PREFEITURA DA ESTANCIA
TURISTICA DE SAO ROQUE

E S T A D O D E s A o P A U L O

LEI N.° 3.013

De 29 de dezembro de 2006

PROJETO DE LEI N.° 29/06-L,

De 29 de agosto de 2006
(De autoria da Mesa Diretora da Céamara)
AUTOGRAFO N.° 2918, de 5/12/06.

Dispbe sobre a Reestruturagdo Administrativa e
Funcional da Camara Municipal da Esténcia
Turistica de Sao Roque, institui o Plano de
Cargos, Salarios e Carreira e da outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Sdo Roque,

Fago saber que a Camara Municipal da Estancia
Turistica de Sao Roque decreta e eu promuigo a
seguinte lei:

TiITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Ao Poder Legislativo, constituido pela
Camara Municipal, composta por vereadores eleitos nos termos da
legislacdo vigente, cumpre organizar seus servicos administrativos, criar
seu proprio Quadro de Pessoal e estabelecer o sistema de
funcionamento, obedecendo as disposicOes constantes do artigo 20,
inciso VI, da Lei Orgénica do Municipio.

Art. 2° Os Cargos e Fungdes de Confiangca que
compdem os quadros de pessoal da Cadmara Municipal da Estancia
Turistica de S0 Roque passam a obedecer & organizacio estabelecida
pela presente lei.

Art. 3° Para efeito desta lei, considera-se:

. Cargo: E o conjunto de atribuicbes e
responsabilidades acometidas a um funcionario, a que corresponde
retribuicdo pecuniaria definida pela respectiva faixa de vencimentos;

iI. Cargo Efetivo: E aquele que devera ser provido
em carater definitivo mediante prévia aprovagdo em concurso publico e
que podera ser integrante de classe escalonada em carreira;
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Il. Cargo em Comissdo: E aquele de livre
provimento e exoneragdo por parte da Administragdo, destinado a
atribuicGes de dire¢éo, chefia e assessoramento;

IV. Classe: E o agrupamento de cargos, de mesmo
nivel de complexidade e responsabilidade e de igual amplitude de
vencimentos;

V. Estagios: S@o o0s niveis de qualificagao
profissional e respectivas faixas de vencimento, que compdem cada
classe de cargo, a que comrespondem diferentes exigéncias de
maturidade profissional dos seus ocupantes, entendida esta como a
somatoria de qualificagbes, experiéncia e desempenho;

VI. Evolugdo Funcional: E o conjunto de estagios
da mesma classe de cargos escalonados, segundo o nivel de maturidade
profissional exigido, identificado por graus, aos quais os servidores do
Quadro de Provimento Efetivo poderdo progredir, mediante os critérios
estabelecidos;

VIl. Quadro de Pessoal: E o conjunto de Cargos de
provimento efetivo ou em comissdo e FuncGes de Confianga da
Administragdo;

VIIl. Vencimento: E a retribuigdo pecuniaria basica,
sem qualquer acessorio ou acrescimo;

IX. Referéncia: E a identificagdo numérica da
amplitude horizontal de vencimentos dos cargos nela incluidos:

X. Remuneragdo: E o valor do vencimento
acrescido das vantagens percebidas pelo servidor;

X\. Grau: E a identificagdo alfabética de cada
intervalo de referéncia;

Xll. Fungéo de Confianga: é a instituida por lei para
atender a encargos de direcdo, chefia, assessoramento e outros de
confianca, sendo privativa de funcionario detentor de cargo de provimento
efetivo, observados os requisitos para o exercicio.

XNl. Servidor Estavel: E o servidor efetivo que
adquiriu a estabilidade apés a aprovagéao no estagio probatorio.

TITULON
DA ORGANIZAGAO

Art. 4° A estrutura organizacional da Céamara
Municipal é representada, graficamente, pelo ANEXO |, que faz parte
integrante desta Lei e estd assim definida sobre a subordinagéo do
Presidente:

. Gabinete da Presidéncia;

H. Diretoria Geral.
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Art. 5° O Gabinete da Presidéncia ficara assim
estruturado:

|. Assessoria de Gabinete Legislativo;

li. Assessoria de Comunicag¢éo Social,

. Consultoria Juridica;

IV. Assessoria Legislativa.

Art. 6° A Diretoria Geral ficara assim estruturada:
|. Diretoria Tecnica Legislativa;
a) Assessoria Técnica Legislativa;

il. Diretoria Administrativa Financeira;
a) Contabilidade;

b) Secdo de Administracdo e Compras;
¢) Assessoria de Expediente;

lll. Setor de Informatica.

TITULO 1N
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° A estrutura do quadro de pessoal
compreende os seguintes quadros:

Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Quadro de Cargos em Comissdo e Func¢des de
Confianga.

Art. 8° O quadro de pessoal, composto de cargos
de provimento efetivo e em comiss&o, com a distribui¢ao quantitativa e
respectivas referéncias, esta demonstrado no ANEXO Il, parte integrante
da presente iei.

Art. 9° Ficam redenominados os atuais cargos do
quadro de pessoal do Poder Legislativo constante no ANEXO V, parte
integrante da presente lei.

CAPITULO |
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10. Ficam criados os cargos de provimento
efetivo, demonstrados no ANEXO lll, parte integrante da presente lei.

C~
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CAPITULO II )
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 11. (VETADO).

Art. 12. A lotagdo nos cargos integrantes do
“Quadro de Cargos em Comisséo” sera feita por intermédio de Portaria da
Mesa Diretora da Camara.

Art. 13. No minimo, 5 % (cinco por cento) e no
maximo 20 % (vinte por cento) dos cargos de provimento em comissac
deveréo ser preenchidos por servidores do Quadro Efetivo da Camara.

CAPITULO Ili i
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS E EVOLUGAO FUNCIONAL

Art. 14. O organograma da estrutura organizacional
estd demonstrado no ANEXO |, que integra a presente lei.

Art. 15. A Descrigdo dos Cargos e 0s requisitos
basicos para o seu preenchimento, constam no ANEXO VIII, que faz
parte integrante desta lei.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DE VENCIMENTOS PARA CARGOS

Art. 16. A Estrutura de Vencimentos é composta
por 11 (onze) referéncias de Vencimento, como se observa na “Tabela de
Vencimentos dos Cargos”, ANEXQ VI, parte integrante da presente lei.

Art. 17. Sao atribuidos para as referéncias de 1
(um) a 6 (seis) da Estrutura de Vencimentos referidas no artigo anterior, 9
(nove) graus diferenciados pelas denominactes e pelas letras “A” até “I”.

Paragrafo unico. As letras A, B, C,D,E,F, G, Hell

representam a compensacao pela progressao do servidor de provimento
efetivo segundo as regras estabelecidas na presente lei.

C~
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Art. 18. Os vencimentos dos cargos em comissiao €
representado pelas referéncias 7 (sete) a 11 (onze), e sua lotagdo sera no
Grau “A”, ndo se admitindo a sua evolugao.

i TiITULO IV
DA EVOLUGAO FUNCIONAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 19. Ressalvado o provimento dos cargos que
dependera sempre de prévia aprovagdo em concurso publico, a ascenséo
dos seus ocupantes aos estagios ocorrera mediante progresséao,
caracterizada pela mudanca de grau, sem alteragdo da denominagéo de
cargo, de “A” até “I".

CAPITULO |
DO INGRESSO

Art. 20. Todos os cargos efetivos vagos, no
primeiro estagio, serdo providos mediante prévia aprovag&o em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo.

Paragrafo 0Onico. O ingresso no servigo publico
dar-se-a no Grau “A” da Tabela de Vencimentos dos Cargos de
Provimento Efetivo.

Art. 21. Os editais de concurso  publico
especificardo claramente qual ou quais especialidades se pretende
selecionar, identificando também os respectivos programas, provas e
titulos e listas de classificacdo por especialidade.

Art. 22. A Administracdo nomeara os candidatos
aprovados pela ordem de classificacdo dentro de cada especialidade, de
acordo com as suas necessidades de recursos humanos.

Art. 23. A lotagdo nos cargos integrantes do
“Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo” sera feita através de Portaria

do Presidente.
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CAPITULO i
DA PROGRESSAO

Art. 24. Para o servidor evoluir através da
progresséo fixada no ANEXO VI, sera avaliado em suas qualificagbes e
desempenho profissionais, considerando-se necessariamente 0S
seguintes parametros:

I. Avaliacdo objetiva da formacdo escolar e
programas de atualizacdo, reciclagem e aperfeicoamento técnico-
profissional internos e externos;

H. Avaliacdo de desempenho profissional baseada o
mais possivel em medidas objetivas, que considere as afericbes por
comissao instituida para essa finalidade.

Art. 25. Fica constituida “Comiss&o Permanente de
Avaliacdo de Desempenho”, que sera responsavel pela avaliacao
funcional de servidores do quadro efetivo, observando-se as normas e
critérios estabelecidos em regulamento, para promog¢io ou ndo, a cada
dois e trés anos, alternadamente, visando a progressao de grau na forma
do ANEXO V1.

