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LEI COMPLEMENTAR N°. 352, DE 24 DE JANEIRO DE 2014

Dispde sobre o Plano de Carreiras dos servidores
publicos municipais da Camara Municipal de
Itupeva, Estado de Séo Paulo.

RICARDO BOCALON, Prefeito Municipal de Itupeva, Estado de S&o Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal de Itupeva na Sessdo Extraordinaria realizada no dia 23 de janeiro de 2014,
PROMULGA a presente Lei:

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRAS

Art. 1° Esta Lei Complementar dispbe sobre o Plano de Carreiras dos servidores publicos municipais da
Camara Municipal de Itupeva, Estado de Sao Paulo.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Os servidores da Camara Municipal de Itupeva serdo regidos pelo regime juridico Unico celetista,
vinculados as disposicdes instituidas pelo Decreto — Lei n°® 5.452 de 1° de maio de 1.943 e suas alteracdes,
nos termos da Lei n® 591 de 04 de abril de 1.990.

Art. 3° As Funcdes Publicas e os Empregos Publicos da Camara Municipal, bem como sua composicdo e
as formas de remuneracdo passardo a obedecer as classificacbes estabelecidas na presente Lei
Complementar.

Paragrafo Unico. Ficam redenominadas, criadas ou extintas as func6es publicas, bem como os empregos
publicos, conforme discriminado nos anexos |, Il, 11l e IV da presente Lei Complementar.

Art. 4° O Plano de Carreiras aplica-se a todos os servidores, com exce¢do daqueles ocupantes
exclusivamente de Empregos Publicos de Provimento em Comissédo da Camara Municipal, regidos na
forma disposta por esta Lei, ficando seus direitos, deveres, beneficios e vantagens resguardadas sob a
égide da legislacéo vigente.

Paragrafo unico. Deverdo ser providos obrigatoriamente, no minimo 10% (dez por cento) dos Empregos
Publicos de provimento em comissao por servidores ocupantes de funcdo publica.
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Art. 5° Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

| - Quadro de Pessoal: o universo de funcgBes publicas e empregos publicos que comp@e a estrutura
administrativa funcional da Camara Municipal;

Il - Grupo Ocupacional: é o conjunto de funcdes publicas e empregos publicos do Quadro de Pessoal,
que guarda entre si correlacéo e afinidade, que balizam a formacéo das carreiras;

11l - Padrdo: o simbolo indicativo do salario-base devido ao servidor em decorréncia do exercicio de
funcbes publicas e empregos publicos, constituido de Nivel e Classe;

IV _- Nivel: é o desdobramento da carreira destinado a evolucdo do servidor publico, conforme mérito
funcional, ou seja, é a representacdo da evolugdo vertical do servidor na carreira, representando também a
ordem dos salarios dentro da Tabela de Salérios;

V - Classe: a representacdo da evolugdo horizontal do servidor na carreira, conforme a sua experiéncia
profissional;

VI - Especialidade: € o desdobramento dos servicos a serem executados e transformados de acordo com
as especificidades necessarias, bem como, as especialidades existentes;

VIl - Carreira: a organizacao sistematica das atribuicdes e especializacdo do servidor, dispostas em
ordem ascendente, com possibilidade de promocédo de postos inferiores para postos superiores de forma
escalonada, em obediéncia a critérios de experiéncia profissional e mérito funcional;

V111 - Posto: a posicdo do servidor pablico na estrutura de sua carreira;

IX — Funcdo Publica de Provimento Originario: a primeira investidura do funcionario no servico
publico, mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos e representa a origem
da carreira, na forma estabelecida nesta Lei Complementar;

X — Funcdo Publica com evolucdo em Carreira: a denominacdo do posto diferenciado em funcdo da
carreira, a ser preenchido por servidores que obtenham os requisitos necessarios previsto nesta Lei
Complementar;

Xl — Funcdo Publica lIsolada: aquela cujas caracteristicas profissionais determinam um sistema de
evolucdo funcional diferenciado, baseado no aperfeicoamento e especializacdo profissional, observadas as
regulamentacfes profissionais tipicas.

X1l — Emprego Publico: o emprego ocupado por pessoa fisica que exerce atribui¢des definidas em Lei,
em carater precario e transitério, de livre nomeacéo e exoneracgéo, pelo Presidente da Camara Municipal;
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CAPITULO II

DA ADEQUACAO FUNCIONAL
Art. 6° Integram o Plano de Carreiras da Camara Municipal os seguintes anexos:

Anexo | — Quadro de Empregos de Provimento em Comissdo existentes anteriormente a esta Lei
Complementar;

Anexo Il — Quadro de Referéncia de Nomenclaturas das Funcdes Publicas;
Anexo Il — Quadro de Pessoal;

Anexo IV — Quadro dos Empregos de Provimento em Comissdo Redenominados;
Anexo V — Tabela de Salérios;

Anexo VI — Descricdes das Atividades, Requisitos, Habilidades e Competéncias.

Art. 7° Ficam criadas as Func¢des Publicas Permanentes, cujas denominacdes, padrdes de salarios e
quantidades constam do Anexo Il da presente Lei Complementar.

| - Para as carreiras de Procurador Juridico e Analista Legislativo observar-se-a: atividades de
planejamento, organizacdo, coordenacdo, supervisdo técnica, assessoramento, estudo, pesquisa,
elaboracdo de laudos, pareceres ou informacdes e execucdo de tarefas de elevado grau de complexidade,
com o respectivo registro no érgdo representante de classe, com formacéo de nivel superior;

Il - Para as carreiras de Técnico Legislativo observar-se-a: execucdo de tarefas de suporte técnico e
administrativo, com formacédo de nivel médio ou técnico;

I11 - Para a carreira de Agente Legislativo observar-se-a: atividades basicas de apoio operacional, com
formacédo de nivel fundamental ou médio.
CAPITULO I
DA ADMISSAO DE PESSOAL
Art. 8° Para o preenchimento das Fung6es Publicas e Empregos Pablicos, serdo observados os requisitos
minimos definidos nesta Lei Complementar e em seus anexos, sob pena de ser o ato correspondente nulo

de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o Legislativo Municipal ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.
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CAPITULO IV

DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 9° Quadro de pessoal € o conjunto das Fungbes Publicas, bem como dos Empregos Publicos de

provimento em comissdo, criados por Lei, que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal,
devendo a sua constituigdo e distribuicdo atender aos interesses da administracéo publica.

Secéo |
DO INGRESSO

Art. 10 O ingresso no servico publico municipal, conforme a especialidade dar-se-a& por meio de
provimento originario, quando se tratar de Funcao publica de carreira ou isolada, e pelo provimento em
comissao no caso dos Empregos Publicos.
Paragrafo Unico - Provimento originario é a investidura do servidor no servico ptblico municipal junto
ao Legislativo Municipal, através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, em um Padrdo
formado de um Nivel atribuido e a Classe “A” da respectiva Funcdo publica inicial na carreira.

Secéo Il

DO PROVIMENTO

Art. 11 As funcdes publicas e os empregos publicos serdo providas por:

| — nomeacdo, através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara Municipal, quando se tratar de
funcéo publica de provimento efetivo, em virtude de aprovagdo em concurso publico;

Il — nomeacdo para emprego publico em comissdo, através de Portaria expedida pelo Presidente da
Camara Municipal, em virtude de lei;

Art. 12 O provimento na funcéo publica efetiva deverd atender os seguintes requisitos para a investidura:
| - Existéncia de vaga;

Il - Aprovagdo em concurso publico de provas ou provas e titulos;

I11 - Registro profissional regular no 6rgdo de classe quando a Lei o exigir;

IV - Outros requisitos vinculados ao exercicio da fungdo publica previstos em legislacdo e contemplados
no edital do concurso publico.
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Art. 13 S&o estaveis apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para funcdo publica
de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

Art. 14 Para aquisicdo da estabilidade a que se refere o art. 13 é obrigatéria a avaliagdo especial de
desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

Art. 15 O servidor publico estavel so perdera a funcao publica:
| — em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
Il — mediante processo administrativo, assegurada ampla defesa;

Il — mediante procedimento de avaliacdo periodica de desempenho, assegurada ampla defesa.

Secéo 111
DAS PROMOCOES

Art. 16 A evolucéo profissional do servidor efetivo e estdvel na Camara Municipal ocorrerd atraves de
promocdo por experiéncia profissional e por mérito funcional.

| — Promocgdo por experiéncia profissional é forma pela qual o servidor ascende a uma Classe
imediatamente superior, dentro da carreira a qual pertenca, observado o disposto pela Secéo IlI, do
Capitulo V;

Il — Promocdo por mérito funcional é a forma pela qual o servidor ascende a um nivel de maior grau de
responsabilidade e maior complexidade de atribui¢fes, dentro da carreira a qual pertenca, observado o
disposto pela Secéo 111, do Capitulo V.

CAPITULO V
DA CARREIRA

Art. 17 As Fungdes Publicas integrantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal, constante do Anexo
I11, dispostos em carreiras ou isolados, integram 0s grupos ocupacionais, na seguinte forma:

| — Apoio Operacional,
Il — Administrativo, Financeiro e Tecnologico; e

111 — Isolados.
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§ 1° Cada carreira, por suas caracteristicas, possui padrdo salarial distinto constante da Tabela de Salérios
do funcionalismo publico da Camara Municipal.

8 2° As Funcgdes Publicas que compdem as carreiras estdo agrupadas em niveis e classes, na forma do
Anexo ll.

§ 3° Caso venha a ser extinta alguma carreira, as FuncBes Publicas que a compde serdo extintas na
vacancia, sendo asseguradas aos ocupantes as vantagens previstas na presente Lei Complementar
enquanto investidos na Fungdo Publica.

§ 4° As carreiras sao formadas pelas seguintes FungGes Publicas efetivas:

a -) Agente Legislativo;

b -) Técnico Legislativo;
c -) Analista Legislativo;
d -) Procurador Juridico;

Secéo |
DA EVOLUQAO FUNCIONAL

Art. 18 Evolugéo funcional consiste no reconhecimento do progresso do servidor da Camara Municipal
de Itupeva, através da experiéncia profissional e do mérito funcional.

8§ 1° Experiéncia profissional é a observacéo do tempo minimo e ininterrupto de exercicio profissional na
carreira, para os casos de promocao, observado o disposto pela Secéo 1, do Capitulo V.

§ 2° Mérito funcional é o resultado da aplicacio de programas de treinamento, capacitacdo,
modernizacdo, qualidade e produtividade, aferido em processo de avaliacdo periddica de desempenho,
observado o disposto pela Secdo Ill, do Capitulo V.

Art. 19 A evolugéo funcional do servidor da Camara Municipal de Itupeva na carreira, conforme a sua
experiéncia profissional sera representada e identificada por letras, na forma crescente consistindo cada
qual uma classe.

8 1° A classe representa a evolugéo funcional do servidor e identifica a seu crescimento horizontal.

8§ 2° Para cada classe havera acréscimo de um percentual especifico a remuneragédo do servidor, conforme
disposto no Anexo |11 desta lei, sendo que sua juncdo ao nivel forma o padrdo que corresponde a ascenséo
de valor monetério na escala, a partir da classe inicial que identifica o inicio da carreira.

Art. 20 A evolugéo funcional do servidor da Camara Municipal de Itupeva na carreira, conforme o seu
mérito funcional sera representada e identificada por algarismos romanos, na forma crescente consistindo
cada qual um nivel.
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8§ 1° O nivel representa a evolucdo funcional do servidor e identifica a sua posigdo na carreira vertical.

§ 2° Para cada nivel, observada a posicdo na carreira, correspondera um padrdo especifico, para os efeitos
desta Lei Complementar.

Art. 21 A Tabela de Saléarios do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Itupeva sera composta de
Niveis e Classes, na forma prevista no Anexo V.

Secéo Il
DA PROMOCAO POR EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Art. 22 Promocdo por experiéncia profissional € a passagem de servidor publico para a classe
imediatamente superior, correspondente a sua nova situacdo em decorréncia de sua evolugdo funcional
por experiéncia profissional e ocorrera no més em que obtiver o tempo mencionado nesta Lei
Complementar.

Paragrafo Unico A promog&o por experiéncia profissional tera por base o tempo de efetivo exercicio na
carreira na Camara Municipal de ltupeva e ainda, os resultados obtidos nos processos de avaliacdo de
desempenho, visando reconhecer o mérito funcional e o potencial individual, desde que com pontuacdes
enquadradas nos niveis 6timo e bom.

Art. 23 O servidor publico em estagio probatdrio sera objeto de avaliacdo especifica, ao fim da qual, se
confirmado na funcdo publica, obterd a promocdo por experiéncia profissional para a classe
imediatamente superior, sendo-lhe vedada, durante esse periodo, a promogéo por mérito funcional.

Paragrafo Unico Ap6s o estagio probatorio e efetuada a consequente promocdo por experiéncia
profissional de classe, iniciar-se-4 0 estadgio de profissionalizacdo, periodo no qual serdo aplicados
treinamentos especificos, programas de capacitacdo e a pratica para o exercicio da profissdo na carreira.

Art. 24 Apds a promogdo por experiéncia profissional pelo fim do estagio probatorio, as futuras ocorrerao
em periodos de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na carreira.

8 1° As promogdes por experiéncia profissional ocorrerdo observando-se as disponibilidades financeiras e
orcamentarias da Camara Municipal, e o limite legal de despesa com pessoal, sendo privativo da Mesa
Diretora, 0 ato de concessdo e 0 respectivo registro resultante do tempo de servigo mencionado e o da
avaliacdo de desempenho.

