escolhidas pela Camara para
desenvolvimento e documentacao de seus sistemas aplicativos, e conhecimento de
Administracdo Publica Municipal.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e
especializados.

Esfor¢o Fisico: nenhum.

Esforco Mental: atencao e raciocinio constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula informacdes sigilosas.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: normal.
Responsabilidade/Supervisao: eventualmente, supervisiona e confere o trabalho
de terceiros.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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TELEFONISTA
Descrigcdo Sumaria:

e Opera equipamento telefénico, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

Descrigéo Detalhada:

e Atende e efetua ligagcdes internas e externas, operando equipamentos
telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacdo entre o
usuario e o destinatario;

e Registra as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duracdo, para
possibilitar o controle de custos;

e Zela pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencao, para assegurar o perfeito funcionamento;

¢ Mantém atualizadas e sob sua guarda, as listas telefénicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas;

e [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Médio.

Experiéncia: nenhuma, porém é necessario ter boa diccéo.
Iniciativa/lComplexidade: executa tarefas de natureza simples, recebendo
treinamento, instrucdes e supervisdo constante do superior imediato.

Aptiddes: destreza manual; percepcédo discriminativa acurada; bom relacionamento
interpessoal e discricao/ética.

Esforco Fisico: permanece o tempo todo sentado (a); assume posi¢cdes cansativas.
Esfor¢go Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: pode ter acesso a informacdes sigilosas.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos telefénicos e formularios que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio; atividade considerada penosa,
necessitando usar equipamentos de seguranca (fone de ouvido), jornada de trabalho
méaxima de 4 horas e dois descansos de, no minimo, dez minutos.
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) ANEXO V )
DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DA CAMARA MUNICIPAL DE VOTORANTIM

ASSESSOR PARLAMENTAR
Descricdo Sumaria:

e Compreende as tarefas que tém por objetivo prestar assessoria ao Vereador que
indicou a sua nomeacao.

Descricao Detalhada:

Presta servicos de assessoria ao Vereador;

Redige e protocola todas as proposituras do Vereador

(Requerimentos, Indicacdes e Projetos) junto a Secretaria;

Promove os eventos de interesse do Vereador no recinto da Camara ou fora

dele, tais como audiéncia publica, palestras, dentre outros;

e Divulga os trabalhos do Vereador nos meios de comunicacdo disponiveis,
mediante a elaboracéo de releases, informes, fotografias, etc.

e Organiza as correspondéncias recebidas pelo Vereador em arquivos proprios;

e Atende e cadastra os municipes que procuram pelo Vereador na Camara
Municipal;

e Acompanha o Vereador em todas as tarefas relacionadas com o expediente do
Gabinete;

e Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes:

Escolaridade: Ensino Médio.

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe
instrucdes e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: normal

Esfor¢co Mental: normal

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente lida com documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério, porém, pode executar atividades
externas quando solicitadas pelo Vereador.
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ASSESSOR DE GABINETE
Descrigcdo Sumaria:

e Assessora 0 Presidente nas tarefas relativas a organizacdo de documentos,
anotacoes, redacao, digitacdo e outras correlatas, tais como: recepgao e registro
de compromissos e informacgdes ao gabinete, seguindo normas rotineiras, para a
melhoria do servico prestado.

Descrigéo Detalhada:

e Assessora 0 Presidente, organizando os compromissos, dispondo horarios de
reunides, entrevistas, solenidades e outros, fazendo as necessarias anotacdes
em agendas, para lembrar e facilitar o cumprimento das obrigacdes assumidas.

e Recepciona pessoas, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para
prestar informacgfes desejadas ou encaminha-las ao local conveniente.

e Organiza e mantém o arquivo de documentos referentes ao gabinete,
procedendo a classificacédo e a guarda dos mesmos, para facilitar a consulta.

e Faz coleta e o registro de dados de interesse do gabinete, por meio de
pesquisas, para subsidiar os trabalhos do Legislativo.

e [Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: conhecimentos da lingua portuguesa, conhecimento de gerenciador de
banco de dados, apresentacéo de slides.

Iniciativa/lComplexidade: Tarefas variadas, porém rotineiras que envolvem a
aplicacdo de procedimentos padronizados, observados os limites estabelecidos
pelas normas internas;

Esforco Fisico: nenhum.