CAPITULO lii
DA AVALIAGAO

Art. 26. Na avaliagdo de desempenho dos
servidores estaveis a “Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Desempenho”, constituida por no minimo dois servidores efetivos e um
superior imediato, nomeados pelo Presidente, adotard os seguintes
critérios:

. Cooperagdo: cooperar com o0s colegas nas
situacOes de trabalho, objetivando resuitados conjuntos satisfatorios;

H. Disciplina: ordem necessaria para a realizagao
do trabalho, o atendimento as normas e a manutencdo da sequéncia e
execugao, objetivando resultados;

lll. Cumprimento do Dever e Responsabilidade:
avaliar a dedicagao, zelo e valor que o servidor atribui as atividades pelas
quais é responsavel;

IV. Presteza: disponibilidade do avaliado, tendo em
vista as necessidades da reparticao do trabalho e do grupo com o qual
colabora;

V. Cursos de Capacitagdo: cursos realizados pelo
servidor publico correlatos a atividade desempenhada, promovidos pelo
Poder Legislativo ou particular;
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VI. Uso Adequado dos Materiais e Equipamentos
de Servicos: avaliagdo do uso dos recursos de que o servidor dispée para
a execucao de suas tarefas, bem como os cuidados que tem quanto a
sua conservacao e economia,

VIl. Qualidade: capricho, precisao, clareza e
auséncia de erros no desempenho das atividades;

Vill. Produtividade: volume de servico em
condicdes normais, rapidez e eficiéncia;

IX. Assiduidade: freqiiéncia do servidor ao local de
trabalho;

X. Pontualidade: cumprimento dos horarios
estabelecidos para entrada e saida do local de trabalho e atividades
programadas.

Paragrafo dnico. O total de pontos é
representado pela soma dos valores obtida no Formulario de Avaliagéo
de Desempenho Funcional, Anexo VII, conforme a seguinte tabela:

o : Critérios Pontuagdo
Cooperacéo 10
Disciplina 10
Cumprimento do Dever e Responsabilidade 10
Presteza 10
Curso de Capacitagao 10
Uso Adequado dos Materiais e Equipamentos de Servico 10
Qualidade 10
Produtividade 10
Assiduidade 10
Pontualidade 10
(-) Adverténcia e Suspenséo 0

Total: 100

Art. 27. Os servidores estaveis terdo seu
desempenho funcional aferido anualmente de acordo com estas
instrugées, valendo para efeito de avango funcional.

§ 1° O servidor que ndo atingir a média de 70
(setenta) pontos permanecera no nivel de vencimento em que se
encontra, devendo cumprir o intersticio exigido de efetivo exercicio nesse
nivel, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

c~
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§2° E assegurado ao servidor o direito de
acompanhar todos os atos da instituicdo do procedimento que tinha por
objeto a avaliagao de seu desempenho.

§3° Os servidores deverao participar de
treinamentos e capacitagdo promovidos ou patrocinados pela instituigao.

§4° O exercicio de cargo de livre nomeacédo e
exoneracdo suspende o periodo do estagio probatorio.

§5° O servidor estavel, que durante o periodo
aquisitivo para a evolugao funcional for punido com adverténcia, perdera
10 (dez) pontos do total de pontos obtido e 20 (vinte) pontos se for punido
com suspenséo.

TiTULO V
DO PLANO DE PAGAMENTO

CAPITULO |
DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS

Art. 28. A fixagao dos padrdes de vencimento e dos
demais componentes do sistema remuneratério observara a natureza, o
grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de
cada carreira; 0s requisitos para a investidura; as peculiaridades dos
cargos.

Art. 29. O pagamento dos vencimentos dos cargos
obedecerd ao estipulado na Estrutura de Vencimentos e demais
disposi¢cdes estabelecidas na presente lei e demais legislacdes vigentes.

Art. 30. A remunerag¢do dos servidores ndo podera
exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito.

Art. 31. Os vencimentos dos servidores s&o
irredutiveis, ressalvado o disposto no artigo 37, incisos X! e XIV da
Constituicdo Federal.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32. A jornada semanal dos servidores nao
podera exceder a 40 {quarenta) horas de trabalho.

V
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Paragrafo Gnico. Serdo pagas, a titulo de horas
extras, agquelas que excederem a jornada normal de trabalho, desde que
o servidor seja convocado a presta-las.

CAPITULO Il
DA SUBSTITUICAO

Art. 33. Nos impedimentos, licengcas e férias do
Diretor Geral, Diretor Técnico Legisiativo, Diretor Administrativo
Financeiro, e Consultor Juridico, serdo designados pelo Presidente da
Cémara seus substitutos, respondendo eles interinamente pelas
atribuigbes dos cargos.

Art. 34. O servidor designado para a substituigao,
percebera, enquanto durar essa situagdo, os vencimentos basicos do
cargo, sem acréscimo de quaisquer vantagens de carater pessoal.

Art. 35. A substituicdo ndo gera para o substituto
quaisquer outros direitos de ordem pecuniaria.

CAPITULOIV
DO ADICIONAL DE FUNGAO

Art. 36. Os cargos, de provimento em comissédo, de
Diretor Geral, Consultor Juridico, Diretor Administrativo Financeiro,
Diretor Técnico Legislativo serdo remunerados com Adicional de Fungéo
de 40% (quarenta por cento), Assessor Juridico e Assessor Técnico
Legislativo com adicional de 20% (vinte por cento), calcuiado sobre o
vencimento.

_TiITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 37. As despesas decorrentes da aplicagao
desta lei correréo a conta das dotagbes orcamentarias proprias.

Arn. 38. S30 extensivos aos servidores do Poder
Legislativo os dispositivos das Leis 2.209 de 01/02/1994, 2.702 de

0“
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06/06/2002, 2.781 de 01/08/2003, 2.801 de 22/10/2003 e 2.803 de
30/10/2003.

Art. 39. Os ocupantes dos cargos de provimento
efetivo do Poder Legisiativo ficam enquadrados no Grau “A” da tabela
“Dos Vencimentos dos Cargos”.

Art. 40. O servidor poderad ser transferido para
outro setor do Poder Legislativo de acordo com a necessidade do servigo
publico.

Art. 41. O tempo de servigo publico para efeito
desta lei € o periodo prestado no dmbito do Poder Executivo, Poder
Legislativo e administracéo indireta do Municipio da Estancia Turistica de
S&o Roque.

Art. 42. Ficam equiparados 0s vencimentos dos
servidores aposentados por esta Casa de Leis nos termos da presente
lei.

Art. 43. Revogam-se as disposigdes em contrario,
especialmente as Resolugdes 01-L de 12/02/1997, 01-L de 25/02/1998,
06-L de 30/06/1998 e as Leis 2.573 de 29/03/2000, 2.700 de 03/05/2002,
2.789 de 08/08/2003, 2.812 de 21/11/2003, 2.891 de 26/01/2005, 2.896
de 06/04/2005, 2.936 de 12/12/2005 e 2.965 de 02/06/2006.

Art. 44, Esta lei sera regulamentada por portaria da
Mesa Diretora no gque couber.

Art. 45. Esta lei entra em vigor a partir de 1° de
janeiro de 2007.

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE S. ROQUE, 29/12/06

=

EFANEU NOLASCO GODINHO
PREFEITO

Publicada aos 29 de dezembro de 2006, no Gabinete do Prefeito

Aprovado na 412 Sessédo Ordinaria de 5/12/2006
\ico.-



ANEXO |

Plenario ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE SAO ROQUE
Diretora
JER
Gabinete da /) c ’
] i ! | Presigéncia I |

' Permanente emporarias d|=m
olPm
Consultor ¢ o
Juridico - -|
Diretor o C

Assessor Geral >
Juridico 0 A

- 1 m

Diretor Téc. Diretor Adm. ) >
Legislativo Financelro m o
Assessor || conter - X m >

TécLegis, - >

| 1]
Assistante o o m
Juridico i | m
- Assistente Chefe de Assessor Chefe Adm, 4

Parlamentar Informética | | Expediente ¢ Compras v ”
Thorico 38 Oficial 1} | 0 >
informética LEQISMNO > Q z
Porteiro Motorista C o
Continue [ r c hid
Copeiro | ) m >
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ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE SAO ROQUE

______ ~ CARGOS | PROVIMENTO | QUANT | REF.
Copeiro Efetivo 01 01
Porteiro-Continuo Efetivo 01 02
Motorista Efetivo 03 02
VETADO
Oficial Legislativo Efetivo 04 03
Técnico de Informatica Efetivo 01 03
Assistente Parlamentar Efetivo 06 04
Assessor de Comunicacgao Social Comissao 02 | 08
Assessor de Expediente Comissio 02 | 08
Assessor de Gabinete Legislativo Comisséo 01 08
Chefe de Administragdo ¢ Compras Comisséo 01 08
Chefe de Informatica Comisséo 01 . 08
Assistente Juridico Efetivo 01 | 05
Assessor Juridico Comisséo 01 09
Assessor Técnico Legislativo Comisséo 01 09
Confador Efetivo 01 06
Diretor Administrativo Financeiro Comissao 01 10
Diretor Técnico Legislativo Comisséo a1 10
Consultor Juridico Comissao 01 1
Diretor Geral _ Comissdo 01 11

R o - - TOTAL | 41

O*
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ANEXO III
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

- . SITUAGCAO PROPOSTA QUANT. REF.