§ 2° Os funcionério publicos que chegarem ao final das classes criadas para cada nivel, nos termos do
Anexo V, e contarem ainda com tempo de servi¢o na carreira, terdo automaticamente sua proxima
promocgdo por experiéncia profissional enquadrada em nivel, passando a perceber o valor do nivel
imediatamente superior ao seu, constante da Tabela de Salarios.
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§ 3° Podera a Mesa Diretora da Camara Municipal conceder as promogdes por experiéncia profissional
dos servidores publicos levando-se em consideracdo o tempo de servico anterior a publicacdo desta Lei
Complementar, prestado exclusivamente & Camara Municipal de ltupeva, devendo para tanto por Ato
proprio, formalizar tais enquadramentos, deixando claro nome, funcdo puablica e tempo de servigo
majorado de cada servidor.

Secao 1

DA PROMOCAO POR MERITO FUNCIONAL

Art. 25 Promogdo por mérito funcional é a passagem do servidor publico para niveis superiores da
carreira, correspondente a sua nova situacdo em decorréncia de sua evolucao funcional por mérito.

Paragrafo Unico A promogdo por mérito funcional terd por base a aquisicdo de novas habilidades e
competéncias, através de cursos de capacitacdo, de graduacdo, pés-graduacao, e ainda os resultados
obtidos nos processos de avaliacdo de desempenho funcional, desde que com pontuagdes enquadradas nos
niveis 6timo e bom.

Art. 26 Nao poderad haver promocdo por mérito funcional em carreira diversa daquela em que estiver
inserida a funcédo publica, nos termos do Anexo IlI.

Art. 27 Havera promoc¢do por mérito funcional na carreira, nos niveis que compdem cada funcdo publica
e sua carreira, observado o merecimento individual do servidor.

§ 1° Ato da Mesa Diretora regulamentard, no que couber, as condi¢cbes para a promogao por merito
funcional na Carreira, observando-se as normas estabelecidas na presente Lei Complementar e a
descricdo das atividades, bem como as habilidades e as competéncias exigidas para cada funcao publica.
§ 2° As promogdes por mérito funcional ocorrerdo observando-se as disponibilidades financeiras e
orcamentarias da Camara Municipal, e o limite legal de despesa com pessoal, sendo privativo da Mesa
Diretora 0 ato de concessdo e 0 respectivo registro resultante do tempo de servico mencionado e o da
avaliacdo de desempenho.

Secéo 1V

DAS CONDICOES DE PROMOCAO

Art. 28 Faréd jus as promog0es os servidores publicos que:

| - tiverem cumprido o periodo do estagio probatdrio previsto em Lei;

Il - forem aprovados no processo de avaliagéo de desempenho;
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Il - estiverem em classe compativel para a promocéo;
IV - ndo tiverem sofrido nenhuma sancao disciplinar prevista em Lei;

V — preencherem 0s requisitos e as exigéncias previstas para o exercicio da fungdo publica, no nivel
superior da carreira;

Art. 29 Para efeito de apuracdo, controle e acompanhamento das promocdes, a Administracdo da Camara
Municipal devera valer-se de apontamentos apropriados, que obrigatoriamente deverdo fazer parte do
prontuério do servidor publico.

Art. 30 A Administracdo da Camara Municipal, anualmente, elaboraré lista contendo a classificacdo dos
servidores aptos a promocdao, que devera ser publicada na forma da Lei, observando-se rigorosamente
suas posicdes, para efeito da concessao de vantagem a que fizer jus o servidor.

Paragrafo anico. N&o cabera em hipétese alguma, revisdo das listas passadas, e ndo poderdo valer-se, 0s
servidores, de pontuacdes passadas para efeito das disposicdes desta Lei Complementar, uma vez que a
cada publicacdo cessa automaticamente os efeitos da listagem anterior.

Art. 31 Em nenhuma hipétese o servidor publico que figurar como apto a promocao podera ser preterido
em favor de outro.

Art. 32 Constatado que houve promocdo indevida que prejudicar um servidor publico em beneficio de
outro, sera o ato anulado, ap0s o devido processo administrativo.

Paragrafo Unico O servidor pablico a quem cabia a promocao recebera a diferenca pecuniéria a que tiver
direito retroativamente a data em que ocorreu a promocao indevida.
Secéo V

DA ANTIGUIDADE E DO MERECIMENTO
Art. 33 Considera-se antiguidade o tempo minimo que o servidor publico da Camara Municipal de
Itupeva deve cumprir na classe em que estiver inserido, devendo neste intersticio minimo de tempo
cumprir 0s requisitos e condi¢Oes para promogédo na carreira.
§ 1° A Antiguidade sera determinada pelo tempo de efetivo exercicio na funcéo publica.
8§ 2° Ocorrendo empate na classificagdo por antiguidade, teré preferéncia sucessivamente:
a) O mais antigo na carreira;
b) O de maior tempo continuo de servigo publico municipal;

c) O que tiver maior numero de filhos;
d) O mais idoso.
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Art. 34 Entende-se por merecimento o atendimento a todos os requisitos e condi¢des minimas
estabelecidas pela presente Lei Complementar para a promocao do servidor publico na carreira.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES PUBLICAS ISOLADAS

Art. 35 FuncGes Publicas Isoladas sdo aquelas cujas caracteristicas profissionais determinam um sistema
de evolugdo funcional diferenciado, baseado no aperfeicoamento e especializagdo profissional,
observadas as regulamentac@es profissionais tipicas.

8 1° As Fungdes Publicas Isoladas séo as constantes do Anexo |11 da presente Lei Complementar.

§ 2° Sdo garantidos aos seus ocupantes, a revisao anual de salarios nos mesmos indices atribuidos as
demais Func¢des Publicas de Carreira.

§ 3° Eventuais distor¢des de valores futuros que justifiquem uma revisdo no salério - base das Fungdes
Pablicas Isoladas sera possivel, desde que ndo prejudique a relacdo de valores prevista na Tabela de
Salérios constante desta Lei Complementar.

§ 4° A evolucdo de niveis de Funcdes Publicas Isoladas de que trata este artigo ficara condicionada a
existéncia de disponibilidade financeira e orcamentaria da Camara Municipal, bem como o limite legal da
despesa com pessoal.

Art. 36 As Funcdes Publicas Isoladas ficam garantidas as promogdes por experiéncia profissional em
virtude do tempo de servico e as promog¢6es por mérito funcional da seguinte forma:

Primeiro Nivel — destinado ao funcionario publico detentor de certificado de conclusdo de curso,
devidamente registrado e com registro no conselho de classe, quando couber;

Segundo Nivel — destinado ao funcionario publico detentor de certificado de conclusdo de curso,
devidamente registrado e com registro no conselho de classe, quando couber, acrescido de 01 (uma) pos —
graduacéo latu — senso, inscrita e reconhecida pelo MEC, com a carga horaria minima exigida, apés 05
(cinco) anos de efetivo exercicio;

Terceiro Nivel — destinado ao funcionario publico detentor de certificado de conclusdo de curso,
devidamente registrado e com registro no conselho de classe, quando couber, acrescido de 02 (duas) pos —
graduacdo latu — senso, inscritas e reconhecidas pelo MEC, coma carga horaria minima exigida, apos 07
(sete) anos de efetivo exercicio;

Quarto Nivel — destinado ao funcionario publico detentor de certificado de conclusdo de curso,
devidamente registrado e com registro no conselho de classe, quando couber, acrescido de pds —
graduacéo strictu — senso em nivel de Mestrado, inscrita e reconhecida pelo MEC, com a carga horéaria
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minima exigida, apds 10 (dez) anos de efetivo exercicio, ficando garantido seu enquadramento no nivel
anterior, observando-se o tempo definido;

Quinto Nivel — destinado ao funcionario publico detentor de certificado de conclusdo de curso,
devidamente registrado e com registro no conselho de classe, quando couber, acrescido de pds —
graduacéo strictu — senso em nivel de Doutorado, inscrita e reconhecida pelo MEC, com a carga horaria
minima exigida, ap6s 12 (doze) anos de efetivo exercicio, ficando garantido seu enquadramento no nivel
anterior, observando-se o tempo definido;

Paragrafo Unico Somente havera promocao por mérito funcional para as Funcdes Publicas Isoladas ap6s
0 cumprimento do periodo de estagio probatério, bem como, sua aprovacdo em processo especifico de
avaliacao de desempenho funcional.

CAPITULO VII

DOS CURSOS DE APERFEICOAMENTO E CAPACITACAO
DO SERVIDOR PUBLICO

Art. 37 A Céamara Municipal deverd manter em seu orcamento, verba destinada a formacdo e o
aperfeicoamento dos servidores publicos, constituindo a participacdo nos cursos um dos requisitos para a
promocdo na carreira, facultada, para tanto, a celebracdo de convénios, contratos, ou aquisicao de servicos
especificos para tal fim.

Paragrafo Unico. As despesas decorrentes da aquisicdo de servigos, contratos, convénios, criagio de
cursos ou manutencao de instalacdes, correrdo por dotacdo especifica, reservada anualmente para tanto.

Art. 38 Anualmente, a Administracdo da Camara Municipal tornard publico o seu programa de
treinamento e capacitacdo profissional, a ser aplicado para os efeitos desta Lei Complementar.

CAPITULO VIII
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO E DA TABELA DE SALARIOS

Art. 39 Ficam instituidas as Tabelas de Salarios das Fungdes Publicas e dos Empregos de Provimento em
Comisséo constantes do Anexo V da presente Lei Complementar, que correspondem ao cumprimento de
40(quarenta) horas semanais e ao regime de dedicacao plena, respectivamente.

8 1° No que se refere a prestacdo de servigos essenciais, ou ndo, definir-se-a a jornada de trabalho e o
sistema de turnos através de regulamentagdo por Ato Proprio, desde que ainda ndo regulamentada, com
salarios constantes da tabela do Anexo V.
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8§ 2° As horas de trabalho realizadas por servidores ocupantes de FuncGes Publicas que excederem a carga
horaria prevista no “caput” deste artigo, ou as que superarem as definidas como turno serdo pagas como
extras com os devidos acréscimos legais.

§ 3° N&o caberd o pagamento de horas extras aos servidores ocupantes de empregos publicos de
provimento em comissao.

8 4° Excetuam-se do presente artigo:

I - cuja carga horaria é de 30(trinta) horas semanais, as Funcdes Publicas de:

Funcdo Publica Especialidade

Técnico Legislativo Telefonia

Il - cuja carga horaria é de 20(vinte) horas semanais, as Fungdes Publicas de:

Funcdo Publica

Procurador Juridico

§ 5° O servidor investido na funcéo publica de Procurador Juridico podera optar, segundo a necessidade
dos servicos, por cumprir jornada de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, hipotese na
qual Ihe sera devido o adicional por regime de trabalho integral de 100% (cem por cento) sobre o seu
salario base.

TiTULO I
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
CAPITULO UNICO
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 40 Através de Resolucdo serd instituido e regulamentado o Sistema de Avaliacdo de Desempenho
Funcional para proporcionar a afericdo do desempenho dos servidores no exercicio de sua fungéo publica,
no seu ambiente de trabalho, durante um determinado periodo de tempo, mediante a observacdo e

mensuracédo de fatores objetivos.

Art. 41 Durante o periodo de estdgio probatdrio havera Processo de Avaliacdo de Desempenho Funcional
Especial instituido, visando a concessdo de estabilidade ao servidor publico.
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TITULO 1

DAS GRATIFICAC}()ES E VANTAGENS DE ORDEM PECUNIARIA
CAPITULO I
DA GRATIFICACAO DE FUNCAO
Art. 42 Fica instituida a Gratificacdo de Funcdo a ser concedida ao servidor publico do legislativo
municipal, ocupante de funcdo publica, ao qual sejam atribuidas atividades que extrapolem aquelas

definidas em lei, mas que ndo justifiquem a criacdo de nova vaga ou funcéo publica.

§1° A Gratificacdo de Funcdo correspondera a 50% (cinguenta por cento) do valor do menor padrao dos
servidores da Camara Municipal.

82° A referida gratificacdo ndo se incorporara a remuneragao do servidor sob nenhuma hipodtese.
83° A gratificacdo de que trata este artigo serd concedida através de Portaria a ser emitida pelo Presidente
da Camara Municipal.

CAPITULO I

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 43 Apos o primeiro ano de efetivo exercicio o servidor ocupante de funcdo de provimento efetivo
terd direito a percepcdo de adicional por tempo de servico, calculado a razdo de 1% (um por cento) para
cada ano, sobre o padrdo que estiver auferindo.
§ 1° Para efeito da concessao do adicional por tempo de servigo, serdo computados os afastamentos legais
considerados de efetivo exercicio, bem como, o tempo de servico publico prestado ao Municipio de
Itupeva em outra funcéo publica ou emprego publico, excluidos os periodos concomitantes.
§ 2° O adicional por tempo de servico incorpora-se & remuneracgao para todos os efeitos legais, observadas
as determinagdes legais para a composicdo da remuneracdo, vedada expressamente a utilizacdo deste
acréscimo pecuniario para fins de concessdo de acréscimos ulteriores.

CAPITULO HI

DA LICENCA PREMIO

Art. 44 ApGs cada periodo de 05(cinco) anos de efetivo exercicio na carreira, o servidor efetivo e estavel

da Cémara Municipal de Itupeva gozard de Licenca-prémio de 30 (trinta) dias corridos, com todos 0s
direitos e vantagens de sua fungéo publica.
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§ 1° Para efeito de Licenga-prémio, o cOmputo do tempo de efetivo exercicio sera realizado a partir da
publicacdo desta Lei Complementar, ndo gerando direito retroativo.

8 2° O gozo da licenca prémio pode ser partilhado em periodos de 15 (quinze) dias tendo em vista a
necessidade de servico e o interesse publico.

Art. 45 Nao se concedera Licenca-Prémio, se houver o servidor, em cada periodo de 05(cinco) anos:
I - Sofrer pena de suspensao;
I - Faltar ao servico por mais de 30 (trinta) dias.

Art. 46 O pedido de Licenca-prémio sera instruido com certiddo de tempo de servico, expedida pelo
6rgdo competente.

§ 1° A Licenca-prémio sera despachada pelo Presidente da Mesa Diretora.

§ 2° O prazo para o reconhecimento do direito a Licenca-prémio serd de 30 (trinta) dias e, tem natureza
decadencial.