Esfor¢go Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e guarda documentos, dados,
informacdes de carater sigiloso, cuja divulgacdo causara seérios prejuizos a
Organizacéo.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos documentos, equipamentos e maquinas que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma

Ambiente de trabalho: normal de escritério.
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COORDENADOR DE SERVICOS DE SECRETARIA,
EXPEDIENTE, PROTOCOLO E ARQUIVO

Descricdo Sumaria:

e Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades que estdo sob
sua responsabilidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar a
qualidade do servigo prestado.

Descrigéo Detalhada:

e Dirigir controlar, orientar e coordenar as atividades da secéo;

e Redigir dados de suas atividades, apresentando ao Diretor Geral da Camara seu
relatério mensal,

e Protocolar ao exame, selecdo, classificacdo, protocolo e distribuicdo de
correspondéncia, processos, expediente e documentos recebidos;

e Efetuar o controle da tramitacdo dos documentos e processos, registrando seu

andamento, bem como o controle de permanéncia nas respectivas unidades e

nas Comissdes e, seu arquivamento;

Proceder a expedicdo da correspondéncia externa;

Manter o arquivo de processos e documentos atualizados;

Providenciar a execucao de servicos de digitacao;

Dotar a secdo de materiais de uso, responsabilizando-se pelo controle de gasto

e pela guarda dos equipamentos;

Providenciar a publicacéo de todos os atos oficiais da Camara Municipal;

e Preparar os expedientes relativos a posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores;

e Providenciar a digitacdo dos autégrafos de lei, decretos legislativos, leis
promulgadas pela Camara, resolucdes, atos da Mesa, atos da Presidéncia,
portarias e demais expedientes;

e Prestar assisténcia as Comissdes de Vereadores;

e Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imediato;

e Dotar a secéo de materiais de uso, responsabilizando-se pelo controle de gastos
e pela guarda dos equipamentos.

Especificagbes:

Escolaridade: no minimo Ensino Médio.

Experiéncia: conhecimento de informéatica.

Iniciativa/lComplexidade: planeja suas atividades; executa tarefa de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdes; recebe supervisao do superior imediato.
Aptiddes: capacidade de analise/sintese de dados de informag¢fes; acuidade visual,
habilidade interpessoal; facilidade para motivar equipes; atualizacdo constante e
facilidade na absorcéo de novas aprendizagens.

Esfor¢co Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.
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Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Segurangca de Terceiros: coordena tarefas executadas em
equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a funcéo.

COORDENADOR DE SERVICOS DE COMPRAS,
PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Descricdo Sumaria:

e Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades que estédo sob
sua responsabilidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar a
qualidade do servigo prestado.

Descrigéo Detalhada:

e Coordenar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebimento, estocagem,
distribuicdo e reposicdo de materiais de consumo e permanente, controlar o
fluxo e o consumo e o nivel dos estoques para manté-los em condicbes de
atender a demanda,;

e Executar todas as compras da Camara Municipal;

e Manter o controle dos materiais para consumo diversos e impressos;

e Verificar periodicamente os equipamentos eletroeletrénicos e outros, visando a
preservacgao e recuperacdo dos mesmos;

e Registrar e controlar a existéncia, localizacdo e condicdo de uso de todos os
bens patrimoniais da Camara, anotando as mutac¢des patrimoniais ocorridas em
cada exercicio;

e Providenciar o emplacamento de bens de carater permanente;

e Elaborar, anualmente, o inventario dos bens patrimoniais para a elaboracéo do
balanco;

e Coordenar os processos licitatorios, de acordo com a Legislacdo pertinente;

e Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: no minimo Ensino Médio.
Experiéncia: conhecimento de informatica.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefa de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.
Aptiddes: capacidade de analise/sintese de dados de informacdes; acuidade visual;
habilidade interpessoal; facilidade para motivar equipes; atualizagdo constante e
facilidade na absorcéo de novas aprendizagens.
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Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas em
equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a funcéo.

COORDENADOR DE SERVICOS DE
TRANSPORTES E MANUTENCAO

Descricdo Sumaria:

e Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades que estao sob
sua responsabilidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar a
qualidade do servigo prestado.