Motorista | 01 02

Oficial Legislativo 03 03

Técnico de Informatica 01 03

Assistente Parlamentar 02 04

Assistente Juridico 01 05
TOTAL 08

ANEXO IV - (VETADO)
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CARGOS REDENOMINADOS
. SITUAGAO ATUAL SITUAGAO PROPOSTA QUANT. | REF.
Assistente Administratvo Oficial Legislativo 01 03
Assessor de Informatica Chefe de Informatica 01 08
Assessor Juridico | Assessor Juridico - 01 09
Assessor Juridico Il Consultor Juridico 01 11
Assessor Parlamentar Assessor de Gabinete Legislativo 01 08
Assessor Parlamentar Chefe de Administragdo e Compras 01 08
Assessor Técnico Assessor Técnico Legislativo 01 09
Chefe de Expediente Assessor de Expediente 01 08
Chefe de Protocolo Arquivo e|Assessorde Expediente 01 08
Recepgéo
Diretor de Administragéao, Diretor Administrative Financeiro o1 i0
Contabilidade e Finangas.
o TOTAL 10




ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS

REF. CARGO
GRAU _
. LA B c D E F G H } Mind P
01 | Copeiro 49947| 52444 54942| 57439 59938 62434 64931 67428 699,26 “1C R
02 | Motorista o m
Porteiro-Continuo 770,36 | 808,88 847,40| 88591 92443| 96295 1.001,47 | 1.03999  1.078,50 P
Dl wm
03 | Oficial Legislativo Ch‘ my
Técnico de Informatica 1.03598 | 1.087,78| 1.139,58| 1.191,38| 1.243,18| 1.29498 ' 1.346,77 5 1.398,57| 1.450,37 o] m
- = -
04 | Assistante Parlamentar 1967,86| 206625 2164,65) 2263,04| 236143| 245083| 2.55822| 2656,61| 2.755,00 o -
05 | Assistente Juridico 2.336,67 | 2453,50| 2.570,34| 2.687,17 | 2.804,00 | 2.920,84| 3.037,67 | 3.154,50 | 3.271,34 0 c
06 | Contador 245000 | 2.572,50| 2.695,00| 2.817,50| 2.940,00 | 3.062,50! 3.18500; 3.307,50 | 3.430,00 >
VETADO 0 o)
08 | Assessor de Comunicagdo Social m U >
Assessor de Expediente
Assessor de Gabinete Legislativo 1.967,86 . . . . . m (=)
Chefe de Administragio e Compras
Chefe de Informética & 0 >
09 | Assessor Juridico > >l
Assessor Técnico Legistativo 2.336,67 - - . . . . . . 0 m
10 | Diretor Administrativo Financeiro O (/)
Diretor Técnico Legislativo 2.450,00 . - - - . . -
11 | Consultor Juridico X ”
Dirstor Geral 2.628,78 - - - - . . . . o >>
PN 2
g D o)
ol =
olmd
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_ ANEXO VI
AVALICAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL
IDENTIFICAGAO
Nome:
Cargo:
Lotagdio:
Comissio de Avaliagio:
Data de Avaliagdo: [ | Periodo da Avaliagdo: de a

FATORES

CONCEITO

Cooperagiio: cooperar com os colegas nas situagdes de trabalho,
objetivando resultados conjuntos satisfatdrios.

Disciplina: ordem necessaria para a realizagio do trabalho, o atendimento
as normas e a manutengdo da seqgliéncia e execu¢do, objetivando
resultados.

Cumprimento do Dever e Responsabilidade: avaliar a dedicagéo, zelo e
valor que 0 servidor atribui 3s atividades pelas quais é responsavel.

Presteza: disponibilidade do avaliado, tendo em vista as necessidades da
reparticdo do trabalho e do grupo com o qual colabora.

Cursos de Capacitacdo: cursos realizados pelo servidor publico
correlatos a atividade desempenhada, promovidos pelo Poder Legislativo
ou particular.

Uso Adequado dos Materiais e Equipamentos de Servigos: avaliagio
do uso dos recursos de que o servidor dispde para a execugdo de suas
tarefas, bem como os cuidados que tem quanto a sua conservagio e
economia.

Qualidade: capricho, precisdo, clareza e auséncia de erros no
desempenho das atividades.

Produtividade: volume de servico em condigées nommais, rapidez e
eficiéncia.

Assiduidade; freqiiéncia do servidor ao local de trabalho.

Pontualidade: cumprimento dos horarios estabelecidos para entrada e
saida do local de trabatho e atividades programadas.

(-) Adverténcia e Suspensio

Total de Pontos
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ANEXO VHI

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Descri¢do Sumaria

Registra, redige e revisa as informagdes que saem da Céamara e sé&o
veiculadas pela imprensa falada, escrita e televisiva, bem como acompanha
os noticidrios da regi&o, para levar ao conhecimento dos vereadores o0s
assuntos que dizem respeito a Camara.

Descricdo Detalhada

Assiste as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes que sdo realizadas
pela Camara, do inicio ao fim, para obter subsidios quando abordado pela
imprensa falada, escrita e televisiva.

Entrevista, fotografa, redige o texto e encaminha matérias para publicagdo e
divulgagao, por iniciativa propria e quando solicitado pelos vereadores.
Fotografa, acompanha e registra os eventos, quando s&o feitos pela Camara,
encaminhando a matéria para a imprensa falada, escrita e televisiva.
Fotografa, intema e extemamente, a pedido dos vereadores da Camara, e
encaminha para a divulgac&o da imprensa falada, escrita e televisiva.
Acompanha, diariamente, o noticiario de radio da regido, ouvindo o jomalismo,
anotando as divulgacdes da Camara e Prefeitura e informando aos
vereadores e Diretor Geral.

Realiza, periodicamente, visitas e contatos aos jomais € radios da regido,
levando matérias, fotos e noticias, conforme interesse da Camara.

Redige matérias especificas sobre os projetos, eventos e manifestagtes, para
divulgacéo e publicagao na imprensa escrita, falada e televisiva.

Elabora e redige o release do que foi discutido pelos vereadores,
encaminhando-o para divuigacao da imprensa falada, escrita e televisiva.
Efetua a sintese dos assuntos tratados, de competéncia da Camara,
elaborando um release e encaminhando para divuigacac nos 6rgaos de
imprensa do municipio e/ou da regido.

Realiza a manutengéao do site da Camara, alimentando-o e atualizando-o com
as informacgdes de interesse dos municipes.

Acompanha, diariamente, 0 controle das publicacbes na imprensa dos
assuntos de interesse da Camara e comunica ao setor interessado e ao
Diretor Geral.

Prepara clipe das divulgacbes realizadas pelos jormais da regido, e de
matérias publicadas nos Diarios Oficiais da Unido e do Estado de S&o Paulo,
assegurando a manutencéo do acervo da Camara para futuras consultas.
Colabora, esporadicamente, escrevendo, fazendo fotos e diagramagéo para a
edi¢@o de revista especifica de datas comemorativas.

Elabora e organiza entrevista coletiva, recepcionando e acompanhando
jomalistas.

Apdia os cerimoniais em toda parie que compete & imprensa.

Prepara comunicados intemos, cartazes e panfletos, por iniciativa propria ou
quando solicitado por vereadores.

Recebe e distribui acs vereadores e-mails enviados a Camara.
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Filma e fotografa as audiéncias publicas, reunides e sessdes legislativas,
providenciando o arquivo e a identificacdo adequada, bem como a sua
reproduGgao quando requisitada.

Executa outras tarefas correlatas quando solicitadas pelos superiores
imediatos.

Especificagdes do Cargo

2 & & & @

e

Escolaridade: Superior completo em Jomalismo ou Comunicagdo Social, com
registro profissional.

Expenéncia: 6 meses comprovados através de atestados ou carteira de
trabatho.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e confidencial que requerem conhecimentos técnicos e
especializados, iniciativa propria.

Esfor¢o Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patrimonio: pela imagem, pelos equipamentos, materais e
documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisao: eventualmente.

Ambiente de Trabalho: normal de escritério e esta sujeito a trabalho em
horérios diversos e externos.

Observagdes

Jomada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: Cargo em comissio, de livre nomeag¢ao.
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CARGO: ASSESSOR DE EXPEDIENTE

Descrigcdo Sumaria

Executa servicos diversos de apoio administrativo, recebendo, separando,
encaminhando e fazendo a triagem de correspondéncias, auxilia no arquivo
de documentos e processos, no atendimento ao publico, opera equipamento
telefonico, fax, maquina copiadora, computadores.

Descri¢ao Detalhada

Redige e digita matérias discutidas e providencia o encaminhamento de
documentos aos vereadores, as pessoas interessadas e 6rgaos competentes.

Recebe, abre, separa e encaminha a comrespondéncia dirigida ao superior
imediato, providenciando que chegue ao destinatario.

Despacha com 0s superiores assuntos diversos, incluindo aqueles pertinentes
a comespondéncia recebida, tomando as providéncias e assegurando 0O
cumprimento dos prazos.

Responde pelo controle de documentos recebidos e encaminhados pelo setor.
Atende ao pdblico intermo e externo por telefone, anotando os recados e
informando ou localizando o vereador ou servidor procurado.

Participa das reunides anotando as decisbes e providéncias a serem tomadas.
Recepciona municipes que procuram a Camara, encaminhando-os ao servigo
pertinente, ou estabelecendo contato com 0 vereador desejado ou servidor,
anotando recados na impossibilidade de localiza-ios.

Participa das sessfes, quando solicitado, auxiliando na organizagéo logistica
do evento, e também como recepcionista dos convidados.

Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.

Especificagdes do Cargo

L J

L

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiéncia: nao é requerida. Conhecimento de informatica.
Iniciativa/Complexidade: pianeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos,
iniciativa e discemimento para tomada de decisdes, recebe superviséo.