8§ 3° Os dias de Licenga-prémio que deixarem de ser gozados no respectivo periodo, serdo acrescidos ao
periodo subsequente.

§ 4° O servidor devera aguardar em exercicio a concessdo do gozo da Licenga-prémio.

Art. 47 Havendo comprovada necessidade de servico e disponibilidade orcamentéaria, a licenca prémio
podera ser transformada em pecunia a critério da Mesa Diretora.

CAPITULO IV
DO ADICIONAL POR NIVEL SUPERIOR

Art. 48 Ao servidor da Camara Municipal efetivo e estavel serd devido adicional por nivel superior,
equivalente a 20% (vinte por cento) de seu padréo.

Paragrafo unico. O servidor devera requerer a concessdo do adicional, instruindo o pedido com cdpia
autenticada do diploma de nivel superior, expedido por instituicdo credenciada e que devera estar
devidamente registrado no MEC.
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TITULO IV

DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 49 Este Titulo trata do regime disciplinar dos servidores da Cémara Municipal de ltupeva e
complementa as disposicdes instituidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.

Capitulo |
Dos Deveres
Art. 50 Sdo deveres do servidor:

| - exercer com zelo e dedicacdo as atribuicbes da funcdo publico ou emprego publico;

Il - ser leal as instituicdes a que servir;

I11 - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - atender com presteza:

a) - ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) - a expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de situacdes de interesse
pessoal;

C) - as requisi¢Oes dos Gabinetes dos Vereadores, prestando as informacdes requeridas, apos autorizacao
de seu superior hierarquico.

VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo da funcdo publica ou emprego publico ao
conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao
conhecimento de outra autoridade competente para apuragéo;

VII - zelar pela economia do material e a conservacgdo do patrimoénio publico;

VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparticéo;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XI1 - representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder;

XI1I — comprovar que votou na Gltima eleicdo, pagou a respectiva multa ou se justificou devidamente.

Paragrafo Unico. A representacdo de que trata o inciso XII serd encaminhada via hierarquica e apreciada
pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se ao representando ampla defesa.
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Capitulo 11

Das Proibicoes
Art. 51 Ao servidor é proibido:

| - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da reparticao;
I11 - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucao de servigo;
V - promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da reparticéo;
VI - cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de atribuicdo
que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;
VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagé@o profissional ou sindical, ou a
partido politico;
VIII - manter sob sua chefia imediata, em funcdo publica ou emprego publico, conjuge, companheiro ou
parente até o segundo grau civil,

IX - valer-se da funcdo publica ou emprego publico para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da funcgéo publica;
X - participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou ndo personificada,
exercer 0 comercio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario.
X1 - atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticGes publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cénjuge ou companheiro;
XII - receber propina, comissao ou vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas atribuicoes;
XI1I - aceitar comissao, emprego ou pensdo de estado estrangeiro;
XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;
XV - proceder de forma desidiosa;
XVI - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades particulares;
XVII - cometer a outro servidor atribuicdes estranhas a funcdo publica ou emprego publico que ocupa,
exceto em situacOes de emergéncia e transitorias;
XVIII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio da funcdo publica ou
emprego publico e com o horério de trabalho;
XIX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

Paragrafo anico. A vedacgdo de que trata o inciso X do caput deste artigo ndo se aplica nos seguintes
casos:

| - participac@o nos conselhos de administracdo e fiscal de empresas ou entidades em que o Municipio
detenha, direta ou indiretamente, participagdo no capital social ou em sociedade cooperativa constituida
para prestar servicos a seus membros; e

Il - gozo de licenga para o trato de interesses particulares, observada a legislagcdo sobre conflito de
interesses.
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Capitulo 111

Da Acumulacéo

Art. 52 Ressalvados 0s casos previstos na legislacdo em vigor, é vedada a acumula¢do remunerada de
funcbes publicas.

8 1° A proibicdo de acumular estende-se a cargos, empregos e func¢des publicas em autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista do Municipio.

§ 22 A acumulacdo, ainda que licita, fica condicionada a comprovacdo da compatibilidade de horarios.

Art. 53 O servidor ndo poderd exercer mais de um emprego publico, exceto quando nomeado para
exercer, interinamente, outro emprego publico, sem prejuizo das atribui¢cbes do emprego publico no qual
estiver provido, hiptese em que deverd optar pela remuneracdo de um deles durante o periodo da
interinidade.

Art. 54 O servidor vinculado ao regime desta Lei Complementar, que acumular licitamente, quando
investido em emprego publico de provimento em comissdo, ficard afastado de ambos os cargos ou
funcbes publicas efetivas, salvo na hipotese em que houver compatibilidade de horéario e local com o
exercicio de um deles, declarada pelas autoridades maximas dos érgdos ou entidades envolvidos.

Capitulo 1V

Das Responsabilidades

Art. 55 O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicdes.

Art. 56 A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte
em prejuizo ao erario ou a terceiros.

8§ 1° A indenizacéo de prejuizo doloso causado ao erario somente serd liquidada mediante consignagdo em
pagamento com a devida autorizagdo do servidor, na falta de outros bens que assegurem a execucdo do
débito pela via judicial.

§ 20 Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor perante a Fazenda Publica, em acdo
regressiva.

8 32 A obrigacdo de reparar 0 dano estende-se aos sucessores e contra eles sera executada, até o limite do
valor da heranga recebida.

Art. 57 A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengfes imputadas ao servidor, nessa
qualidade.
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Art. 58 A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo praticado no
desempenho do emprego publico ou fungdo publica.

Art. 59 As sancdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo independentes entre si.

Art. 60 Nenhum servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou administrativamente por dar ciéncia
a autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, a outra autoridade competente
para apuracdo, de informagdo concernente a pratica de crimes ou improbidade de que tenha
conhecimento, ainda que em decorréncia do exercicio de cargo, emprego ou funcdo publica.

Capitulo V
Das Penalidades
Art. 61 S&o penalidades disciplinares:

| - adverténcia;
Il - suspenséo;
Il - demisséo;
IV - destituicdo de emprego publico de provimento em comissao;

Art. 62 Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da infracdo cometida,
os danos que dela provierem para o servico publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e 0s
antecedentes funcionais.

Paragrafo Unico O ato de imposicdo da penalidade mencionard sempre o fundamento legal e a causa da
sancdo disciplinar.

Art. 63 A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violacdo de proibicéo constante do art. 51, e
de inobservancia de dever funcional previsto no art. 50 e de regulamentacdo ou norma interna, que nao
justifique imposigéo de penalidade mais grave.

Art. 64 A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com adverténcia e de
violagcdo das demais proibi¢fes que néo tipifiquem infracdo sujeita a penalidade de demissdo, ndo
podendo exceder de 90 (noventa) dias.

8 12 Sera punido com suspensdo de até 15 (quinze) dias o servidor que, injustificadamente, recusar-se a
ser submetido a inspecdo médica determinada pela autoridade competente, cessando os efeitos da
penalidade uma vez cumprida a determinacao.

8 22 Quando houver conveniéncia para o servico, a penalidade de suspensdo podera ser convertida em
multa, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de vencimento ou remuneracdo, ficando o servidor
obrigado a permanecer em servico.
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Art. 65 As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros cancelados, apds o decurso de
03 (trés) e 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo,
praticado nova infracédo disciplinar.

Paragrafo unico. O cancelamento da penalidade ndo surtira efeitos retroativos.
Art. 66 A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

| - crime contra a administracao publica;

Il - abandono de fun¢do publica ou emprego publico;

[l - inassiduidade habitual;

IV - improbidade administrativa;

V - incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticéo;

VI - insubordinacgéo grave em servigo;

VII - ofensa fisica, em servico, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa propria ou de outrem;
VIII - aplicacdo irregular de dinheiros publicos;

IX - revelacdo de segredo do qual se apropriou em razdo da funcao publica ou emprego publico;
X - leséo aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio municipal;

XI - corrupcao;

XII - acumulacao ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;

XIII - transgressdo dos incisos IX a XV do art. 51.

Art. 67 Detectada a qualquer tempo a acumulacéo ilegal de cargos, empregos ou funcBes publicas, sua
chefia imediata notificara o servidor para apresentar op¢do no prazo improrrogavel de dez dias, contados
da data da ciéncia e, na hipotese de omissdo, adotara procedimento para a sua apuracdo e regularizacao
imediata através de processo administrativo disciplinar.

Art. 68 A demissdo ou a exoneracdo de emprego de provimento em comissao, nos casos dos incisos 1V,
VIII, X e Xl do art. 66, implica a indisponibilidade dos bens e 0 ressarcimento ao erario, sem prejuizo da
acdo penal cabivel.

Art. 69 A demissdo ou a exoneracdo de emprego publico, por infringéncia do art. 66, incisos 1X e XI,
incompatibiliza o ex-servidor para nova investidura em funcao publica, pelo prazo de 05 (cinco) anos.

Paragrafo inico Nao poderd retornar ao servigo publico municipal o servidor que for demitido ou
destituido do emprego publico por infragdo prevista no art. 66, incisos I, 1V, VIII, X e XI.

Art. 70 Configura abandono de funcdo puablica ou emprego pablico a auséncia ndo autorizada do
servidor ao servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 71 Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servico, sem causa justificada, por mais de
quinze dias, ainda que interpoladamente, durante o periodo de doze meses.
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Art. 72 Na apuracdo de abandono de funcdo publica ou emprego de provimento em comissao ou
inassiduidade habitual, também serd adotado o procedimento a que se refere o art. 81, observando-se
especialmente que:

| - aindicacdo da materialidade dar-se-a:
a) na hipotese de abandono de fungédo publica ou emprego publico, pela indicacdo precisa do periodo de
auséncia ndo autorizada do servidor ao servico superior a 30 (trinta) dias.

b) no caso de inassiduidade habitual, pela indicacéo dos dias de falta ao servi¢o sem causa justificada, por
periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias, ainda que interpoladamente, durante o periodo de doze
meses;

Il - apds a apresentacdo da defesa a comissdo elaborara relatorio conclusivo quanto a inocéncia ou a
responsabilidade do servidor, em que resumird as pecas principais dos autos, indicard o respectivo
dispositivo legal, opinara, na hipdtese de abandono de funcdo publica ou emprego publico, sobre a
intencionalidade da auséncia ao servi¢o superior a trinta dias e remeterd o processo a autoridade
instauradora para julgamento.

Art. 73 As penalidades disciplinares serdo aplicadas:

I - pelo Presidente da Camara Municipal quando se tratar de demissdo ou destituicdo, e ainda, exoneragédo
quando se tratar de emprego publico;

Il - pelas autoridades administrativas de hierarquia imediatamente inferior a Presidéncia da Mesa
diretora quando se tratar de suspenséo;

111 - pelo chefe do setor onde estiver lotado o servidor, nos casos de adverténcia.

Art. 74 A acdo disciplinar prescrevera:

I -em 05 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com demissdo, cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade e destitui¢cdo de emprego publico;

Il - em 02 (dois) anos, quanto a suspensao;

I11 - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

8 12 O prazo de prescri¢cdo comeca a correr da data em que o fato se tornou conhecido.

822 Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infracOes disciplinares capituladas
também como crime.

§ 32 A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo disciplinar interrompe a prescricdo, até a
deciséo final proferida por autoridade competente.

8 42 Interrompido 0 curso da prescricdo, 0 prazo comecara a correr a partir do dia em que cessar a
interrupcao.
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TITULOV

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
Capitulo 1
Disposicdes Preliminares

Art. 75 O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar responsabilidade de servidor por
infracdo praticada no exercicio de suas atribuicBes, ou que tenha relagdo com as atribui¢cdes da fungédo
publica ou emprego publico em que se encontre investido.
Art. 76 A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico € obrigada a promover a sua
apuracdo imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurada ao acusado

ampla defesa.

Art. 77 As denuncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracdo, desde que contenham a
identificacdo e o enderego do denunciante e sejam formuladas por escrito, confirmada a autenticidade.

Paragrafo anico Quando o fato narrado ndo configurar evidente infragdo disciplinar ou ilicito penal, a
denuncia serd arquivada, por falta de objeto, mediante despacho do superior hierarquico ao qual se
subordine o servidor.

Art. 78 Da sindicancia podera resultar:

| - arquivamento do processo;

Il - aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias;

I11 - instauracdo de processo disciplinar.

Paragrafo Unico. O prazo para conclusdo da sindicancia ndao excederd 30 (trinta) dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.

Art. 79 Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposicao de penalidade de suspenséo por
mais de 30 (trinta) dias, ou de demissdo, cassa¢do de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de
emprego publico, serd obrigatdria a instauracdo de processo disciplinar.

Capitulo 11

Do Afastamento Preventivo

Art. 80 Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir na apuracdo da
irregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar podera determinar o seu afastamento do
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exercicio da funcdo publica ou emprego publico, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da
remuneracao.

Paragrafo unico. O afastamento podera ser prorrogado por igual prazo, findo o qual cessardo os seus
efeitos, ainda que ndo concluido o processo.
Capitulo 111
Dos Procedimentos e do Inquérito
Art. 81 O processo disciplinar serd conduzido por Comissdo composta de trés servidores estaveis
designados pelo Presidente da Camara, que indicard, dentre eles, o seu presidente, que deverd ser
ocupante de funcéo publica efetiva de nivel superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual

ou superior ao do indiciado.

§ 12 A Comissao terd como secretario servidor designado pelo seu presidente, podendo a indicacao recair
em um de seus membros.

§ 2° Nao poder participar de comiss@o de sindicancia ou de inquérito, conjuge, companheiro ou parente
do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 82 A Comissdo exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da administracao.

Paragrafo Unico. As reuniBes e as audiéncias das comissdes terdo carater reservado e contardo com o
apoio do setor juridico da Camara.

Art. 83 O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

| - instauragé@o, com a publicacdo do ato que constituir a comissao;

Il - inquérito administrativo, que compreende instrucdo, defesa e relatorio;

[l - julgamento.