Descrigéo Detalhada:

Controlar o uso e a manutencéo dos veiculos da Camara Municipal;

Fiscalizar as atividades dos motoristas da Camara Municipal;

Controlar as viagens dos motoristas da Camara Municipal;

Proceder ao pagamento das despesas do Setor, sempre que autorizado pelo
Diretor Geral,

Executar a manutencéo predial e instalacbes da Camara;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

Especificagbes:

Escolaridade: no minimo Ensino Médio.

Experiéncia: conhecimento de informéatica.

Iniciativa/lComplexidade: planeja suas atividades; executa tarefa de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdes; recebe supervisao do superior imediato.
Aptidbes: capacidade de analise/sintese de dados de informag¢des; acuidade visual;
habilidade interpessoal; facilidade para motivar equipes; atualizacdo constante e
facilidade na absorcéo de novas aprendizagens.

Esforco Fisico: normal

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
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Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas em
equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a funcéo.

COORDENADOR DE SERVICOS DE INFORMATICA
Descricdo Sumaria:

e Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades que estdo sob
sua responsabilidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar a
qualidade do servico prestado.

Descricao Detalhada:

e Preparar manuais de instrucdes de operacdo e descricdo de servigos, listagens,
gabaritos de entrada e saida e outros informes necessarios, para instruir
operadores e pessoal de computador e solucionar possiveis davidas;

e Modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais
elementos, para aperfeicoa-los, corrigir falhas e atender as alteracbes de
sistemas ou necessidades novas;

e Supervisionar, coordenar e orientar a execucdo das atividades que lhe sé&o
afetas e responder pelos encargos atribuidos;

e Informar ou emitir parecer nos processos que lhe tenham sido distribuidos pelo
superior imediato e NnOS processos cujos assuntos relacionam com suas
atribuicoes;

e Coordenar, com o superior imediato, em assuntos técnicos ou administrativos de
sua competéncia;

e Comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas
as atividades sob sua responsabilidade, bem como, propor alternativas para
soluciona-las;

e Desempenhar outras atividades compativeis com o cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em informatica e experiéncia na area.
Experiéncia: conhecimento de informatica.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefa de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.
Aptiddes: capacidade de analise/sintese de dados de informacdes; acuidade visual;
habilidade interpessoal; facilidade para motivar equipes; atualizagdo constante e
facilidade na absorcéo de novas aprendizagens.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esfor¢co Visual: constante.
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Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas em
equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a fungéo.

COORDENADOR DE SERVICOS DE
ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Descricdo Sumaria:

e Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades que estdo sob
sua responsabilidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar a
qualidade do servico prestado.

Descricao Detalhada:

e Manter o arquivo de processos e documentos atualizados;

e Providenciar a execuc¢ao de servicos de digitacao do setor;

Dotar a secdo de materiais de uso, responsabilizando-se pelo controle de gasto

e pela guarda dos equipamentos;

Preparar os expedientes relativos a posse dos Servidores;

Manter atualizado o cadastro e o prontuario dos servidores;

Registrar todos os atos pertinentes a vida funcional dos servidores;

Coordenar, preparar e encaminhar a Diretoria Geral, os expedientes relativos a

promocéao e evolucao funcional dos servidores;

e Orientar acompanhar a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores e
Vereadores da Camara Municipal,

e Executar todos os servicos referentes a informacdes do Pessoal da Camara, tais
como, DIRF, RE e outras exigéncias legais;

e Redigir no livro ponto de frequéncia, as horas extras do pessoal,

e Promover a capacitagdo dos servidores através de cursos;

e Executar outras tarefas compativeis com o cargo, além daquelas determinadas
pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: conhecimento de informatica.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefa de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.
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AptidBes: capacidade de analise/sintese de dados de informagdes; acuidade visual;
habilidade interpessoal; facilidade para motivar equipes; atualizacdo constante e
facilidade na absorgcéao de novas aprendizagens.

Esfor¢co Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas em
equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a fungéo.

COORDENADOR DE SERVICOS JURIDICOS
Descricdo Sumaria:

e Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades que estdo sob
sua responsabilidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar a
qualidade do servigo prestado.