« Esforgo Fisico: normal.
+ Esforco Mental: constante.
o Esforgo Visual: constante.
s Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
+ Responsabilidade/Patrimdnio. pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais que utiliza.
+ Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
+ Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.
* Ambiente de Trabalho: normal.
Observagoes:

Jornmada de trabalho; 40 horas semanais.
Provimento do cargo: Cargo em comisso, de livre nomeagao.
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE LEGISLATIVO

Descri¢do Sumaria

Executa atividades de apoic ao Gabinete da Presidéncia e Diretoria Geral,
recebendo, separando, encaminhando e tnando as correspondéncias e os
assuntos, despachando-os com 0s Superiores para o devido
encaminhamento, fornecendo apoio administrativo durante a realizacdo das
atividades, realizando pesquisa via intemet e providenciando seu devido
encaminhamento.

Descricao Detalhada

Recebe e analisa os documentos (oficios, requerimentos, reivindicagbes, etc)
separando e reproduzindo os que fardo parte da pauta.

Formece apoio administrativo durante a realizagdo das sessbes e reunibes,
reproduzindo documentos.

Despacha as matérias discutidas, elaborando documentos e providenciando o
encaminhamento aos vereadores, as pessoas interessadas e 6rgaos
competentes.

Recebe, abre, separa, encaminha e controla o expediente de correspondéncia
dirigida ao Gabinete do Presidente e a Diretoria Geral, providenciando que
chegue ao destinatario.

Despacha com os superiores assuntos diversos, incluindo aqueies pertinentes
a correspondéncia recebida, tomando as providéncias e assegurando o
cumprimento dos prazos.

Cuida da agenda do Presidente e do Diretor Geral, registrando compromissos,
anotando recados e informando-0s dos compromissos assumidos com
antecedéncia.

Participa das reunides anotando as decisdes e providéncias a serem tomadas.
Elabora e supervisiona a redagéo de documentos e minutas, submetendo-os a
apreciacao e aprovagao dos superiores.

Atende ao publico interno e externo, por telefone ou pessoalmente, anotando
recados na impossibilidade de localizar o Presidente ou o Diretor Geral.
Executa outras atividades comrelatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Especificagtes do Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimento de informatica.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos,
iniciativa e discemimento para tomada de decisdes, recebe supervisao.
Esforco Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais pertencentes & unidade administrativa.
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Responsabilidade/Segurancga de Terceiros: nenhuma.
» Responsabilidade/Supervis&o: em grau maximo.
¢« Ambiente de Trabalho: nommal.

Observacdes:
+ Jomada de trabalho: 40 horas semanais.

e Provimento do cargo: Cargo em comisséo, de livre nomeagéo.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Descrigdo Sumaria

Executa atividades, sanando dudvidas, fazendo ponderagbes e orientando
quanto aos procedimentos legais a serem adotados, sob superviséo do
Consuitor Juridico.

Descrigdo Detalhada

Assessora os vereadores, comissdes permanentes e temporarias e servidores
nos assuntos juridicos, emitindo pareceres verbalmente ou por escrito.

Analisa e emite parecer sobre a conveniéncia de Proposta de Emenda a Lei
Organica do Municipio, Subemenda, Projetos, Emendas, Portarias, Contratos,
Processos Administrativos e outros de natureza judicial.

Autua os projetos, indicando as comissdes que devem apreciar a matéria, o
regime de tramitagdo, 0 quorum para aprovacdo ou rejei¢ao, os turnos e o
processo de votacdo.

Auxilia na execugao das atividades judiciais e extrajudiciais, sempre que for
necessana a defesa dos seus direitos e interesses da Camara, nas acdes em
que ela seja autora, interessada ou demandada.

Colabora na montagem dos processos de licitagdo, adequando-os quanto as
legislagbes vigentes e emitindo seus respectivos pareceres.

Auxilia na interposicdo de recurso e outras manifestagbes quanto aos
relatérios e decisbes emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo.

Orienta, juridicamente, quanto as solicitagbes de municipes e Ministério
Puablico, quanto as solicita¢des recebidas pela Camara.

Assessora na elaboracdo ou na andlise da redagdo de requerimentos,
indicagbes e mogbes, quando solicitado pela Comissdo Permanente de
Constituicdo, Justica e Redacgéo.

Assessora, juridicamente, a Mesa Diretora da Camara, durante a realizagao
das sessdes ordinarias e extraordinarias e audiéncias publicas.

Executa outras tarefas comrelatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes do Cargo

¢ & o o & @ @

Escolaridade: Superior completo em Direito, com registro na OAB.
Experiéncia: um ano de experiéncia na rotina de assuntos juridicos,
comprovados através de atestados ou carteira de trabalho.
Iniciativa/Complexidade:. planeja sua atividade, executa tarefas de natureza
complexa e confidencial, gue requerem conhecimentos técnicos e
especializados e iniciativa propria, recebe supervisio.

Esforgo fisico: normal.

Esforgo mental: constante.

Esforco visual: normal.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.
Responsabilidade/Patrimbnio. material e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisao: em grau médio.
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¢ Ambiente de trabalho: normal.
Observacgdes:

« Jornada de trabalho: 40 horas semanais
« Provimento do cargo: Cargo em comiss&o, de livre nomeagao.
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CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

Descri¢do Sumaria

Planeja, organiza, coordena, supervisiona e analisa todos os documentos do
Poder Executivo, Poder Legislativo e administragédo indireta do Municipio da
Estancia Turistica de S80 Roque, com procedimentos pertinentes as areas
financeira e contabil visando identificar ndoc-conformidades.

Descrigdo Detalhada

Conduz programas de auditoria interna dos sistemas e procedimentos
relacionados com a qualidade das informacdes prestadas, identificando
nao-conformidades e recomendando as providéncias.

Faz as recomendagdes para adequacgio dos servigos prestados, verificando a
sua implementac&o ou agdes corretivas adotadas.

Vistoria o proprio municipal, suas condi¢des fisicas, limpeza e manutengéo.
Acompanha os servigos de manutencéo ou conserto de equipamentos do
proprio municipal, possibilitando seu pleno funcionamento.

Acompanha a execuc¢éo de obras e reformas no proprio municipal.

Analisa balancetes e contas do Poder Executivo, Poder Legislativo e
administragdo indireta, assessorando os vereadores e Presidente da Camara,
para que tenham uma melhor compreensdo dos enunciados destes,
possibilitando uma melhor fiscalizagdo dos projetos em andamento.

identifica supostos excessos efou falta de materiais comprados pelo Poder
Executivo, Poder Legislativo e administragdo indireta, com a inten¢éo de um
melhor aproveitamento de recursos.

Estuda, analisa e verifica regularmente as informagdes orgamentarias
emitidas e enviadas pelo Poder Executivo, Poder Legislativo e administrac@o
indireta.

Faz consulta as leis e decretos, licitagbes, relagaoc de compras e etc,
buscando identificar possiveis irregularidades.

Participa das sessdes, reunibes e audiéncias publicas para auxiliar no
esclarecimento de informagbes contabeis do Municipio, sobre a fiscalizagao
do orcamento.

Emite relatérios e pareceres scbre a execugao orgamentania e encaminha
para ciéncia do Pienario e superior imediato.

Assessora 0$ vereadores, as comissdes permanentes e temporarias, e 0s
servidores nas areas financeira e contabil.

Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Especificagbes do Cargo

Escolaridade: Ensino superior completo de Ciéncias Contabeis e registro no
CRC.

Experiéncia: Conhecimentos de informatica.

Iniciativa/Complexidade: planeja sua atividade, executa tarefas de natureza
complexa e confidencial que requerem conhecimentos técnicos e
especializados e iniciativa propria.
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« Esforgo fisico: normal.
+ Esforgc mental: constante.
« Esforgo visual: normal.
« Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
« Responsabilidade/Patrimdnio: material e documentos que utiliza.
» Responsabilidade/Seguranga de terceiros: nenhuma.
+ Responsabilidade/Supervis&o: em grau maximo.
« Ambiente de trabalho: normal de escritorio.
Observagdes:

+ Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
» Provimento do cargo: comissionado, de livre nomeagéao.
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CARGO: ASSISTENTE JURIDICO

Descrigdo Sumaria

Despacha com o Assessor Técnico Legislativo os expedientes que envolvem
assuntos juridicos, sanando duvidas, fazendo ponderacbes e recebendo
orientac&o quanto aos procedimentos iegais a serem adotados.

Descri¢ao Detalhada

Assessora ©0s vereadores nos assuntos juridicos, emitindo pareceres
verbaimente e por escrito.

Redige e digita pareceres sobre os assuntos tratados pelas comissdes,
guando solicitado pelos vereadores.

Orienta o Presidente nas compras, no que constitui despesas proprias e
impréprias na vis&o do Tribunal de Contas.

Orienta e colabora na montagem dos processos de licitag8o, auxiliando na
elaboragdo do projeto basico e do edital e orientando quanto aos
procedimentos.

Examina e encaminha projetos de leis, veto, decretos, regulamentos,
contratos e outros de natureza judicial, atendendo solicitagoes do Presidente
da Camara ou dos vereadores.

Executa atividades judiciais e extrajudiciais sempre que necessarias a defesa
dos direitos e interesses da Camara, nas agdes em que ela seja autora ou
interessada.

Analisa e orienta a adequagao das leis a luz da Constituicdo Federal,
Assessora os servidores quanto & interpretagao da legislag&o constitucional e
infraconstitucional.

Orienta, apoéia e colabora com o0s vereadores e servidores nos assuntos gue
exigem redacgao de documentos legislativos.