Art. 84 O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da
data de publicacdo do ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogagao por igual prazo, quando
as circunstancias o exigirem.

8 1° Sempre que necessario, a comissdo dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando seus
membros dispensados do ponto, até a entrega do relatorio final.

8 22 As reunides da comisséo serdo registradas em atas que deveréo detalhar as deliberagdes adotadas.

Art. 85 O inquérito administrativo obedecera ao principio do contraditorio, assegurada ao acusado ampla
defesa, com a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.
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Art. 86 Os autos da sindicancia integrardo o processo disciplinar, como peca informativa da instrucgéo.

Paragrafo Unico Na hipotese de o relatério da sindicancia concluir que a infracdo esta capitulada como
ilicito penal, a autoridade competente encaminhard coépia dos autos ao Ministério Publico,
independentemente da imediata instauracao do processo disciplinar.

Art. 87 Na fase do inquerito, a comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareacdes, investigacdes
e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos,
de modo a permitir a completa elucidacéo dos fatos.

Art. 88 E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de
procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando
se tratar de prova pericial.

8§12 O presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados impertinentes, meramente
protelatérios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 20 Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacdo do fato independer de
conhecimento especial de perito.

Art. 89 As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo presidente da
comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos.

Paragrafo Unico Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera imediatamente
comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicacdo do dia e hora marcados para inquiricao.

Art. 90 O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a testemunha trazé-
lo por escrito.

8 12 As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§ 22 Na hipdtese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareagdo entre 0s
depoentes.

Art. 91 Concluida a inquirigdo das testemunhas, a comissdo promovera o interrogatorio do acusado,
observados o0s procedimentos previstos nos artigos 87 a 89.

8 12 No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, e sempre que divergirem
em suas declaragdes sobre fatos ou circunstancias, sera promovida a acareacao entre eles.

§ 22 O procurador do acusado poderd assistir ao interrogatorio, bem como & inquiri¢do das testemunhas,
sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, sendo-lhe facultado, porém, reinquiri-las, por
intermédio do presidente da comissao.
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Art. 92 Quando houver divida sobre a sanidade mental do acusado, a comissao propora a autoridade
competente que ele seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um
médico psiquiatra.

Paragrafo Unico. O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso ao
processo principal, apos a expedicédo do laudo pericial.

Art. 93 Tipificada a infracdo disciplinar, serd formulada a indiciacdo do servidor, com a especificacao
dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§ 12 O indiciado seré citado por mandado expedido pelo presidente da comissdo para apresentar defesa
escrita, no prazo de 10 (dez) dias, sendo-lhe assegurado vista do processo na reparticao.

§ 22 Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

§ 32 O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias reputadas indispensaveis.

8 4° No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citacéo, o prazo para defesa contar-se-a
da data declarada, em termo proprio, pelo membro da comissdo que fez a citacdo, com a assinatura de (2)

duas testemunhas.

Art. 94 O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comissdo o lugar onde podera
ser encontrado.

Art. 95 Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital, publicado na
imprensa oficial e em jornal de grande circulacdo na localidade do dltimo domicilio conhecido, para
apresentar defesa.

Paragrafo unico. Na hipdtese deste artigo, o prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias a partir da ultima
publicacdo do edital.

Art. 96 Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa no prazo legal.

[=]

8 12 A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e devolvera o prazo para a defesa.

§ 22 Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designara um servidor como
defensor dativo, que devera ser ocupante de funcgéo publica efetiva de nivel superior ou de mesmo nivel,
ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.

Art. 97 Apreciada a defesa, a comissdo elaborard relatorio minucioso, onde resumira as pec¢as principais
dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua convicgao.

8 12 O relatorio sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor.
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§ 29 Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissao indicara o dispositivo legal ou regulamentar
transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Capitulo 1V
Do Julgamento

Art. 98 No prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do processo, a comissdo proferird seu
parecer através de relatério conclusivo que ser4d submetido ao setor juridico para parecer e
encaminhamento a autoridade julgadora para sua decisao.

8 1° A penalidade sera aplicada pela autoridade competente, que decidira em igual prazo.

§2° Se a penalidade prevista for de demissdo ou cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, o
julgamento cabera ao Presidente da Camara.

§ 32 Reconhecida pela comissdo a inocéncia do servidor, a autoridade julgadora acatara o parecer e
determinara o seu arquivamento, salvo se flagrantemente contraria a prova dos autos.

Art. 99 A decisdo da autoridade julgadora acatara os relatdrios, salvo quando contrério as provas dos
autos.

Paragrafo Unico Quando o relatério da comissdo contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora
podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o servidor de
responsabilidade.

Art. 100 Verificada a ocorréncia de vicio insandvel, a autoridade que determinou a instauracdo do
processo ou outra de hierarquia superior declarara a sua nulidade, total ou parcial, e ordenara, no mesmo
ato, a constituicdo de outra comisséo para instauragdo de novo processo.

Paragrafo Unico O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 101 Extinta a punibilidade pela prescri¢cdo, a autoridade julgadora determinaré o registro do fato nos
assentamentos individuais do servidor.

Art. 102 Quando a infragdo estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera remetido ao
Ministério Pablico para instauracdo da acdo penal, ficando trasladado na reparticéo.

Art. 103 O servidor que responder a processo disciplinar s6 podera ser exonerado a pedido, ou
aposentado voluntariamente, apds a conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade, acaso
aplicada.
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Capitulo V

Da Revisdo do Processo
Art. 104 O processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se
aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a inadequacéo
da penalidade aplicada.

§ 1° Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da familia
podera requerer a revisao do processo.

8 22 No caso de incapacidade mental do servidor, a revisao sera requerida pelo respectivo curador.
Art. 105 No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao requerente.

Art. 106 A simples alegacdo de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a revisao, que
requer elementos novos, ainda ndo apreciados no processo originario.

Art. 107 O requerimento de revisdo do processo sera dirigido ao Presidente da Camara que, se autorizar
a revisao, encaminharé o pedido ao dirigente do 6rgdo onde se originou o processo disciplinar.

Paragrafo Unico Deferida a peticdo, a autoridade competente providenciara a constituicdo de comisséo.
Art. 108 A revisao correra em apenso ao processo originario.

Paragrafo Unico Na peticéo inicial, o requerente pedira dia e hora para a producdo de provas e inquiricao
das testemunhas que arrolar.

Art. 109 A comissdo revisora tera 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos trabalhos.

Art. 110 Aplicam-se aos trabalhos da comisséo revisora, no que couber, as normas e procedimentos
préprios da comissdo do processo disciplinar.

Art. 111 O julgamento cabera ao Presidente da Camara.

Paragrafo Unico O prazo para julgamento sera de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo,
no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

Art. 112 Julgada procedente a reviséo, serd declarada sem efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-
se todos os direitos do servidor, exceto em relacdo a destituicdo do emprego publico, que sera convertida
em exoneragéao.

Paragrafo unico Da revisdo do processo ndo podera resultar agravamento de penalidade.
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TITULO VI

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 113 Os atuais servidores publicos municipais da Camara Municipal, efetivos ou estaveis, serdo
integrados no Plano de Carreiras de que trata esta Lei Complementar, de acordo com as atribuicGes da
funcdo publica pelo qual ingressaram no servico publico da Camara Municipal, observando-se a
denominacdo e a quantidade fixadas nos respectivos anexos que integram esta Lei Complementar,
mediante opg¢do expressa.

Paragrafo Unico. O servidor ndo optante tera sua funcdo publica extinta ao vagar, ndo fazendo jus as
instituicdes desta Lei Complementar.

Art. 114 O enquadramento dos atuais servidores efetivos da Camara Municipal devera respeitar a carreira
em que a funcdo publica estiver inserida, em classe e padrdo compativeis com o tempo minimo e o grau
de escolaridade adequado para a promog&o prevista na carreira, observando-se a correspondéncia prevista
no Anexo Il desta lei.

Art. 115 Feito o enquadramento do servidor na funcdo publica, classe e padrdo e constatando que sua
remuneracao total é inferior a que este percebia anteriormente, 0 mesmo fara jus a um enquadramento na
classe imediatamente superior.

Art. 116 Aplicadas as disposicGes constantes nos artigos anteriores, 0s servidores passardo a ocupar as
Funcdes Publicas constantes do Anexo Il e Il ficando automaticamente extintas as anteriormente
ocupadas.

Art. 117 O servidor municipal que, ap6s opcdo, pretender ingressar com pedido de revisdo, podera fazé-
lo no prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data da publicacdo da presente Lei Complementar.

Paragrafo Unico O pedido de revisio sera encaminhado ao Presidente da Camara Municipal, que dentro
de 30 (trinta) dias analisara o pedido, e se procedente, encaminhara comunicacdo ao departamento
competente para que altere a sua situagdo funcional.
TiTuLO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 118 O tempo de servico dos integrantes do presente Plano de Carreiras, serd contado em dias
corridos para todos os fins e efeitos legais dispostos nesta Lei Complementar.

Art. 119 Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuicGes que ndo sejam proprias de sua
funcgdo publica, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcdo.
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Art. 120 Ao servidor efetivo ocupante de funcdo publica, designado para emprego publico de provimento
em comissao, fica assegurada a opcao pelo recebimento da remuneracdo de sua funcéo efetiva, caso seja
maior do que a do emprego publico de provimento em comiss&o.

Art. 121 Os atuais empregos publicos serdo redenominados nos termos do Anexo 1V desta lei.

§ 1° Aos servidores atualmente ocupantes dos empregos publicos redenominados por esta lei sera
oferecida a opcéo pela alteracdo, cuja aceitacéo se fara mediante declaragdo expressa.

§ 2° Os servidores atualmente ocupantes de empregos publicos que ndo optarem pela alteracdo da
denominacdo terdo seus contratos rescindidos na forma da lei, vedada sua nomeagdo para qualquer
emprego publico da Camara Municipal pelo periodo minimo de 06 (seis) meses.

Art. 122 Aplica-se aos servidores da Camara Municipal o teto remuneratorio disposto no art. 37, XI da
Constituicdo Federal.

Art. 123 Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a abrir no orcamento vigente, crédito
suplementar para cobrir as despesas necessarias para a execuc¢do desta Lei Complementar.

Art. 124 O Poder Legislativo regulamentara a presente Lei Complementar no que couber.

Art. 125 Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacdo, contando seus efeitos a
partir de 1° de janeiro de 2.014, revogando-se as disposi¢cdes em contréario, ndo gerando sob nenhuma
hipbtese valores ou diferencas a serem pagas ou devidas, por quaisquer diferencas ou vantagens por esta
criada.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITUPEVA, aos vinte e quatro dias do més de janeiro do ano de dois
mil e quatorze.

RICARDO BOCALON
Prefeito Municipal

Publicada e Registrada na Secretaria Municipal de Gestao Publica da Prefeitura Municipal de ltupeva, aos
vinte e quatro dias do més de janeiro do ano de dois mil e quatorze.

CRISTIANE HAIDAR SILVA PANIZZA
Secretaria Municipal de Gestédo Publica
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Anexo | — Quadro de Empregos de Provimento em Comisséo existentes anteriormente a

esta Lei Complementar;

Situacdo apos a

Total

Emprego de Provimento em Comisséo presente Lei Referéncia
Redenominado Extinto Antes Depois

Assessor da Diretoria Administrativa X 3 13
(EXTINTO)
Assessor de Diretor (REDENOMINADO) X 8 8 14
Chefe de Gabinete da Presidéncia X 1 1 93
(REDENOMINADO)
Assessor de Gabinete da Presidéncia X 3 3 13
(REDENOMINADO)
Assessor Especial da Presidéncia
(REDENOMINADO) X 2 2 15
Chefe de Comunicacdo do Gabinete da X 1 1 17
Presidéncia (REDENOMINADO)
Assessor de Gabinete de Vereador
(REDENOMINADO) X 13 13 10
Assessor de Imprensa
(REDENOMINADO) X 1 1 15
Assessor de Licitagdes
(REDENOMINADO) X 1 1 16
Assessor de Recursos Humanos
(REDENOMINADO) X 2 2 13
Assessor de Secretaria Legislativa X 1 1 17
(REDENOMINADO)
Assessor de Suporte Legislativo X 1 1 19
(REDENOMINADO)
Assessor de Vereador
(REDENOMINADO) X 13 13 15
Assessor Juridico (REDENOMINADO) X 1 1 19
Chefe de Expediente e Doc. Oficial X 1 1 15
(REDENOMINADO)
Chefe de Recursos Humanos
(REDENOMINADO) X 1 1 15
Chefe de Redacdo de Atos Oficiais X 1 19
(EXTINTO)
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Situacdo apos a

) ) . Total )
Emprego de Provimento em Comissédo presente Lel Referéncia
Redenominado Extinto Antes Depois
Diretor Adjunto Administrativo X 1 1 99
(REDENOMINADO)
Diretor Adjunto legislativo
(REDENOMINADO) X 1 1 22
Diretor Adjunto de Financas 1 1 29
(REDENOMINADO)
Diretor Administrativo 1 1 93
(REDENOMINADO)
Diretor Juridico (REDENOMINADO) 1 1 23
Diretor Legislativo (REDENOMINADO) 1 1 23
TOTAL DE EMPREGOS 56 4 60 56
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Anexo Il — Quadro de Referéncia de Nomenclaturas das Fungdes Publicas