Descrigéo Detalhada:

e Assessora as ComissGes Parlamentares e os Vereadores, encaminhando a
consulta ao superior imediato, quando necessario;

e Coopera com o autor na redacdo das proposicoes;

e Desenvolve estudos juridicos das proposicbes em exame nas Comissfes
Permanentes e Especiais;

e Comparece atodas as reunides para as quais foi convocado ou designado;

e Unifica entendimentos quanto a constitucionalidade, legalidade, juridicidade,
regimentalidade, técnica legislativa, bem como sua compatibilidade com o plano
plurianual, a lei de diretrizes orcamentérias e o orgamento anual;

e Defende a tese juridica por ele apresentada em eventual representacdo de
inconstitucionalidade;

e [Executa outras tarefas compativeis com o cargo, além daquelas determinadas
pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior em Direito com registro na OAB.

Experiéncia: conhecimento de informéatica e lingua portuguesa.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefa de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.
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Aptidbes: capacidade de analise/sintese de dados de informac¢des; acuidade visual;
habilidade interpessoal; facilidade para motivar equipes; atualizacdo constante e
facilidade na absorgcéao de novas aprendizagens.

Esfor¢co Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas em
equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a fungéo.

ASSESSOR DE COMUNICACAO
Descricdo Sumaria:

¢ Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, expondo, analisando
e comentando 0s acontecimentos, para transmitir informacdes da atualidade e
ocorréncias aos leitores, ouvintes de radio e telespectadores.

Descrigéo Detalhada:

e Coleta o0os assuntos a serem abordados, entrevistando, assistindo a
manifestacdes publicas, conferéncias e congressos, consultando fontes diversas
de interesses, para organizar e redigir as noticias;

e Consulta o Presidente da Camara e as demais unidades sobre assuntos ligados
a relacdo publica, intercambiando informagfes e debatendo esses assuntos para
complementar seus conhecimentos, observagoes e conclusoes;

e Participa da elaboracdo da politica de relagbes publicas, colaborando com
informes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo dos
objetivos gerais e especificos e para a articulacdo dessa area com as demais;

e Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas coletando dados
através de entrevistas, reunides, conferéncias, congressos, inauguracdes e
outros eventos de interesse do Legislativo, para a divulgacéo dos eventos;

e Auxilia na redagdo dos discursos e pronunciamentos do Presidente e das
demais autoridades legislativas, redigindo as minutas necessarias para
transmissao de mensagens;

e Mantém contatos permanentes com associacdes de classe, sindicatos e
organizacdes populares, através de pesquisas, verificando suas reivindicacdes e
sugestodes, para subsidiar atuacao do legislativo municipal;

e Pode representar o Presidente, quando de sua auséncia, em solenidades
oficiais, recepcdes e outros eventos de interesse Legislativo, para cumprir a
programacao estabelecida ou os compromissos assumidos;
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e Planeja, coordena e promove a execuc¢ao de todas as atividades relacionadas as
sessOes Solenes (desde a expedi¢cdo de convites ao cerimonial), organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar a qualidade do servico;

e [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Superior em Jornalismo ou Comunicacdo Social, com registro
profissional no Ministério do Trabalho.

Experiéncia: conhecimento de processador de texto, internet, Corel Draw,
PageMaker, Photoshop etc.

Iniciativa/lComplexidade: planeja suas atividades: executa tarefas de natureza
complexo e confidencial, que requerem conhecimentos técnicos e especializados,
iniciativa propria: recebe supervisdo do superior imediato.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém informacf6es, documentos de
carater sigiloso, cuja divulgacado podera causar prejuizos a Organizacao.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério e esta sujeito a trabalho externo.

ASSESSOR JURIDICO
Descricdo Sumaria:

e Assessora diretamente o Presidente e a Mesa Diretora, bem como os demais
integrantes do Legislativo Municipal, sem prejuizo das atribuicbes do
Coordenador de Servigos Juridicos; representa a Camara Municipal em juizo ou
fora dele, nas agBes em que esta for autora, ré ou interessada.