Controla o expediente de processos de natureza juridica tramitando na esfera
municipal, estadual e federal.

Organiza e controla o arquivo de pareceres exarados no setor.

Auxilia nas auditorias no tocante aos aspectos legais e na execugdo do
contrato do Poder Publico.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes do Cargo

Escolaridade: Superior completo em Direito, com registro no OAB.
Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimento de informatica.
Iniciativa/Complexidade: planeja sua atividade, executa tarefas de natureza

complexa e confidencial que requerem conhecimentos técnicos e
especializado, recebe supervisao.

Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.
Responsabilidade/Patrimdnio: material € documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
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» Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.
s Ambiente de Trabalho: normal.

Observagdes

¢ Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
» Provimento do cargo: aprovagao em concurso publico.
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CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descri¢do Sumaria

Executa atividades diversas de apoio as Comissdes e vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legisiativos, assegurando que o regimento seja
integralmente cumprido.

Descricado Detalhada

Atende aos vereadores para a elaboragio de proposituras (requerimentos,
indicagOes, mocdes, projetos, emendas, oficios, atas, pareceres, etc), realiza
pesquisa, levanta necessidades, redige, digita, sugere solugdes e submete &
aprovagao e assinatura dos mesmos.

Acompanha vereadores em viagens para outras cidades, quando em
treinamento, (cursos de aperfeicoamento), prepara material, secretana, faz
anotacdes do assunto tratado e organiza as informagdes.

Assessora as comissfes permanentes e temporarias que se reunem para
tratar de assuntos pertinentes, participa das reunides, anota os pareceres
emitidos, organiza documentos, registra o que ¢ discutido, redige a ata e
documentos pertinentes.

Secretaria as audiéncias publicas fazendo anotagdes e apoiando 0s
participantes.

Assessora a Mesa Diretora durante as sessdes, prepara a pasta com o0s
assuntos a serem tratados e permanece durante as sessdes para apoio diante
das necessidades que surgem.

Procede 2 leitura de jomais, localiza a pagina onde consta o ato legislativo,
carimba e assina, registrando no arquivo especifico, e abastecendo o sistema.
Prepara o roteiro da pauta da sessdo, com informacgdes que auxiliam o
Presidente na diregéo da sesséo.

Reproduz material e monta as pastas dos vereadores, reunindo os assuntos
que serao tratados durante as sesses.

Responde pela organizagdo e reproducdo dos documentos que sao gerados
nas sessdes, reproduz na quantidade dos enderegamentos, conforme o
despacho do Presidente, e também distribui aos vereadores e Diretor Técnico
Legislativo.

Prepara a ata no que se refere & documentacio citada nas sessées pelos
vereadores que atende.

Protocola documentos emitidos pelos vereadores e superior imediato.

Mantém contato diario com os vereadores para verificar pendéncias e
providéncias.

identifica proposituras em duplicidade no periodo legisiativo e comunica aos
autores das proposituras, Comissdo Permanente de Constituigio, Justica e
Redag&o e o superior imediato.

Executa servigo de digitalizacdo de documentos do legislativo, no que tange a
insergéo, tratamento e manuteng&o para pesquisa em sistema informatizado.
Efetua a organizagcdo e manutengdo do arquivo inativo, auxiliande nos
procedimentos que assegurem um melhor controle.

Executa outras tarefas cormrelatas quando solicitadas pelo supervisor.
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Especifica¢des do Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiéncia: ndo é requerida.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
pouco complexa, confidencial e rotineira, que requerem disciplina e
discemimento.

« Esforco Fisico. normal.

« Esforgo Mental: constante.

» Esforgo Visual: constante.

« Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.

+ Responsabilidade pelo Patrimdnio: pelos equipamentos, maguinas,
ferramentas, documentos e materiais que utiliza.

« Responsabilidade sobre Terceiros: nao tem.

« Responsabilidade/Supervisdo: em grau medio.
Ambiente de Trabalho: favoravel.

Observag¢des

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: aprovagdo em concurso puablico.
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CARGO: CHEFE DE ADMINISTRAGAO E COMPRAS

Descrigdo Sumaria

Coordena e supervisiona a execucdo de atividades, sanando dulvidas,
fazendo ponderagdes e orientando quanto aos procedimentos administrativos
nas atividades de recursos humanos e compras.

Descri¢do Detalhada

Coordena e executa as atividades pertinentes a sua area, prestando
informagdes sobre normas e procedimentos, a partir de leis especificas efou
regras estabelecidas pela Camara, a fim de que sejam cumpridas.

Retine informagbes sobre a folha de pagamento dos servidores e vereadores,
efetuando os langamentos e imprimindo em programa proprio os informes de
pagamento.

Providencia a emissaoc do relatério ao banco com valores do pagamento dos
servidores previamente aprovado pelo supervisor.

Emite o relatério de pagamento de vereadores, efetuando o devido
encaminhamento para que se providencie o pagamento.

Providencia as informagdes aos érgaos competentes sobre encargos dos
Vereadores e servidores, tais como: RAIS, DIRF, GFIP e SEFIP.

Controla o pedido de cesta basica e auxilio alimentagdo que é fornecido aos
servidores da Camara.

Supervisiona os prontuarios dos servidores e vereadores, mantendo os
documentos em ordem e solicitando as providéncias de praxe para
atualizagao das informagdes.

Atende ao publico intemo, por telefone ou pessoalmente, a fim de auxiliar nas
consuitas destes, esclarecendo dividas ou finalizando pareceres.

Analisa peticdes, certidoes e/ou documentos publicos, verificando os pedidos
e encaminhando-os ao solicitante.

Orienta quanto aos aspectos técnicos dos produtos e procedimentos para
manuseio.

Supervisiona a requisi¢éo de compra.

Responde pela publicagdo dos extratos de contratos e aditamentos, do
vencimento de servidor e subsidio de vereador no quadro de avisos, site da
Céamara e imprensa oficial contrata.

Controla @ acompanha as despesas de combustiveis e viagem dos motoristas,
quando a servigo dos vereadores.

Responde pelo controle e reposigdo de uniformes dos servidores.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especifica¢des do Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.
Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimentos em informatica.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos,
iniciativa e discemimento para tomada de decisdes, recebe supervisao.
Esforco Fisico: normal.
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TURISTICA DE SAO ROQUE

E S T A D O D E s A O P A UL ©O

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: Nao tem.
Responsabilidade/Supervis&o: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: normais.

Observagdes

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagao.
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TURISTICA DE SAO ROQUE

E S T A D O D E s A o P A U L O

CARGO: CHEFE DE INFORMATICA

Descrigdo Sumaria

Coordena e supervisiona atividades de pesquisa, anélise, sugestdao e
viabilidade do uso de programas e ferramentas de informatica, implementando
o desenvolvimento de suas diversas atividades e efetuando os ajustes.

Descrigdo Detalhada

Coordena os servicos de manutengio preventiva ou corretiva da rede e
equipamentos de informatica, orientando e treinando os usudrios na operagao
de equipamentos e softwares.

Supervisiona a instalacac e desinstalagio de equipamentos e softwares.
Coordena a pesquisa e sugere 0s programas especificos para a Camara,
observando as necessidades operacionais dos usuarios, testando e
operacionalizando novos aplicativos.

Responde pela administracdo da rede e execucdo ou gerenciamento da
manutengio de arquivos de seguranga.

Responde pela configurac&o do servidor de dados, rede légica e internet.
Coardena a organizagio da documentagao dos equipamentos e softwares em
uso, disponibilizando-a para consuita, quando necessario.

Supervisiona a instalagdo e o perfeito funcionamento do equipamento de
projegao, nos dias de plenario, assegurando a qualidade das gravacdes.
Coordena a instalagdo equipamentos de som, ramificagéo dos canais para
diferentes ambientes, conferindo os testes de verificagio da qualidade do
som.

Supervisiona a digitalizacido de documentos legislativo, no que tange a
insercao, tratamento e manutengio para pesquisa em sistema informatizado
da Camara.

Responde pelo controle de equipamento de informéatica que permanece ligado
na Camara, devendo comunicar 0 seu usuarno e superior imediato,

Responde pelo controle e implantagdo de softwares sem a licenga de
instalacao e uso.

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

Especifica¢bdes do Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo, curso técnico de informatica.
Experiéncia: dois anos em instalagio e manutengdo de redes, ambiente
Windows de intemet, comprovados através de atestados ou carteira de
trabalho.

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

Esfor¢o Fisico. normal.

Esforgo Mental: ateng&o e raciocinio constantes.

Esforgo Visual: constante.
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PREFEITURA DA ESTANCIA
TURISTICA DE SAO ROQUE

E S T A D O D E s A o A U L O

Responsabilidade por Dados Confidenciais: detém e manipula informacg&es
sigilosas.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: equipamentos e pegas de custo elevado, e
documentos que utiliza.

Responsabilidade pela Seguranga de Terceiros: coordena e supervisiona
tarefas executadas em equipe, possibilidades reduzidas de acidentes.
Responsabilidade/Supervis&o: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: préprio de escritorio.

Observagdes:

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: Cargo em comissdo, de livre nomeagao.
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TURISTICA DE SAO ROQUE
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CARGO: CONSULTOR JURIDICO

Descrigdo Sumaria

Coordena e supervisiona a execugio de atividades, sanando duvidas,
fazendo ponderagdes e orientando quanto aos procedimentos legais a serem
adotados.