. Fungoes Nomenclatura FungOes | Total de - Padrao em
Nomenclatura Anterior . . o Especialidade
existentes Atual Criadas | Fungoes RS
Agente de Zeladoria 1 Zeladoria e Manutengdo - | 1.560,00
Agente de Servigos Auxiliares 5 Servigos Gerais e Auxiliares - 1 | 1.670,00
Vigia 3 Seguranga Patrimonial - | 1.500,00
1 2
. Agente Legislativo 0 o .
Motorista 6 Condugdo Veicular - | 1.830,00
Recepcionista 1 Recepgao - | 1.500,00
Telefonista 3 Telefonia - | 2.430,00
Auxiliar Administrativo 2 Administracdo Geral - | 1.670,00
Agente Administrativo 2 Administragdo Técnica - | 2.600,00
Agente Legislativo 4 Servigos Legislativos - | 2.600,00
Agente Técnico 1 Tecnologia da Informagao -1 | 2.600,00
ne Técnico Legislativo 5 16 Contabilidade Publica - | 2.600,00
ne Juridico - | 2.600,00
ne Arquivos e Patrimonio - | 1.830,00
Coordenador Administrativo 1 Gestdo Administrativa - | 4.850,00
Coordenador Legislativo 1 Gestdo Legislativa - | 4.850,00
Contador 1 Contabilidade Publica - | 3.800,00
ne . Gestdo e Qualidade - | 3.800,00
Analista
Legislativo 2 4
ne Juridico - | 3.800,00
Analista Legislativo 1 Administracao - | 3.800,00
Procurador Judicial 1 Proc1’1r‘ador --- 1 6.260,00
Juridico
Totais das fungdes publicas 33 8 411
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Anexo lll — Quadro de Pessoal
uadro de o
Q - Matriz de Promogodes
Fungoes
s Fungdes ® o & Classe
S , G_ Especialidades & C S ® o v la o
S Publicas 2 A & 2|l w ©|2 o| ol so| of 3| 3¢ R R
98 «o ©¢| 58 g5 [R3 88835y S
S 32 8 £ 2|5 ZIELFN DT B CNRS T
(ClNe] Z4a xO u".uGOn:‘Emunuuu:l:_'_',x_.
I In-A 1
. Il 1]
Zeladoria e
~ 1] v
Manutengao
v \
\ VI
| In-A 3
A A Il v
Servicos Gerais e
- 1] \Y
Auxiliares
v VI
\ Vil
| I-A -
Il Il
Seguranca m m
Patrimonial
\Y] \Y]
. Agente \Y Vv
| 1 1 12
Operaciona Legislativo I IV-A 9 2
Il \"
Condugao Veicular | Il \
\Y; Vil
\" VI
I I-A -
Il Il
Recepgao I ]}
v v
\ \
I V-A 2
Il \
Telefonia 1l VI
\Y] VI
\" IX
I l"-A -
. - Il v
. . Administragao
Administrativo Técnico Geral 1 Y
, Financeiro e . \% VI 11 |5 11
L . Legislativo
Tecnolégico Y VII
Administragao I Vi-A -
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Anexo IV — Quadro dos Empregos de Provimento em Comissao Redenominados

Nomenclatura anterior Nomenclatura atual Empregos | Padréo
Chefe de Gabinete da Presidéncia Chefe do Gabinete da Presidéncia 1 CC-1
Assessor de Gabinete da Presidéncia Assessor Parlamentar da Presidéncia 3 |[CC-VII
Assessor Especial da Presidéncia Qrsesseizsé(;]rc'il'aécnico Legislativo da 2 | CC-VI
Chefe de Comunicacg0es da Presidéncia | Assessor de Comunicagéo Social 1 | CC-IV
Assessor de Gabinete do Vereador Chefe de Gabinete 13 | CC-VI
Assessor de Vereador Assessor Parlamentar 13 | CC-VII
Diretor Administrativo Diretor Administrativo e Financeiro 1 CC-1
Diretor Adjunto Administrativo Diretor Adjunto Administrativo 1 CC-1l
Assessor de Diretor Coordenador de Area - | 7 | CC-VII
Assessor de Imprensa Coordenador de Area - I 1 | CC-VI
Assessor de Suporte Legislativo Coordenador de Area - |11 1 | CC-1I
Assessor de Licitacdes Coordenador de Materiais e Licitacdes 1 CC-V
Chefe de Recursos Humanos Coordenador de Compras Diretas 1 | CC-VI
Assessor de Recursos Humanos Coordenador de Recursos Humanos 1 |CC-VII
Diretor Adjunto de Financas Diretor Adjunto de Financas 1 CC-1ll
Diretor Juridico Diretor Juridico 1 CC-1
Assessor Juridico Assessor Juridico 1 | CC-lI
Diretor Legislativo Diretor Legislativo 1 CC-1
Diretor Adjunto Legislativo Diretor Adjunto Legislativo 1 cc-1i
Assessor de Recursos Humanos Coordenador de Protocolo 1 |CC-VII
Assessor da Secretaria Legislativa Coordenador da Secretaria Geral 2 | CC-IV
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Nomenclatura anterior Nomenclatura atual Empregos | Padréo
Chefe de Expediente e Documentos Coordenador de Expediente 1 | CC-VI
Oficiais
TOTAL DE EMPREGOS 56
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Tabela de Salarios das Fungdes Publicas de Provimento Efetivo

Tempo em anos [Evolugdo por Experiéncia profissional]

0-3 3-6. 6-9 9-12 12-15 | 15-18 | 18-21 | 21-24 | 24-27 | 27-30 | 30-33 | 33-36 | 36-39
K%
\qz: Classes
< A B C D E F G H | J K L M
| 1.500,00 1.650,00 1.800,00 1.950,00 2.100,00 2.250,00 2.400,00 2.550,00 2.700,00 2.850,00 3.000,00 3.150,00 3.300,00
] 1.560,00 1.716,00 1.872,00 2.028,00 2.184,00 2.340,00 2.496,00 2.652,00 2.808,00 2.964,00 3.120,00 3.276,00 3.432,00
1] 1.670,00 1.837,00 2.004,00 2.171,00 2.338,00 2.505,00 2.672,00 2.839,00 3.006,00 3.173,00 3.340,00 3.507,00 3.674,00
1V 1.830,00 2.013,00 2.196,00 2.379,00 2.562,00 2.745,00 2.928,00 3.111,00 3.294,00 3.477,00 3.660,00 3.843,00 4.026,00
V 2.430,00 2.673,00 2.916,00 3.159,00 3.402,00 3.645,00 3.888,00 4.131,00 4.374,00 4.617,00 4.860,00 5.103,00 5.346,00
Vi 2.600,00 2.860,00 3.120,00 3.380,00 3.640,00 3.900,00 4.160,00 4.420,00 4.680,00 4.940,00 5.200,00 5.460,00 5.720,00
Vil 2.800,00 3.080,00 3.360,00 3.640,00 3.920,00 4.200,00 4.480,00 4.760,00 5.040,00 5.320,00 5.600,00 5.880,00 6.160,00
Vil 3.200,00 3.520,00 3.840,00 4.160,00 4.480,00 4.800,00 5.120,00 5.440,00 5.760,00 6.080,00 6.400,00 6.720,00 7.040,00
IX 3.800,00 4.180,00 4.560,00 4.940,00 5.320,00 5.700,00 6.080,00 6.460,00 6.840,00 7.220,00 7.600,00 7.980,00 8.360,00
X 4.200,00 4.620,00 5.040,00 5.460,00 5.880,00 6.300,00 6.720,00 7.140,00 7.560,00 7.980,00 8.400,00 8.820,00 9.240,00
Xl 4.850,00 5.335,00 5.820,00 6.305,00 6.790,00 7.275,00 7.760,00 8.245,00 8.730,00 9.215,00 9.700,00 | 10.185,00 | 10.670,00
X 5.200,00 5.720,00 6.240,00 6.760,00 7.280,00 7.800,00 8.320,00 8.840,00 9.360,00 9.880,00 | 10.400,00 | 10.920,00 | 11.440,00
Xl 5.800,00 6.380,00 6.960,00 7.540,00 8.120,00 8.700,00 9.280,00 9.860,00 | 10.440,00 | 11.020,00 | 11.600,00 | 12.180,00 | 12.760,00
XV 6.260,00 6.886,00 7.512,00 8.138,00 8.764,00 9.390,00 | 10.016,00 | 10.642,00 | 11.268,00 | 11.894,00 | 12.520,00 | 13.146,00 | 13.772,00
XV 6.790,00 7.469,00 8.148,00 8.827,00 9.506,00 | 10.185,00 | 10.864,00 | 11.543,00 | 12.222,00 | 12.901,00 | 13.580,00 | 14.259,00 | 14.938,00
XVI 7.500,00 8.250,00 9.000,00 9.750,00 | 10.500,00 | 11.250,00 | 12.000,00 | 12.750,00 [ 13.500,00 | 14.250,00 | 15.000,00 | 15.750,00 | 16.500,00
XVII 8.200,00 9.020,00 9.840,00 | 10.660,00 | 11.480,00 | 12.300,00 | 13.120,00 | 13.940,00 | 14.760,00 | 15.580,00 | 16.400,00 | 17.220,00 | 18.040,00
XVII 8.820,00 9.702,00 | 10.584,00 | 11.466,00 | 12.348,00 | 13.230,00 | 14.112,00 | 14.994,00 | 15.876,00 | 16.758,00 | 17.640,00 | 18.522,00 | 19.404,00
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Tabela de Salarios de Empregos de Provimento em Comissao
Padréo R$
CcC-1 9.212,00
CC-1lI 7.182,00
CC- 11l 4.850,00
CC-1Vv 3.110,00
CC-V 2.770,00
CcC-ViI 2.600,00
CC- VIl 2.430,00
CC- VIl 1.830,00
CC-1IX 1.670,00
CC-X 1.560,00
CC-Xl 1.500,00
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Anexo VI — Descrigdo das Atividades, Requisitos, Habilidades e Competéncias
das Funcdes e dos Empregos Publicos

Grupo Ocupacional Operacional

Carreira: APOIO OPERACIONAL

Funcdo Publica: Agente Legislativo Especialidade: Zeladoria e Manutencao

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de controle patrimonial efetuando a zeladoria de proprios municipais. Executa a
limpeza, conservacdo e pequenos reparos, sempre que necessario. Efetua ainda a recepcéo de
mercadorias, efetivando a conferéncia da entrega, as quantidades e etc. Pode efetuar servicos de
rocagem, jardinagem e outros ndo elencados.

Descrigdo Detalhada

- efetuar servicos de varricdo, lavagem, limpeza em geral, desinfeccéo e aplicacdo de produtos
quimicos, visando a correta limpeza, bem como, troca e reposi¢cdo de papéis, toalhas e etc;

- efetuar pequenos reparos hidraulicos, elétricos e na alvenaria dos proprios municipais, bem como,
limpar piscinas, banheiros e etc;

- controlar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais;

- receber mercadorias efetuando a conferéncia de dados, quantidades e outros itens necessarios;

- verificar perigos iminentes, bem como, focos de incéndios, inundagdes e etc, providenciando o
devido alerta;

- abrir e fechar portas, janelas, ligar e desligar alarmes, bem como, equipamentos e maquinas;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescrices
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servigos;
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- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- Manter-se uniformizado, zelando pela boa conservacao e higiene de seu vestuario;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Escolaridade | Experiéncia ngde Perfil geral | Recomendacéo
minima
Ensino .- -
fundamental | Nao exigivel 18 anos Esforgo fisico Dese_;gve.l
constante experiéncia
completo
Esforco
intelectual
médio
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Carreira: APOIO OPERACIONAL

Funcdo Publica: Agente Legislativo Especialidade: Servicos Gerais e Auxiliares

Descricdo Resumida

Executa trabalhos manuais que requerem certo esforco fisico, como carregar pesos, faxinar, servico
de copa e cozinha e etc. Executa tarefas de auxilio a profissionais especializados, realizando o
trabalho de preparacéo, lavagem, transporte e etc, visando o bom andamento dos trabalhos em
especial a agilidade de sua consecucéo..

Descrigdo Detalhada

- executa trabalhos de carregamento de peso, auxiliando no transporte, carga e descarga dos
mesmos; executa servicos de copa e cozinha, servindo agua, café, sucos e outros itens a
funcionarios e visitantes;

- executa trabalhos de faxina e limpeza em todas as dependéncias, utilizando-se de luvas, baldes,
material de limpeza, vassouras, rodos e panos para retirar poeira de moveis, utensilios e do chao;

- zela para que as instalagGes estejam limpas e organizadas durante todo o horério de expediente;

- recolhe o lixo de todas as dependéncias no inicio e ao término do expediente, ou quando solicitado
durante o dia;

- mantém os banheiros limpos durante todo o dia, realizando vistorias frequentes, ou quando
solicitado;

- zela pela limpeza dos vidros, vidragas, elevador, escadas, etc.

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescrices
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho, dedicacéo,
eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patrimonio, bom relacionamento com
as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou
colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servigos;
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- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as

dificuldades apresentadas;

- Manter-se uniformizado, zelando pela boa conservacao e higiene de seu vestuario;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Escolaridade | Experiéncia I‘,ja}de Perfil geral | Recomendacéo
minima

Ensino Né&o exigivel | 18 anos Esforco fisico | Desejavel

fundamental constante. experiéncia

completo
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Carreira: APOIO OPERACIONAL

Funcédo Publica: Agente Legislativo Especialidade: Seguranga Patrimonial

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco fisico, mental e visual, exercendo vigilancia nos
préprios municipais, fazendo respeitar a lei e a ordem publica, adotando medidas ostensivas,
preventivas ou repressivas, visando proteger pessoas ou bens, de perigos e atos delituosos.