Descricao Detalhada:

e emitir parecer técnico-juridico nos projetos de lei ou de resolucéo que Ihes forem
encaminhados pela Presidéncia, quer para apreciagdo original, quer para
revisdo de manifestagcbes dos Procuradores Juridicos e do Coordenador de
Servigos Juridicos, podendo confirméa-las ou reformula-las;

e defender os interesses da Camara Municipal nas acdes judiciais em que for
autora ou ré;

e orientar e dirigir os trabalhos executados pelos Procuradores Juridicos e pelo
Coordenador de Servicos Juridicos nas atividades que a estes forem atribuidas;

e atender as consultas da Presidéncia e Mesa Diretora quanto as normas
regimentais;
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¢ Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos da area, para se atualizar nas questfes juridicas pertinentes a
Camara Municipal,

e [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

Especificacdes:

Escolaridade: Curso Superior de Direito, com inscricdo na OAB - Ordem dos
Advogados do Brasil.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/lComplexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada,
gue requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisao
do Presidente.

AptidBes: visdo ampla; boa memodria; lideranca; habilidade interpessoal e de motivar
equipes da Organizacao, e facilidade na absorcéo de novas aprendizagens.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfGes, dados e
documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente coordena, treina e supervisiona o
trabalho desempenhado por outros servidores, dentro da unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério e esta sujeito a trabalho externo.

DIRETOR GERAL
Descricdo Sumaria:

e Planeja, coordena, promove a execucao de todas as atividades da unidade,
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o0
desenvolvimento da politica de governo.

Descricao Detalhada:

e Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua
unidade, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade
de recursos humanos, financeiros e materiais, para definir prioridades e rotinas;

e Participa da elaboracdo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informacgdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos;

e Controla o desenvolvimento dos programas, orientando 0S executores na
solucdo de duvidas e problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;
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e Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificacdes;

e Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e o0s resultados
atingidos, informando ao superior imediato para sua avaliacao;

e [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes:

Escolaridade: Ensino Superior.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos, técnicos e
especializados; constante atualizacao; iniciativa e discernimento para tomadas de
decisdes.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém, manipula e guarda documentos,
dados e informacg@es de carater sigiloso, cuja divulgacdo causara sérios prejuizos a
Organizacao.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, documentos,
veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas pelo
grupo.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.
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) ~ ANEXO VI )
DESCRICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
Descricdo Sumaria:

e Assessora a Mesa Diretora no exercicio da fiscalizagdo contabil, financeira,
orgcamentéaria, operacional e patrimonial da Camara Municipal, por meio de
atividades de controle.

Descricao Detalhada:

e Acompanhar a execugao dos contratos administrativos firmados pela Cémara
Municipal, zelando pelo cumprimento das clausulas constantes do referido
instrumento;

e Zelar para que a escolha do contratado recaia sobre a proposta mais vantajosa
para o Legislativo Municipal, nos casos de dispensa ou inexigibilidade de
licitacao;

e Acompanhar e controlar a implementacao de providéncias recomendadas pelo
Tribunal de Contas do Estado, pelo Ministério Publico e outros érgaos de
controle;

e Supervisionar o controle do patriménio da Camara Municipal, bem como sua
conservagao, transferéncia, cesséo e baixa;

e Verificar a exatiddo e a fidelidade dos dados orcamentéarios, financeiros,
patrimoniais, contabeis e de pessoal e a exagcdo no cumprimento de leis e
regulamentos;

e Comunicar a autoridade competente sempre que forem constatados erros,
omissfes ou inobservancia a preceitos legais e regulamentares;

e Zelar pelo encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado — TCE, nos prazos
estabelecidos, da documentacdo exigida pela legislacdo e apoiar o controle
externo no exercicio de sua misséao institucional;

e Fornecer subsidios para o aperfeicoamento de normas e de procedimentos que
visem a garantir a efetividade das acdes e da sistematica de controle interno;

e Sugerir a implantacdo de controles que visem a prevencdo de erros e a
racionalizacéo na utilizacao de recursos publicos;

e Desenvolver outras atividades relativas ao ambito de sua competéncia.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito, Economia, Administracao ou
Ciéncias Contabeis.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/lComplexidade: planeja suas atividades; executa tarefa de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdes; recebe supervisao do superior imediato.
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Aptidbes: capacidade de analise/sintese de dados de informac¢des; acuidade visual;
habilidade interpessoal; facilidade para motivar equipes; atualizacdo constante e
facilidade na absorgcéao de novas aprendizagens.

Esforco Fisico: normal

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém, manipula e guarda documentos,
dados e informacdes de carater sigiloso, cuja divulgacdo causara sérios prejuizos a
Organizagao.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas em
equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a fungéo.
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