Descrigdo Detalhada

Assessora o Presidente, vereadores, comissdes e servidores nos assuntos
juridicos, emitindo pareceres verbaimente ou por escrito.

Supervisiona, redige e examina os projetos de lei, decretos, regulamentos,
contratos € outros de natureza judicial, atendendo solicitagbes do Presidente
da Camara, dos vereadores e servidores.

Executa as atividades judiciais e extrajudiciais, sempre que for necessaria a
defesa dos direitos e interesses da Camara, nas agdes em que ela seja
autora, interessada ou demandada.

Supervisiona, orienta e colabora na montagem dos processos de licitagao,
adequando-os quanto as legislagbes vigentes e emitindo seus respectivos
pareceres.

Apbia e orienta quanto a viabilidade juridica das aquisigbes no que constitui
despesas proprias e impréprias na visdo do Tribunal de Contas.

Interpde recurso e outras manifestagdes quanto aos relatorios e decisdes
emitidas pelo Tribunal de Contas.

Crienta, juridicamente, quanto as solicitagbes de municipes e Ministério
Publico e quanto as solicitagdes recebidas pela Camara.

Responsabiliza-se pela organizagé&o da Consultoria Juridica, coordenando
suas atividades.

Supervisiona a redagao de requerimentos e indicagdes quando solicitado pela
Comissé@o Permanente de Constituigdo, Justica e Redagéo.

Assessora durante as audiéncias poblicas, sessbes ordinarias e
extraordinarias.

Assessora e emite pareceres nos processos administrativos.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes do Cargo

Escolaridade: Superior compileto em Direito, com registro na OAB.
Experiéncia: dois anos de experiéncia na rotina de assuntos juridicos,
comprovados através de atestados ou carteira de trabalho.
iniciativa/Complexidade: planeja sua atividade, executa tarefas de natureza
complexa e confidencial que requerem conhecimentos técnicos e
especializados e iniciativa propria.

Esforgo fisico: normal.

Esforco mental: constante.

Esforgo visual: normal.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.
Responsabilidade/Patrimbnio. material e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de terceiros: supervisiona pessoas.
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« Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.
« Ambiente de trabatho: normal.

Observagoes:
« Jomada de trabatho: 40 horas semanais
« Provimento do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagao.
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CARGO: CONTADOR

Descri¢do Sumaria

Acompanha a execucdo das atividades da é&rea financeira, inerentes a
contabilidade geral da Camara, principalmente no que se refere a prestagéo
de contas ao Tribunal de Contas, assegurando que os aspectos legais sejam
cumpridos no que se refere as despesas e receitas.

Descrigdo Detalhada

Realiza a escrituragao analitica dos atos ou fatos administratives, efetuando
os comrespondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario.

Promove a prestagéo, acerto e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis emos, para assegurar a correcao
das operagdes contabeis.

Faz empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagbes orgamentarias, para 0 pagamento dos Compromissos
assumidos.

Elabora demonstrativos contadbeis mensais, trimestrais, quadrimestrais,
semestrais e anuais, relativos a execugio orcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e nommas vigentes, para apresentar
resultados da situag@o patrimonial, econdémica e financeira.

Prepara relatério mensal do que foi pago, elaborando o balancete a ser
apresentado ao plenario.

Elabora o relatério quadrimestral, reunindo gastos, conforme determina a Lei
de Responsabilidade Fiscal, providenciando a publicagdo na imprensa, no
site, no quadro de aviso e encaminhamento ao Tribunal de Contas.

Reune, anualmente, os balancetes e demais informagdes e documentos
necessarios para efetuar a prestacao de contas, a ser enviada ao Tribunal de
Contas.

Controla a ordem cronologica dos pagamentos a serem efetuados pela
Cémara.

Efetua o calculo para recolhimento legal do INSS, Fundo de Seguridade
Municipal e Imposto de Renda.

Acompanha e controla os valores das aplicagdes financeiras da Camara.
Orienta as comissdes, quando necessario, e faz plantdo em audiéncias
publicas.

Auxilia, com informacbes técnicas, a elaboracdo das propostas das Leis
Orcamentarias.

Auxilia a Comissao Pemmanente de Licitagcio no tocante a consultas da area
contabil e financeira.

Executa outras atividades comelatas que Ihe forem determinadas pelo superior

imediato.
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Especificacdes do Cargo

Escolaridade: Curso superior completo de Ciéncias Contabeis e registro no
CRC.

Experiéncia: n&o é requerda. Conhecimentos em informatica.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira que requerem conhecimentos técnicos e praticos,
iniciativa e discemimento para tomada de decisfes, recebe superviséo.
Esforgo Fisico: normail.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.
Responsabilidade/Patrimbnio; pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: Nao tem.
Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: normais.

Observagoes

*

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: aprovagéo em concurso publico.
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CARGO: COPEIRO

Descrigdo Sumaria

Prepara café, chocolate, cha e outros, disponibilizando-os aos servidores no
balcido da copa e aos municipes em mesa na recepgéo, zelando pela ordem e
limpeza da copa e locais onde é servido.

Descrigdo Detalhada

Prepara café, cha, chocolate e sucos, varias vezes ao dia e quando solicitado,
mantendo os locais onde as pessoas se servem em condigbes de higiene
adequadas.

Providencia a lavagem e guarda dos utensilios para assegurar sua posterior
utilizagao.

Diariamente efetua a limpeza e higienizag@o da cozinha, refeitério e piso,
passando pano para manter um aspecto adequado.

Controla o consumo de coador de papel, agua, gas, café, agucar, leite,
adogante e chocolate, observando o que é gasto e solicitando a reposi¢ao.
Abre e prepara o plenaric antes das sessdes, colocando copo e agua nas
mesas e efetuando reposi¢do da agua durante a sessao.

Serve café, cha, chocolate, refrigerante e lanches, percorrendo as mesas dos
servidores e gabinetes dos vereadores, abordando seus ocupantes e
atendendo suas solicitagbes.

Serve café, cha, dgua e bolachas a visitantes esporadicos a Presidéncia da
Céamara.

Mantém contato, diariamente, com o Diretor Geral para cientificar-se de visitas
ao Gabinete da Presidéncia e de reunides junto as comissdes pemmanentes e
temporarias.

Requisita e retira no almoxarifado o material de limpeza que necessita para
consumo, informando quando o estoque esta baixo.

Auxilia, diariamente, na limpeza do sanitario.

Realiza a manutengao dos vasos de piantas, regando-os diariamente.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagcdes do Cargo

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Experiéncia: n2o é necessaria.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples e rotineira,
recebe supervisdo e instrugcdes do supervisor imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé.

Esfor¢o Mental: nomal.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: nenhum.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos materiais, equipamentos e utensilios que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: reduzida.
Responsabilidade/Supervis&o: nenhuma.
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« Ambiente de Trabalho: esta sujeito & exposigdo a elementos desconfortaveis
em grau reduzido.

Observagdes
¢ Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

« Provimento do cargo: aprovagao em cancurso publico.
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CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Descri¢do Sumaria

Planeja, organiza, coordena, supervisiona e promove a execugdo das
atividades da area administrativa e financeira, orientando, controlando e
acompanhando resuitados do setor, assegurando que os aspectos legais
sejam cumpridos.

Pescri¢gdo Detalhada

Encaminha oficio, mensalmente, ao Presidente, solicitando repasse de verba
necessaria @ manutengio da Camara.

Coordena as atividades da contabilidade, promovendo a prestagao, acertos e
conciliagdes de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a comecao das operagdes contabeis.
Supervisiona a elaboragédo de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo orgamentéria e
financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes.
Supervisiona a ordem cronoiégica dos pagamentos a serem efetuados pela
Camara.

Supervisiona o controle da frequéncia dos servidores e vereadores e seu
apontamento nos sistemas.

Supervisiona, acompanha e analisa todos os empenhos e cheques que $a0
providenciados para assinatura do Presidente da Camara.

Organiza, planeja e controla o pagamento dos servidores e vereadores, dos
contratos e demais despesas da Camara.

Supervisiona a Comissdo Pemanente de Licitagdo, auxiliando e orientando
sobre as necessidades de materiais a serem adquiridos pela Camara.
Supervisiona as atividades do almoxarifado e patrimdnio da Céamara,
analisando, periodicamente, o relatério informatizado que é emitido.
Supervisiona a organizagdo e manutengao do arquivo inativo, orientando os
procedimentos que asseguram um melhor controle.

Apdia as solenidades organizadas, assegurando que o0s procedimentos
regimentais sejam cumpridos no que cabe ao pessoal que executa o servigo
de copa, transporte e recepgao.

Autoriza o pagamento das assinaturas eletrdnicas realizadas pela Camara.
Acompanha a tramitacido de processos da Camara no Egrégic Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo e informa ao Diretor Geral e Presidente da
Céamara as providéncias a serem adotadas.

Supervisiona o0s prazos de vencimentos e execugdo dos contratos e
aditamentos.

Executa outras tarefas cormrelatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.

Especifica¢gbes do Cargo

Escolaridade: Curso superior completo, preferencialmente em Ciéncias
Contabeis ou Administragao.
Experiéncia: nao é requerida. Conhecimentos de informatica.
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Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos,
técnicos e especializados, constante atualizagao, iniciativa e discernimento
para tomada de decisdes.

Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.
Responsabilidade/Patrimonio. pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materniais pertencentes a Camara.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: coordena tarefas executadas por
equipe de funcionarios.

Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: favoravel.