Descrigdo Detalhada

- exercer vigilancia do prédio da Camara Municipal, rondando as dependéncias e observando a
entrada e saida de veiculos, bens ou pessoas;

- atentar para eventuais anormalidades na rotina e interferir quando necessario ou quando avistar
atitudes suspeitas, prevenindo assim atitudes de violéncia ou disturbio;

- observar pessoas e veiculos suspeitos, visando atuar de forma preventiva ou corretiva;

- proceder ao auxilio na prisdo de suspeitos, chamando auxilio da policia militar;

- intervir em caso de acidente, incéndio ou outros sinistros, bem como, prestar os primeiros socorros
as vitimas;

- manter o registro de suas atividades, através de relatorios, bem como, se necessario prestar
declaragdes junto a tribunais e outros érgdos policiais;

- executa trabalhos de controle de portaria, anotando entradas e saidas, bem como orientando a
direcdo a ser seguida;

- executa rondas diurnas ou noturnas, identificando problemas ou preventivamente evitando que eles
ocorram;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal,

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servigos;
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- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- Manter-se uniformizado, zelando pela boa conservacao e higiene de seu vestuario;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

. A Idade : x

Escolaridade | Experiéncia . Perfil geral | Recomendacéo
minima
Esforco fisico .
. Desejavel
Ensino moderado e experiancia e
fundamental | Né&o exigivel 18 anos esforco P .
Ccursos na area
completo mental
de seguranca
constante
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Carreira: APOIO OPERACIONAL

Funcdo Publica: Agente Legislativo Especialidade: Conducéo Veicular

Descricdo Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforc¢o fisico, como o de conducéo de veiculos
automotores leves ou pesados, para transporte de passageiros ou cargas.

Descricédo Detalhada

- vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizacdo, verificando o estado dos pneus, nivel
de combustivel, 6leo do motor, bateria, freios, farois, parte elétrica e outros, para certificar-se das
condices de trafego, comunicando a chefia e tomando as providéncias necessarias mediante
autorizacao;

- manter o veiculo em condicGes de higiene e limpeza, inclusive levando para lavagem quando
determinado pela chefia;

- requisitar a manutencgdo dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;

- transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca dos
mesmaos;

- observar a sinalizacéo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

- realizar reparos de emergéncias;

- controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e danos na
carga;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condicdo de utilizacdo do veiculo;

- realizar anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas; itinerarios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizacédo e controle da Administracao;

- recolher o veiculo ap6s sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

- protocolar, postar ou retirar documentos ou objetos em locais determinados pela chefia;

- abster-se de comentar com terceiros 0s assuntos tratados em viagem ou sobre as tarefas executadas;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimonio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
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profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- Manter-se uniformizado, zelando pela boa conservacéo e higiene de seu vestuario;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico

Habilidades e Competéncias

Idade
Escolaridade | Experiéncia minima Perfil geral | Recomendacao
Desejavel
. experiéncia,
PR Esforco fisico P
. CNH “B” ou bem como
Nivel . moderado e PP
superior, com CNH “D” e
fundamental . 18 anos esforco
mais de um cursos
completo mental : X
ano relacionados a
constante L
direcdo
veicular.
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Carreira: APOIO OPERACIONAL

Funcéo Pdblica: Agente Legislativo Especialidade: Recepgéo

Descricdo Resumida

Recepcionar visitantes, anunciando-0s as pessoas ou areas requisitadas e aguardando a autorizacao
para encaminhamento ou comunicagéo de dispensa. Prestar servigo de apoio, fornecendo informagdes
gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as visitas
efetuadas & Unidade/Orgao, para assegurar a ordem e a seguranca..

Descricdo Detalhada

- receber e realizar chamadas telefonicas, prestando informacdes necessérias quando solicitadas;

- realizar o controle das chamadas telefénicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas;

- controlar a entrada e saida de visitantes, veiculos e equipamentos;

- efetuar o atendimento telefonico e pessoal;

- auxiliar na localizacdo de funcionarios para atendimento de vendedores e entregas de equipamentos
e

materiais em geral nos distintos setores da Unidade;

- efetuar a abertura e fechamento de portas dos edificios, para usuarios, mediante autorizacao escrita;

- ser responsavel pela guarda e controle das chaves;

- elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades;

- controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao;

- receber e interagir com o publico externo a instituicéo, area de trabalho ou unidade administrativa,
de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacdo de informacdes e no encaminhamento ao
local desejado;

- prestar atendimento telefénico, dando informagdes ou buscando autorizacgdo para a entrada de
visitantes;

- efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horarios e
assunto;

- manter-se atualizada sobre a Organizacédo, departamentos, pessoas e eventos de sua area;

- zelar pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢oes
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e aten¢do no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
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acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informac@es claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacéo,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem disting¢ao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- Manter-se uniformizado, zelando pela boa conservacéo e higiene de seu vestuario;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierérquico.

Escolaridade | Experiéncia ngde Perfil geral | Recomendacéo
minima
Ensino Né&o exigivel 18 anos Esforco fisico Desejavel
fundamental baixo e ensino médio
completo esforco completo
mental
constante
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Carreira: APOIO OPERACIONAL

Funcédo Publica: Agente Legislativo | Especialidade: Telefonia

Descricdo Resumida

Executar trabalhos de operacGes de mesas telefonicas ou de PABX, fornecendo informagdes quanto
ao expediente, além de realizar controles das ligacdes realizadas e recebidas.

Descrigdo Detalhada

- receber e realizar chamadas telefonicas, prestando informacdes necessarias quando solicitadas;

- realizar o controle das chamadas telefénicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas;

- zelar pela conservacdo e manutencao dos equipamentos colocados a sua disposicdo, comunicando
qualquer falha detectada no sistema;

- realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos;

- distribuir recados aos servidores sempre que necessario;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e aten¢do no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patrimonio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacd@es claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

. N Idade : x
Escolaridade | Experiéncia I Perfil geral | Recomendacéao
minima

Esforco fisico .
. .- . Desejavel
Ensino médio | \,x . . - baixo e A
Né&o exigivel | 18 anos experiéncia e
completo mental ,
Cursos na area
constante.
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Grupo Ocupacional Administrativo, Financeiro e Tecnoldgico:

Carreira: TECNICA

Funco Pablica: Técnico do Legislativo | Especialidade: Administracdo Geral

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolva desde 0 minimo até o mais alto grau de complexidade.

Descricdo Detalhada

- operar fax e maquinas de duplicagdo de documentos;

- controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens, para
subsidiar a emissdo das requisi¢es de materiais;

- organizar salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura fisica, material de
apoio, didatico e pedagogico;

- efetuar calculos aritméticos utilizando maquina de calcular;

- elaborar e concluir relatorios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de atividades e
atendimentos realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e langando dados em planilhas
especificas, para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgacdo externa para 0s 6rgaos e/ou
instituicdes competentes, elaborar relatdrios de viagens, registrando em formulério especifico;

- digitar cartas de apresentacdo, oficios, memorandos, declaracGes e/ou certiddes, cuidando da
apresentacdo estética, utilizando formularios timbrados, encaminhando as empresas, entidades,
instituicbes ou 6rgdos competentes, protocolando para seguranca e confirmacéo do destinatario;

- datilografar e/ou digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais, preenchendo
formularios, guias, requisicGes de materiais/servicos;

- ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés, utilizando meios de
registros apropriados;

- manter atualizado o cadastro de bens moveis do setor, informando ao 6rgao responsavel, através de
formulario especifico, quaisquer alteracdes na carga patrimonial;

- manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas eletronicas
gravadas em meio magnético, separando-0s ou selecionando-0s em pastas ou diretdrios, por assuntos,
matérias ou tipos, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou impressoes;

- organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e agrupando—
os em lotes, quando necessario, para possibilitar maior seguranca e agilidade na conferéncia das
transacoes digitadas;

- processar dados, transacgdes e informacdes, através de programas ou sistemas informatizados;

- conferir informacdes ou dados contidos em relatorios e/ou documentos, corrigindo possiveis erros,
para langamentos e registros em sistemas computadorizados;

- ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes as fitas, discos ou outros dispositivos
complementares, conforme programacao estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados, para
possibilitar a impressdo de dados;

- atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a detec¢do dos
registros ou langcamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar os erros ou
inconsisténcias;

- efetuar periodicamente copias de seguranca (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados em
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microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro;

- participar, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatizacao vinculados as
rotinas do setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de dados;

- solicitar ao 6rgdo competente a manutencdo ou reparo dos equipamentos ou moveis defeituosos
pertencentes ao setor;

- cadastrar codigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e servigos, mantendo atualizado o
Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores;

- cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar todos os materiais, produtos e servicos existentes e
solicitados, verificando os dados no Cadastro Geral do Almoxarifado por setor;

- conferir requisicdes, notas fiscais, notas de empenho, pedidos de materiais e servigos, analisando os
dados constantes para liberacdo da compra e cadastramento no Almoxarifado;

- receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-0s aos setores
solicitantes, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o registro do devido recebimento
do solicitante;

- organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de acordo com
instru¢des do almoxarifado;

- controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitacéo legal;

- conferir documentacdo para posse ou contratacdo, encaminhar funcionarios os locais dos setores
correspondentes de atuacao;

- emitir certiddes, declaracdes, 22 via de contracheques e outras solicitacdes dos servidores;

- providenciar crachd, cartdo de ponto/folha de frequéncia e vale-transporte;

- providenciar abertura de processos de pensdes e aposentadorias dos servidores e familiares fazendo
os devidos calculos;

- verificar o direito de cada servidor conforme remuneracdo, ocorréncias e atestados, para recebimento
do ticket alimentacao;

- elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informacdes pertinentes a vida funcional
dos servidores, como: dados funcionais, ocorréncias (atestados e licengas diversas), dias trabalhados,
calculos de férias, rescisdes, gratificacdes para efeito legal dos atos do servigo publico e para
posteriores pagamentos e descontos em folha;

- atendimento aos servidores e municipes;

- abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando,
anexando pedidos e anotando nimero da pagina e do processo em todas as folhas existentes;

- controlar e acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos, através de inclusdes, alteracdes,
exclusdes e consultas dos dados ao sistema informatizado;

- receber processos solicitados por contribuintes, que deverdo se organizados em ordem numérica, para
colagem de etiquetas de identificacéo;

- emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos administrativos
em tramitacdo ou pendentes;

- contatar com o arquivo geral quando necessario, solicitando processos administrativos ja concluidos;

- conferir documentacgé@o de empresas participantes de licitacdo, averiguando CND, FGTS, coleta de
dados especificos referentes as propostas de pre¢os, para composi¢do de processos licitatorios;

- participar de licitaces, quando necessario, realizando leituras de atas e termos de rendncia,
consultando documentos em fontes disponiveis, para atender as normas legais e procedimentos
administrativos;
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- elaborar e conferir relatérios de servigos prestados ou prestacdo de contas, relacionando todas as
notas fiscais, enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados os pagamentos
correspondentes;

- levar, postar e buscar documentos em locais determinados;

- executar tarefas em bancos e 6rgdos publicos;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencao no trabalho, dedicacdo, eficiéncia, zelo na
utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e
municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de
ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de
treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a
todos sem distincdo, fornecendo informac@es claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades
apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servigos

Idade
Escolaridade | Experiéncia minima Perfil geral | Recomendacao
Esforco fisico
: - moderado e Desejavel
Ensino médio X 2
completo Nao exigivel 18 anos esforco experiéncia e
mental CNH
constante
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Carreira: TECNICA

Funcgdo Puablica: Técnico do Legislativo Especialidade: Administracdo Tecnica

Descricdo Resumida

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagcfes nas areas de recursos humanos, entre
outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos
de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional.

Descrigdo Detalhada

- identifica necessidades da autarquia referentes a registros, arquivos, servicos e informacdes, bem
como, recursos humanos indispensaveis, avaliando a situacéo atual e propondo a direcdo formas de
atuacéo;

- participa da elaboracdo da politica administrativa, visando a defini¢do de objetivos gerais e
especificos;

- controla o desenvolvimento de projetos administrativos, orientando na solugédo de davidas e
problemas e ou sugerindo estudos pertinentes;

- realiza célculos e projetos de custos e viabilidade econdmica, para desenvolvimento de programas e
projetos;

- elabora relatorios, cria meios de informacdes on-line utilizando técnicas administrativas, para
demonstrar resultados alcancados;

- cria procedimentos de Organizacdo e Métodos para melhorar e assegurar o0 seguimento continuo
dos trabalhos executados pela autarquia;

- assessora a autarquia na cria criacao de programas e projetos de melhoria continuada, visando o
desenvolvimento dos colaboradores;

- cria normas de Treinamento e Desenvolvimento avaliando custos e propondo a capacitacdo dos
colaboradores;

- analisa a situacdo financeira da autarquia, analisa os recursos financeiros dos agentes econémicos,
bem como, a sua gestdo e outros fatores propondo politicas de acéo;

- planeja servicos relacionados a previsdo orcamentaria, receita e despesa, tesouraria, crédito e
financiamento, buscando atingir os objetivos propostos;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servigos.

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e aten¢éo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimonio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,
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- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierérquico.

Escolaridade | Experiéncia Iglgde Perfil geral | Recomendacéao
minima
Ensino médio | Ndo exigivel | 18 anos Esforco fisico | Desejavel nivel
completo baixo, superior,
esforco experiéncia e
mental CNH
constante
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Carreira;: TECNICA

Funcéo Publica: Técnico do Legislativo Especialidade: Servicos Legislativos

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, exercendo o controle de
documentos e outros, bem como, a sua criacdo utilizando-se de modelos ou redigindo novos textos.
Exercer atividades relacionadas ao controle patrimonial. Executa atividades de acompanhamento a
convidados ou grupos convidados dentro dos estabelecimentos do Legislativo.