Observacgdes:

Jomada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: Cargo em comissao, de livie nomeagao.

&-\



PREFEITURA DA ESTANCIA
TURISTICA DE SAO ROQUE

E S T A D O D E s A O " A U L O

CARGO: DIRETOR GERAL

Descri¢do Sumaria

Planeja, coordena, supervisiona e promove a execugdo de atividades da
secretaria, orientando, controlando e acompanhando resultados, assegurando
que os aspectos legais sejam cumpridos.

Descrigao Detalhada

Supervisiona o envio de oficio, mensalmente, ao Prefeito, em conjunto com o
Presidente da Camara, solicitando repasse de verba necessaria a
manutengéo da Camara.

Coordena e despacha assuntos diversos, conjuntamente com as diretorias
administrativa e legislativa, consultoria juridica, assessoria de comunicacao
social e setor de informéatica.

Responde pela retirada, andlise, defesa e encaminhamento para leitura em
Plenario dos processas da Camara tramitando no Egrégio Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo.

Supervisiona a pauta e documentos necessarios para a apreciacao dos
vereadores durante as sessbes.

Elabora sugestd3o de release para a assessoria de comunicag&o social, que
encaminha para a midia local, preparandc e disponibilizando, com
antecedéncia, na intemet a pauta das sessdes.

Pesquisa informagdes necessarias a discussdo dos vereadores, quando
solicitado por estes, e orienta as consultas de municipes, autoridades e partes
interessadas sobre assuntos de competéncia da Camara.

Promove as mediagbes nas solucbes de conflitos e intengdes divergentes
entre vereadores, servindo também como apoio logistico e mentor destes.
Solicita pareceres técnicos, juridicos € periciais para responder as solicitagdes
administrativas da Camara.

Assina documentos legisiativos e administrativos com os Diretores Técnico
Legislativo e Administrativo Financeiro.

Organiza e participa de reunides com municipes para posterior
encaminhamento de solicitagbes @ Camara.

Supervisiona orgamentos de terceiros pertinentes a manutencdo do
patriménio, acompanhando a instalagdo de equipamentos, a fiscalizagédo e
negociagao dos servigos, prestados por terceiros 4 Camara.

Acompanha e administra o cumprimento de prazos estipulados pelo Tribunal
de Contas.

Supervisiona a freqiiéncia dos servidores, analisando atestados e abonando
faltas.

Auxilia o Presidente na supervisao da freqiéncia de Vereadores e analisando
atestados.

Supervisiona pedidos de compra, o envio de convites e editais, e participa de
modo nao secretarial nas comissdes de licitacdo, atuando como mediador
entre a comissdo e 0s concorrentes desta.

Supervisiona a aplicagao financeira e saldo bancario da Camara realizada
pelo Diretor Administrativo Financeiro.
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Supervisiona e coordena, juntamente com a Mesa Diretora, Diretoria
Administrativa Financeira, Diretoria Técnica Legislativa e Consultoria Juridica,
a elaboracao e execucao das Leis Orgcamentarias.

Organiza e prepara solenidades, providenciando os detalhes, assegurando
que os procedimentos regimentais sejam cumpridos, funcionando como
relagdes publicas, oficializando convites para a participacéo destas sessdes,
sob a orientagdo dos vereadores.

Organiza a agenda de compromisso e os evenios da Camara, tomando
providéncias relativas a palestras e exposigbes, elaborando convites,
contatando palestrantes, providenciando local e recursos necessarios a cada
evento.

Realiza reunido mensal com os subordinados da Camara na busca de
propostas que visem a eficiéncia do processo organizacional da secretaria
administrativa.

Atua como elo de ligacdo entre os agentes politicos e servidores que
compdem a estrutura da Camara.

Especificactes do Cargo

-

Escolaridade: Curso superior completo.

Experiéncia: nao é requerida.

Iniciativa/Complexidade: planeja sua atividade, executa tarefas de natureza
complexa e confidencial que requerem conhecimentos técnicos e
especializados € iniciativa propria.

+ Esforgo fisico: normal.

» Esforgo mental: constante.

« Esforgo visual: normal.

+ Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.

+ Responsabilidade/Patrimonio: maior responsavel.

+ Responsabilidade/Seguranca de terceiros: sim.

» Responsabilidade/Supervisdo: responsavel indiretamente por equipe de

servidores.

* Ambiente de trabalho: normal, de escritdrio, sujeito a trabatho externo.

Observagoes:

Jomada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: Cargo em comisséo, de livie nomeagio.
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CARGO: DIRETOR TECNICO LEGISLATIVO

Descri¢do Sumaria

Planeja, organiza, supervisiona e coordena os assuntos tratados pela Diretoria
Técnica Legislativa delegando e controlando as atividades desenvolvidas
pelos servidores da diretoria. Acompanha e ocrienta o Presidente e os
vereadores em todos os assuntos legislativos, assegurando que o Regimento
intemo seja cumprido.

Descrigdo Detalhada

Planeja, coordena e orienta os trabalhos executados pelos servidores da
Diretoria Técnica Legislativa, acompanhando as atividades desenvolvidas.
Assessora o Presidente na redagéo dos seus pronunciamentos, atas e outros
documentos.

Distribui a elaboracéo e acompanha detalhadamente a elaboragéo das atas
das sessdes, efetuada pela equipe, assegurando a fidedignidade das
informacoes sobre os assuntos tratados.

Assessora o Presidente durante a realizagdo das sessdes, fomecendo
informagdes para dirigir a sess&o, conforme o Regimento Interno.

Revé a legislagdo do Municipio, tomando conhecimento e se informando
sobre a legislagdo, a luz da Constituicdo Federal, e leis de outros municipios,
para adequar a legislagao efou suprir lacunas existentes.

Assessora o Diretor Geral, analisando o problema levantado, apresentando
sugestdes e tomando as providéncias que forem por ele deliberadas.

Apéia as Comissdes Permanentes e Temporarias dos vereadores, no que se
refere aos assuntos que dizem respeito ao Regimento Interno.

Crienta e esclarece os vereadores sobre duvidas nos trdmites burocraticos
que podem ferir o Regimento Intermno.

Despacha com o Presidente e Diretor Geral assuntos a serem incluidos na
pauta de sessdes e audiéncias publicas.

Responde pela publicagdo de documento legisiativo, pela cobranga da
resposta de requerimento e pela realizagdo de audiéncia publica e sesséo
solene.

Coordena a digitalizagdo de documento legislativo, no que tange a inser¢ao,
tratamento e manutengédo para pesquisa em sistema informatizado da
Céamara.

Assiste as sessdes publicas do plenario e assessora quando surgem assuntos
urgentes.

Acompanha as atividades dos seus subordinados, assegurando ©
atendimento as Comissdes Permanentes e Temporarias.

Responde pelo controle mensal da frequéncia dos vereadores, coordenando o
apontamento da presenca e auséncia nas sessdes e reunides legislativas.
Realiza reunides periddicas com os seus subordinados.

Executa atividades correlatas quando necessario.
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Especificagdes do Cargo

Escolaridade: Curso superior completo.

Experiéncia: ndo & requerida. Conhecimentos de informatica.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos,
técnicos e especializados, constante atualizagdo, iniciativa e discemimento
para tomada de decisdes.

Esforco Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.
Responsabilidade/Patrimodnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais pertencentes a Camara.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas por
uma equipe de servidores.

Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: favoravel.

Observagdes:

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: Cargo em comiss#o, de livre nomeacao.
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CARGO: MOTORISTA

Descrigdo Sumaria

Dirige e conserva o veiculo oficial da Camara, manipulando os comandos de
marcha e dire¢do, conduzindo-o em trajeto, previamente determinado, de
acordo com normas de transito e instrugbes recebidas, para assegurar a
condugfo de passageiros a compromissos oficiais e entrega de documentos
aos destinatarios.

Descrigdo Detalhada

Guia veiculo oficial da Camara, acompanhando os vereadores e servidores a
compromissos oficiais, previamente determinados, dentro do Estado de S&o
Paulo, gquando autorizados pela Presidéncia da Camara.

Entrega documentos diversos na Prefeitura, Cartérios, Forum e outros locais
determinados por seu superior, assegurando que 0s mMesmos cheguem aos
destinatarios em perfeitas condices.

Retira e transporta matenais diversos adquiridos pela Cémara, quando
solicitado por seus supenores.

Registra em formulario especifico, informagbes referentes as saidas,
anotando a data, hora, destino, quilometragem na saida e de retomo, bem
como o nome do requisitante do servigo.

Confere assinatura de protocolos de recebimento dos destinatarios em
documentos que assim o exijam, sendo orientado, previamente, desta
necessidade por seus superiores.

Zela pela manuteng&o do veiculo, verificando o estado dos pneus, 0s niveis
de combustivel, agua, éleo do Carter, testando freios e parte eletrica, para
certificar-se de suas condi¢gOes de funcionamento, bem como as condigdes de
higiene.

Mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso.

E responsavel pelo recolhimento do veiculo ao final do dia de trabalho no
estacionamento designado.

Executa outras tarefas cormelatas determinadas pelos supenores imediatos.

Especificacdes do Cargo

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Experiéncia: ndo é requerida. Carteira Nacional de Habilitagcéo categoria D.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem
conhecimentos praticos, com iniciativa prépria, e recebe superviséo constante
do supervisor imediato.

Esforgo fisico: baixo, pois permanece a maior parte do tempo sentado.
Esforco mental: constante.