Descricdo Detalhada

- executar os trabalhos de entrada e saida de documentos protocolizados junto a Camara Municipal;

- Responsavel pela retirada de copias xerograficas da administracdo e demais setores da Camara
Municipal de Itupeva e dos vereadores, quando solicitado, bem como os documentos que estdo em
arquivos;

- receber processos solicitados por contribuintes, que deverdo se organizados em ordem numérica,
para colagem de etiquetas de identificacéo;

- emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos administrativos
em tramitacdo ou pendentes;

- contatar com o arquivo geral quando necessario, solicitando processos administrativos ja
concluidos;

- receber e encaminhar 0s documentos as areas afins, informando a entrada e prazo legal para
respostas;

- providenciar o recebimento de convidados seguindo o protocolo e encaminhando-os;

- efetuar atividades de recepcdo da Camara Municipal, atendendo municipes e orientando-0s quanto
aos seus anseios, quando solicitado;

- realiza atendimento telefénico e o devido encaminhamento das ligacGes quando necessario;

- atender ao publico, interno e externo, prestando informac6es simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- digitar textos, documentos, projetos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacao
realizada quando solicitado;

- controlar o processo legislativo, autuando, registrando e encaminhando para providéncias
necessarias;

- zelar pelo funcionamento do plenario para seu uso nas atividades da Casa;

- acompanhar as sessoes, reunides e audiéncias na Camara Municipal, conforme determinacéo da
chefia;

- atender os Vereadores, anotando e controlando suas solicitagdes, submetendo a chefia para
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determinac0es;

- atender solicita¢fes de outros setores da Camara Municipal, submetendo a chefia para
determinag0es e providéncias;

- arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicéo de
acordo com normas preestabelecidas;

- redigir e encaminhar oficios e telegramas, quando solicitado;

- manter contato com representantes que fazem uso do Plenario e outras reparti¢coes da Casa;

- dar suporte a todo e qualquer evento realizada na Camara Municipal, quando solicitado;

- realizar checklist de todos os eventos internos e externos, controlando a agenda dos trabalhos da
Casa;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
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dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Escolaridade | Experiéncia Idee Perfil geral | Recomendacéao
minima
Ensino médio | Ndo exigivel | 18 anos Esforco fisico | Desejavel nivel
completo moderado e | superior e
esforco CNH
mental
constante
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Carreira: TECNICA

Funcédo Publica: Técnico do Legislativo Especialidade: Tecnologia da Informacao

Descrigdo Resumida

Presta assisténcia técnica de apoio ao usuario de redes de informaética e internet (servidor); auxilia na
operacdo de sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o desempenho dos
aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de
erros, consumo da unidade central de processamento, recursos de rede e disponibilidade dos
aplicativos.

Descrigdo Detalhada

- realizar o0 assessoramento técnico nas demandas relacionadas a sua area de gestdo administrativa no
campo da informatica;

- estabelecer juntamente com as demais unidades administrativas, politicas de capacitacdo para o uso
das tecnologias disponiveis e aperfeicoamento dos Servidores Publicos Municipais;

- desenvolver trabalhos como técnico de apoio aos demais usuarios de informatica;

- assegurar o funcionamento do hardware e do software;

- garantir a seguranca das informac@es, por meio de cdpias de seguranca e armazenando-as em local
prescrito, verificando acesso l6gico de usudrio e destruindo informacdes sigilosas descartadas;

- atender os usuarios, orientando-os na utilizacdo de hardware e software;

- inspecionar o ambiente fisico para seguranca no trabalho;

- gerenciar os sistemas de controle de navegacdo na internet, codificando quando necessério;

- realizar manutencdo e atualizacdo dos sistemas publicos, garantido o acesso as etapas e a¢des de
trabalho;

- reparar equipamentos e prestar assisténcia técnica aos servidores;

- fazer a manutencao da rede de transmisséo de dados e de sistemas de informatica;

- operar e monitorar sistemas de comunicagdo em rede, preparar equipamentos e meios de
comunicacdo, manter e cuidar da seguranca operacional por meio de procedimentos especificos;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e aten¢éo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
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administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Idade
Escolaridade | Experiéncia minima Perfil geral | Recomendacao
Ensino médio 18 anos Esforco fisico
completo, moderado e Desejavel nivel
COm Cursos Né&o exigida esforgo superior e
técnico em mental Cursos na area
informatica constante
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Carreira: TECNICA

Funcéo Publica: Técnico do Legislativo Especialidade: Contabilidade Publica

Descricdo Resumida

Executa tarefas de controle técnico e execucdo da contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial.

Descricédo Detalhada

- organizar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tragando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

- coordenar a analise e classificagdo dos documentos comprobatorios das operacdes realizadas, de
natureza or¢camentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

- acompanhar a execuc¢do orcamentaria das diversas unidades da Camara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

- proceder a analise econémico-financeira e patrimonial da Camara Municipal;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos impostos e taxas;

- controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldo, localizando e
verificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

- elaborar o Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contébeis, para apresentar resultados
totais ou parciais da situacdo patrimonial, econémica e financeira da Camara Municipal;

- coordenar a elaboracéo de balanco, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros,
consolidados da Camara Municipal;

- informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

- estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

- organizar relatorios sobre a situacdo econémica, financeira e patrimonial do 6rgao transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- orientar e treinar servidores que auxiliem na execucao de tarefas tipicas da classe;

- realizar atividades com vistas a suplementacao de dota¢Ges orcamentarias;

- realizar a digitacdo de dados em terminal;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
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acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informac@es claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

. A Idade . ~
Escolaridade | Experiéncia . Perfil geral | Recomendacéo
minima
. .- 18 anos Esforco fisico | Desejavel nivel
Ensino médio . .
baixo, superior,
completo, . . .
~ | Registro ativo esforco experiéncia e
com formacéo
" no CRC mental cursos de
técnica em ~
- constante extensdo na
contabilidade Area
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Carreira;: TECNICA

Funcéo Publica: Técnico do Legislativo Especialidade: Juridico

Descricdo Resumida

Executa rotinas de assessoria integral, propiciando condicdes ideais para o desenvolvimento das
atividades do setor juridico..

Descricédo Detalhada

- executa o atendimento pessoal e telefénico no setor juridico, fazendo triagem e encaminhamento;

- recebe, prepara, organiza, analisa e arquiva documentos e correspondéncias;

- organiza, controla e zela pela boa ordem de arquivos fisicos e digitalizados;

- organiza e controla prazos, agendas e CoOmpromissos;

- colabora na confeccéo e redacao de cartas, oficios, peticdes, notificacdes, intimacdes, etc;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- controla e solicita reposicdo de material de escritério, equipamentos, moveis e utensilios;

- controla os processos internos, zelando por sua boa ordem e arquivamento;

- executa pesquisas da legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

- estuda e redige minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais e instruces dos superiores
hierarquicos;

- mantém em ordem a biblioteca, zelando por sua organizacéo e conservacao;

- faz acompanhamento das publica¢des oficiais da Camara Municipal, dando imediata ciéncia a
chefia;

- quando solicitado, auxilia em todos os processos e procedimentos afetos ao setor juridico, redigindo
atas e documentos, participando de reunides e comissoes;

- controla e-mails do setor juridico e contetido do sitio da Camara Municipal quanto aos assuntos
juridicos, dando ciéncia a chefia sobre eventuais irregularidades;

- executa servigo de assessoria em reunides, zelando pelo necessario ao bom andamento dos servicos
e pelo ambiente e pelo conforto dos presentes;

- executa servigos junto a bancos e 6rgaos publicos;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimonio, bom relacionamento com as chefias,
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colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacao de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacéo,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem disting¢ao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Escolaridade | Experiéncia I(,jafde Perfil geral | Recomendacéo
minima
Esforco fisico
Nivel moderado, Desejavel
superior em Né&o exigivel | 18 anos esforco CNH e cursos
Direito mental na area
constante
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Carreira;: TECNICA

Funcéo Publica: Técnico do Legislativo Especialidade: Arquivos e Patrimonio

Descricdo Resumida

Executa o controle de bens, almoxarifado e arquivos da Camara Municipal..

Descrigdo Detalhada

- recebe e entrega mercadorias e materiais do setor de almoxarifado;

- controla o estogque de material de consumo e outros insumos de uso nos setores da Camara
Municipal, solicitando reposicéo tempestivamente a chefia;

- controla, mediante pedidos, as solicitacGes realizadas pelos diversos setores, dando baixa nos
estoques;

- executa e zela pela boa ordem do controle e registro de patrimoénio dos bens de uso da Camara
Municipal;

- mantém organizados 0s arquivos, depdsitos, prateleiras, para rapida localizacao de bens e materiais,
zelando pela higiene e boa ordem;

- controla os arquivos sob sua responsabilidade, zelando por sua conservacgdo, boa ordem e limpeza;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;
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- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

. A Idade . ~
Escolaridade | Experiéncia P Perfil geral | Recomendacéo
minima

Esforco fisico
. . constante e Desejavel nivel
Nivel médio o .
Né&o exigivel | 18 anos esforco superior e
completo n
mental experiéncia.
moderado
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Carreira;: TECNICA

Funcéo Publica: Técnico do Legislativo Especialidade: Gestdo Administrativa

Descricdo Resumida

Gerencia as atividades administrativas da Camara Municipal, integrando os diversos setores, para o
perfeito funcionamento, inclusive na area de compras/licitacoes.

Descricédo Detalhada

- controla a abertura e autuacao dos processos administrativos para todos os fins, zelando pelo seu
andamento regular, observando os prazos;

- verifica as necessidades de almoxarifado, encaminhando pedido de reposicdo e autorizacdo para
compra ou licitacdo ao superior hierarquico;

- recebe provisdria ou definitivamente os objetos contratuais, conferindo a conformidade das notas
fiscais para encaminhamento a pagamento;

- verifica e autoriza a publicacdo de atos oficiais em jornais, inclusive diarios oficiais;

- recebe e encaminha para solucéo as demandas dos setores de recursos humanos, compras,
licitagcdes, contabilidade, almoxarifado, frota de veiculos, limpeza e zeladoria, manutencao
patrimonial, etc;

- zela pela execucdo dos contratos, indicando ao superior hierarquico infragdes ou necessidade de
aditamentos;

- controla e verifica a adequacao dos atos em processos de licitacdes;

- controla a classificacdo das informac6es que devam ser remetidas ao Tribunal de Contas ou que
sejam por este solicitadas;

- supervisiona a apresentacao de documentacao requisitada pela auditoria do Tribunal de Contas,
recebe e atende os auditores;

- verifica a conformidade da folha de pagamento e indica ao superior hierarquico adequacoes
necessarias;

- verifica e controla o bom estado e a ordem dos arquivos administrativos, determinando ac6es
necessarias;

- gerencia 0s concursos publicos para admissdo de pessoal da Camara Municipal;

- controla a abertura e autuacao de procedimentos disciplinares;

- coordena as atividades de avaliacdo de desempenho dos servidores da Camara Municipal,

- coordena as atividades de atendimento ao publico no recinto da Camara Municipal,

- controla a escala de férias dos servidores, nos termos deferidos pelos superiores hierarquicos;

- coordena e verifica a adequacao dos processos de adiantamentos;
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- Busca constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencao no trabalho, dedicacéo, eficiéncia, zelo na
utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas
e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de
ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

. A Idade . ~
Escolaridade | Experiéncia . Perfil geral | Recomendacao
minima

Esforgo fisico - .
Desejavel nivel
. .- moderado, .
Ensino médio | \,x . . - superior e
N&o exigivel | 18 anos esforgo A
completo experiéncia
mental - .
administrativa
constante
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Carreira;: TECNICA

Funcéo Publica: Técnico do Legislativo Especialidade: Gestdo Legislativa

Descricdo Resumida

Gerencia as atividades legislativas da Camara Municipal, integrando os diversos setores, para o
perfeito funcionamento do processo legislativo e das atribui¢fes dos Vereadores.

Descricédo Detalhada

- controla a abertura e autuacao dos processos legislativos para todos os fins, zelando pelo seu
andamento regular, observando os prazos;

- verifica as necessidades de almoxarifado, encaminhando pedido de reposicdo e autorizacdo para
compra ou licitacdo ao superior hierarquico;

- controla o livro de protocolos de projetos de leis, indicacdes, requerimentos, mogées e qualquer
outra propositura ou pedido de providéncia por parte dos Vereadores, dando imediato conhecimento
ao superior hierarquico;

- confecciona e mantém o arquivo em ordem das atas das reunides, audiéncias e sessdes da Camara
Municipal;

- verifica o correto funcionamento e contetido das informac6es legislativas constantes do sitio da
Camara Municipal na internet, zelando por sua fidedignidade;

- controla os prazos de sancao, promulgacéo, publicacdo das normas produzidas pela Camara
Municipal, dando ciéncia ao superior hierarquico, tempestivamente, de qualquer anormalidade;

- controla os prazos de respostas a oficios, requerimentos, ou qualquer pedido de providéncias
aprovados pela Mesa Diretora ou pelo Plenério;

- controla a numeracao dos projetos, indicacdes, requerimentos, mog¢oes, zelando por sua ordem e
corregdo, mantendo sob sua guarda os livros ou controles respectivos;

- presta assessoria ao superior hierarquico em todo e qualquer assunto relacionado com o setor
legislativo, quando acionado;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- mantém sob sua guarda e responsabilidade os livros utilizados nas reunides, audiéncias e sessdes da
Camara Municipal, zelando por sua fidedignidade, correcédo e ordem;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e aten¢do no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,
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- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

. A Idade . x
Escolaridade | Experiéncia . Perfil geral | Recomendacéao
minima

. Desejavel nivel
Esforco fisico )
superior e
. -~ moderado, A
Ensino médio | \,» . . experiéncia
Né&o exigivel | 18 anos esforco S
completo legislativa,
mental
COM Cursos na
constante .
area
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Grupo Ocupacional dos Cargos Isolados:

Carreira: ISOLADA

Funcédo Publica: Analista Legislativo Especialidade: Contabilidade Publica

Descricdo Resumida

Executar tarefas de planejamento, superviséo e orientagdo da contabilidade, observando exigéncias
legais e técnicas. Executar tarefas de analise orcamentaria visando a perfeita utilizacdo dos recursos
publicos. Executar tarefas de analise de precos e custos visando a perfeita utilizagdo dos recursos
publicos.