Esforgo visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patriménio. pelo veiculo, materiais e ferramentas que
utiliza. Possibilidade de perdas de alto custo.
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Responsabilidade/Seguranga de terceiros: direta, pela integridade fisica das
pessoas que transporta. Atividade que pode provocar acidentes de alta
gravidade.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de trabalho: elementos desconfortaveis em grau reduzido, esta
sujeito a trabalhos extemos, comre risco de acidentes, necessita usar
equipamentos de seguranga.

Observacdes

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: aprovacio em concurso publico.
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PREFEITURA DA ESTANCIA
TURISTICA DE SAO ROQUE
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CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

Descricdo Sumaria

Executa atividades da area administrativa, no que tange ao RH, a compras,
arquivo de documentos e processos, atendimento ao publico, opera
equipamento telefénico, fax, maquina copiadora, computadores, executa o
controle do almoxarifado e patrimonio.

Descricao Detathada

Executa a folha de pagamento dos vereadores e servidores da Camara,
extraindo todos os relatérios pertinentes e envio aos processos pertinentes.
Auxilia nos trabalhos inerentes a contabilidade, apurando os elementos
necessarios ao controle e apresentacdo da situacéo patrimonial, econdmica e
financeira da organizagio municipal.

Executa servicos atinentes ao arquivamento de documentos, como a
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
langcamentos, prestagao de informacoes, digitacio e arquivo em gerat.

Opera equipamento telefénico, fax, maquina copiadora, efetuando registro em
controle especifico.

Faz contatos telefonicos e transmite recados, quando solicitado pelos
vereadores e servidores.

Recebe e encaminha pessoas interessadas que procuram a Camara.
Protocola e arquiva documentos recebidos pela Camara.

Efetua a cotagdo de pregos para reserva orgcamentaria, analisa as propostas,
elabora pedidos de compra e editais de licitagdo, analisa as requisigées
recebidas, acompanha os tramites do processo de compras.

Organiza e executa servi¢os de almoxarifado e patriménio como recebimento,
registro, guarda, fomecimento e inventario de materiais de escritério e
permanente, observando as normas.

Recepciona municipes que procuram a Camara, encaminhando-os ao servigo
pertinente, ou estabelecendo contato com o vereador desejado ou dirigente,
anotando recados na impossibilidade de localiza-los.

Mantém atualizado o cadastro de telefones e enderegos dos contatos dos
servidores, vereadores e terceiros.

Emite, periodicamente, o relatério de movimentacéo dos servigos pertinenies
para analise do superior imediato e atualizagdo dos termos de
responsabilidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes do Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimentos de informatica.
Iniciativa/Complexidade: tarefas variadas, porém rotineiras, que envolvem a
aplicacgdo de procedimentos padronizados, observados os limites
estabelecidos pelas normas intemas.

Esforco fisico: pouco.

Esforgco mental: constante.
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¢ Esforgo visual: normal.
Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.
Responsabilidade pelo Patrimbnio: pelos equipamentos, maquinas,
ferramentas, documentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de terceiros: n&o
Responsabilidade/Supervisdo: em grau medio.
Ambiente de trabalho: normal de escritério.

Observagdes
e Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
« Provimento do cargo: aprovagio em concurso pablico.
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CARGO: PORTEIRO-CONTINUO

Descrigdo Sumaria
+ Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para
prestardhe informag¢des e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades
administrativas solicitadas.

Descrigdo Detathada

« Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhe informagbes e providenciar o seu devido
encaminhamento.

« Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do municipe efou visitante, para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios.

+ Recebe a correspondéncia endere¢ada & Camara, bem como aos servidores,
registrando em livro proprio para possibilitar sua correta distribuicao.

+« Atende a solicitagdo do superior imediato para a realizag&o de servigo interno
e externo quanto a entrega de documentos em reparticées publicas.

+ Retira e encaminha correspondéncias no correio.

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores imediatos.

Especificagdes do Cargo

» Escolaridade: Ensino fundamental completo.

+ Experiéncia: ndo é requerida.

¢ Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples e rotineira,
recebe supervisdo e instru¢des do supervisor imediato.
Esforco fisico: baixo, pois permanece a maior parte do tempo sentado.
Esfor¢o mental: normal.
Esforgo visual: normal.
Responsabilidade por Dados Confidenciais: eventualmente.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de terceiros: média.
Responsabilidade/Supervis&o: nenhuma.
Ambiente de trabalho: préprio de escritério.

Observagoes
¢ Jornada de trabaiho: 40 horas semanais.
+ Provimento do cargo: aprovagdo em concurso publico.
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CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

Descrigdo Sumaria

Pesquisa, analisa e viabiliza o uso de programas e femamentas de
informéatica, adequadas as necessidades da Secretaria da Céamara,
acompanhando, apoiando e implementando o desenvolvimento de suas
diversas atividades e efetuando os ajustes.

Descricdo Detalhada

Acompanha o mercado fornecedor, identificando e testando equipamentos
softwares, materiais e servigos.

Realiza a manutenc&o preventiva ou corretiva da rede.

Instala e desinstala equipamentos e softwares, apoiando e treinando, se
necessario, 0s usuarios na operacao de equipamentos e softwares.

Pesquisa os programas especificos para a Céamara, observando as
necessidades operacionais dos usuarios, testando e operacionalizando novos
aplicativos.

Executa a manutencéo simples nos equipamentos, quando necessario,
trocando e retirando pecas para viabilizar a utilizagio dos mesmos.

Auxilia na administra¢do da rede e na execugdo ou gerenciamento da
manutencgio de arquivos de seguranga.

Realiza a configuragao do servidor de dados, rede légica e intemet.

Mantém organizada a documentacao de equipamentos, pecas e softwares,
disponibilizando-a para consulta, quando necessario.

Responde pela instalagdo e perfeito funcionamento do equipamento de
projegao, nos dias de plenario, assegurando a qualidade das gravacdes.
Instala equipamentos de som, ramificando os canais para diferentes
ambientes, realizando testes de verificagdo da qualidade do som.

Executa servico de digitalizag@o de documentos da secretaria da Camara, nc
que tange a insergéo, tratamento e manutenco para pesquisa em sistema
informatizado.

Executa outras tarefas comrelatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Especifica¢cbdes do Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo, curso técnico em informatica.
Experiéncia: 1 (um) ano em instalagdo e manutencio de redes, ambiente
Windows de intemet, comprovados através de atestados ou carteira de
trabalho.

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

Esforco Fisico: nenhum.

Esfor¢co Mental: ateng&o e raciocinio constantes.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: manipula informagdes sigilosas.
Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos e materiais de custo

elevado que utiliza.
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¢ Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: normal.
¢ Responsabilidade/Supervisdo: eventual.
+ Ambiente de Trabalho: normal de escritorio.

Observagdes

» Jomada de trabalho: 40 horas semanais.
« Provimento do cargo: aprovagio em concurso publico.

c—



Gamara OMunisipad da Estincia Tumstioa de Fao Rogue

Rua Padre Margal, 30 — Centro — CEF 18130-100 ~ Caixa Postal 80 — CEP 18130-970
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LEI N° 3.013

De 29 de Dezembro de 2006

{Projeto de Lei 29/06-L de 29/03/2006
Autoria da Mesa Diretora da Camara
Autdgrafo n® 2,918, de 05/12/2006

Dispie schre a Reestruluragdo Administrativa e
Funcionai da Cimara Municipal da Estancia Turistica de
Sdo Roque, institui o Plano de Cargos, Salarios e
Carreira e dé outras providéncias.

Fago ssber que a Camara Municipal da Esfancia
Turistica de S&o Roque manteve e eu promuigo, nos
termos do § 79, do arige 62, da Lei Orgénica do
Municipio, combinado com a alinea *¢”, Incisa |, do artigo
265, do Regimente intemo, o seguinte dispositivo da Lei
n* 3.013, de 29 de Dezembro de 2006.

Art 11. Ficam criados os cargos de livre provimento e
exoneragao, demonstrados no ANEXOQ IV, parte integrante da presente lei.

Os Anexos |, Il, IV e V| passam a viger acrescidos da
sequinte redagdo:

ANEXO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE SAO ROQUE

| i i ] I
== =
Permanantas Temporarias
ol
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Camara AMunicipal da Eitincia Furistica do Soo Rogue

Rua Padre Margal, 30 — Centro — CEP 18130-100 — Caixa Postal 80 — CEF 18130-970
CNPJ/MF - 50.804,072/0001-81 — Fone: (1) 4784-8444 - Fax: {11) 4784-8447

ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE SAD ROQUE
CARGOS =~ = |PROVIMENTO|QUANT REF.
Assessor Legislativa Comissao 10 07
ANEKD_W
CARGOS EM COMISSAO CRIADOS
| SITUAGAOPROPOSTA | QUANT. REF.
Assessor Legislativo 10 o7
| TOTAL | 10 |
ANEXO VI
TABELA DE YEMCIMENTSS DOS CARGOS
REF CARGO
ERAL
[ B c (] E F <] H ]
oF Ansewsor LogitRivo 1,035,968 . - - _ . - -

Camara Municipal da Estancia Turistica de Sa&o Roque,
12 de Janeirc de 2007.

Israel Eﬂéﬂe Qllveira

Presidente

Haumcy/mtﬁ%ivelm

Diretor Geral

Publicada na Secretaria Administrativa da Cimara, acs 12 de Janeiro de 2007,
Veto Rejeitado na 3* Sessfo Extracrdinaria de 09 de janeiro de 2007,
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