Descrigdo Detalhada

- planejar o sistema de registros e operac@es, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, possibilitando o controle contébil e orcamentério;

- supervisionar os trabalhos de contabilizagdo, observando o plano de contas adotado;

- inspecionar a escrituracdo de livros contabeis, verificando se 0s registros correspondem aos
documentos de origem;

- controlar a conciliacdo de contas, conferindo saldos e verificando possiveis erros;

- proceder a classificacdo de contas e despesas;

- reavaliar o ativo e depreciar bens;

- organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas;

- preparar declaracdo de imposto de renda;

- elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira;

- assessorar no que for solicitado na apreciacao da Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei Orcamentaria
Anual e do Plano Plurianual;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimonio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;
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- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacéo,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distin¢do, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

Idade
Escolaridade | Experiéncia minima Perfil geral | Recomendacéao
. . Esforco fisico .
Nivel superior : . Desejavel
Registro ativo leve e esforco e

completo em 18 anos experiéncia e

- no CRC mental .
contabilidade CUrsos na area

constante
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Carreira: ISOLADA

Funcéo Publica: Analista Legislativo Especialidade: Juridico

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica nos diversos setores da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada

- prestar atendimento juridico as unidades administrativas da Camara, fazendo o devido
encaminhamento, submetendo ao superior hierarquico nos casos mais complexos;

- prestar atendimento juridico de consultoria legislativa e regimental aos Vereadores;

- emitir pareceres que Ihe sejam solicitados pelo superior hierarquico ou auxiliar na emisséo de
pareceres sobre assuntos de interesse da Administracdo, através de pesquisas da legislacao,
jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas, submetendo-se previamente a chefia;

- estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos especificos;

- estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessado a
Camara Municipal, examinando toda a documentacao concernente a transacao;

- exarar pareceres em contratos, licitagdes, convénios, sindicancias e, em solicitacdes de outras
estancias;

- quando designado pela chefia, acompanhar as ac¢Ges judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas,
mandados de seguranca, recursos em geral, peticdes em processos e audiéncias;

- acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias, quando solicitado;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimonio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga, sequindo criteriosamente todas as medidas de
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prevencgéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

Idade
Escolaridade | Experiéncia minima Perfil geral | Recomendacéao

Esforco fisico

Nivel superior . . Desejavel
Registro ativo leve, esforco R
completo em 18 anos experiéncia e
na OAB mental

Direito Cursos na area
constante
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Carreira: ISOLADA

Funcgéo Puablica: Analista Legislativo Especialidade: Gestéo e Qualidade

Descrigdo Resumida

Elabora estudos e executa planos de organizacao e método, controle de gestao e qualidade das
atividades da Camara Municipal.

Descricédo Detalhada

- Elabora, sugere e apresenta estudos sobre organizacdo e método, para otimizagdo dos trabalhos da
Camara Municipal;

- Estuda, elabora e apresenta metodologias de controle de gestéo e qualidade das atividades
administrativas, juridicas e legislativas;

- utiliza ferramentas de tecnologia da informagéo para medig¢do, acompanhamento e controle das
atividades administrativas e do processo legislativo;

- zela pela transparéncia das informacdes sobre as atividades da Camara Municipal, na forma da lei;

- elabora relatorios de gestdo para apresentacao aos superiores hierarquicos;

- estuda, sugere e apresenta técnicas que melhores o fluxo de informacGes e as rotinas de trabalho; e
0 recebimento e tratamento de informacgdes;

- mantém atualizados os quadros de gestdo do processo legislativo e dos sistemas internos
administrativos.

- zelar pela estrutura organizacional da Camara Municipal, solucionando eventuais conflitos de
gestéo;

- elaborar estudos e sugerir a¢fes para implantacdo de sistemas de qualidade de gestao;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servigos;
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- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distincao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as

dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos

relacionados aos servicos;

Idade
Escolaridade | Experiéncia minima Perfil geral | Recomendacao
Esforgo fisico
. . moderado, Desejavel
Nivel superior N o
Né&o exigivel 18 anos esforco experiéncia e
completo .
mental Cursos na area
constante
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Carreira: ISOLADA

Funcéo Publica: Analista Legislativo Especialidade: Administracdo

Descricdo Resumida

Executar tarefas de planejamento e supervisdo da administragéo, observando exigéncias legais e
técnicas.

Descrigdo Detalhada

- Executar atividades de recursos humanos, fazendo administracdo de pessoal; promovendo ac6es de
treinamento e de desenvolvimento de pessoal; realizando processos de recrutamento e de selecdo em
carreira ou fora dele; gerando planos de beneficios e promovendo acGes de qualidade de vida e
assisténcia aos empregados;

- coordenar relac@es sindicais;

- executar os sistemas de avaliacdo de desempenho e pesquisas de clima e opinido, utilizando um
conjunto de capacidades comunicativas no desenvolvimento das atividades da area.

- realizar o0 enquadramento, reenquadramento, transposi¢do, remanejamento, progressoes, concessao
de licencas, transferéncias e demais atos pertinentes a vida funcional dos servidores, anotando-se
adequadamente;

- realizar o controle do ponto, a carga horéria e as horas extras realizadas pelos servidores;

- zelar pela elaboracdo e processamento das folhas de pagamento dos servidores ativos e inativos;

- solicitar a abertura de inquéritos administrativos, sindicancias ou processos administrativos
disciplinares para apurar responsabilidades acerca de irregularidades cometidas por servidores
publicos;

- realizar a concessdo de férias e elaborar a escala por unidade administrativa;

- realizar a aplicacdo de penalidades previstas na legislacao especifica em vigor, apés acionado pela
autoridade competente;

- realizar e coordenar a realizacdo de atividades voltadas para a capacitacao e o desenvolvimento de
recursos humanos;

- realizar a administracéo e controle da concessdo de aposentadorias e pensdes, nas condi¢des
previstas na legislacdo em vigor;

- prestar informacdes aos servidores, inclusive promovendo reunides nos locais de trabalho ou por
meio de edic¢do de boletim informativo interno;

- examinar e controlar os processos administrativos protocolados;

- revisar e conferir a emissdo de certiddes e declaragdes;
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- controlar os processos de admissdo, demisséo;

- manter os cadastros e controlar de beneficios e vantagens oferecidas pelo Municipio aos servidores
publicos;

- auxiliar na realizacdo de estudos referentes a cargos e salarios;

- controlar contratos de excepcional interesse publico;

- auxiliar no controle das rescis6es de contratos de trabalho, encargos sociais, folha de pagamento,
servindo inclusive de preposto quando determinado pela chefia;

- realizar servicos junto a bancos, quando determinado pela chefia;

- fazer conciliacdes bancérias e controlar emissdo de cheques e autorizac6es financeiras, zelando pelo
seu correto arquivamento;

- quando designado, atuar em qualquer area do setor administrativo ou financeiro, executando ou
coordenando acBes necessarias para 0 bom andamento dos servicos internos;

- assessorar 0s superiores hierarquicos nos assuntos de administracdo, quando solicitado;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimoénio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-o0s com educacéo,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem disting¢do, fornecendo informacgdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;
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Idade
Escolaridade | Experiéncia minima Perfil geral | Recomendacao
Esforgo fisico .
. . Desejavel
Nivel superior Ko moderado e S
Né&o exigivel 18 anos experiencia e
completo mental .
Cursos na area
constante
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Carreira: ISOLADA

Funcéo Pudblica: Procurador Juridico

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a prestar assisténcia
em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a Camara
Municipal.

Descrigdo Detalhada

- atuar em qualquer foro, instancia ou tribunal em nome da Camara Municipal, nos feitos em que esta
seja autora, ré, assistente ou oponente, resguardando interesses e competéncias institucionais da
Camara Municipal;

- prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre
assuntos de interesse da Administracdo, através de pesquisas da legislacao, jurisprudéncia, doutrina e
demais dispositivos legais;

- estudar e redigir pareceres a projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

- estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos especificos e
zelar pela integridade de suas competéncias e prerrogativas constitucionais;

- exercer o controle interno sobre a legalidade e constitucionalidade dos processos legislativos e
administrativos;

- assistir a Camara Municipal nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessada a
Camara Municipal, examinando toda a documentacao concernente a transacao;

- exarar pareceres em contratos, licitagdes, convénios, sindicancias, e em solicitagcdes do superior
hierarquico;

- acompanhar as ac¢des judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de seguranca,
recursos em geral, peticbes em processos e audiéncias;

- participar de comissdes de concursos, de propaganda, de licitacdo, de correi¢do, bem como de
conselhos municipais;

- presidir ou assessorar em sindicancias e processos disciplinares;

- acompanhar inqueritos policiais nas Delegacias, quando relacionados com as atribui¢es da Camara
Municipal,

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢des
de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia,
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disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia,
zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimoénio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas,
acatamento de ordens, assimilacéo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgédo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando
de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacao de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacéo,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distinc¢ao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes
com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

, A Idade . x
Escolaridade | Experiéncia . Perfil geral | Recomendacao
minima
Nivel Esforco fisico -
. . i Desejavel
superior Registro ativo leve e esforgo A
18 anos experiéncia e

completoem | na OAB mental .

. Cursos na area
Direito constante

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100



81

GOVERNO POPULAR DE

MUNICIPIO DE ITUPEVA ITUPEVA™=R

ESTADO DE SAO PAULO Nossa maior obra é cuidar das pessoas

Grupo de Empregos Publicos (provimento em comissao):

Cargo: Chefe de Gabinete da Presidéncia Nivel Unico

Descricdo Resumida

Chefiar as atividades do Gabinete da Presidéncia, em todos o0s niveis, além de orientar e coordenar
os trabalhos realizados pelos Assessores diretos. Coordenar as atividades de relacionamento com os
demais membros da Mesa Diretora e Vereadores, bem como com demais autoridades do Poder
Legislativo, Executivo e Judiciario, local, estadual ou federal.

Descricdo Detalhada

- supervisionar os trabalhos de contatos da Presidéncia, com municipes, servidores e outros 6rgaos de
administracao da Camara, do Executivo, do Judiciario, junto a esferas municipal, estadual e federal;

- coordenar os trabalhos de imprensa e relagdes publicas do Presidente com a comunidade,
municipes, servidores e demais 6rgdos de imprensa;

- coordenar as atividades de filtragem de informacdes e o devido encaminhamento, visando tornar
publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- coordenar a agenda do Presidente, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigac@es, reunides
e contatos politicos;

- transmitir ordens emanadas pelo Presidente, no que tange as atividades de coordenacéo e chefia na
gestdo administrativa da Camara Municipal;

- informar o Presidente nos dias de sessdes sobre a pauta a ser discutida em Plenario, orientando,
pesquisando e prestando informacg6es sobre os assuntos constantes de seu bojo;

- informar o Presidente quanto aos prazos legais a serem observados durante a sua legislatura;

- examinar e selecionar correspondéncias, e outras formas de comunicacédo visando agilizar o
processo administrativo, bem como, liberar o Presidente para suas atividades politicas;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino superior Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia N&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhum Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagao
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Cargo: Assessor Parlamentar da Presidéncia Nivel Unico

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das fungdes do Presidente, coordenando e
supervisionando atividades administrativas.

Descrigdo Detalhada

- assessorar atividades administrativas, possibilitando que o Presidente possa atuar como
administrador e parlamentar;

- selecionar e dar encaminhamento os documentos recebidos no gabinete, redigir oficios e
correspondéncias;

- prestar o atendimento pessoal ou telefénico, fazendo os devidos encaminhamentos;

- controla o material de expediente, mdveis e utensilios necessarios para 0 bom andamento dos
servigos, solicitando a reposi¢do ao superior hierarquico;

- servir de elo entre o Presidente e os demais membros da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisdes politicas que vinculam o trabalho do Presidente junto as decisdes
emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo entre parlamentar e os quadros permanentes da
Camara, especialmente aqueles vinculados as comissfes permanentes de modo a possibilitar a
utilizacdo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- administra a caixa postal eletrénica, as matérias legislativas e publicacfes de interesse da
Presidéncia;

- execucdo de atividades que subsidiem a funcdo de controle externo exercido pela Camara
Municipal;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino medio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforgo Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagao
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Cargo: Assessor Técnico Legislativo da Presidéncia

Nivel Unico

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das fungdes do Presidente, coordenando e
supervisionando a¢des no ambito da producéo legislativa da Camara Municipal.

Descrigdo Detalhada

- assessorar o Presidente na busca de elementos, informacgdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacédo de politicas que busquem a atuacdo da Camara Municipal visando o bem estar do

povo;

- Pesquisar e manter atualizado o Presidente quanto a proposi¢des com repercussao local, regional,
estadual e federal, que possam ser de interesse da Camara Municipal;

- servir de elo entre o Presidente e demais membros da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisdes politicas que vinculam o trabalho do Presidente junto as decisdes
emanadas do plenario;

- Pesquisar e manter atualizada a Presidéncia acerca de instrugdes dos Tribunais judiciais e do
Tribunal de Contas sobre assuntos de cunho legislativo de interesse da Camara Municipal;

- receber, protocolar, encaminhar e controlar prazos dos requerimentos de alcada do Presidente;

- redigir minutas, projetos, oficios, etc;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos

relacionados aos servicos;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino medio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado

Formas de Ingresso

Nomeagao
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Cargo: Assessor de Comunicagao Social Nivel Unico

Descricdo Resumida

Assessorar nos trabalhos de relagGes de imprensa e relagfes publicas do Presidente, com a
sociedade, municipes e outros 6rgdos de imprensa internos e externos. Assessorar o Presidente na
definicédo de atos a serem divulgados.

Descricédo Detalhada

- assessorar o0s trabalhos de contatos da Presidéncia, com municipes, servidores e outros 6rgaos de
administracao da Camara, do Executivo, do Judiciario, junto a esferas municipal, estadual e federal;

- assessorar o0s trabalhos de imprensa e relagfes publicas do Presidente com a comunidade,
municipes, servidores e demais érgdos de imprensa;

- analisar as informacdes e o devido encaminhamento, visando tornar publico as metas definidas pela
Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e até mesmo outros Vereadores quando o tema é
comunicacgdo, imprensa e RelagGes Publicas;

- assessorar o Presidente na elaboracdo de textos, filmes, documentarios e etc, para demonstrar
problemas da comunidade ou até mesmo as a¢des executadas durante sua legislatura;

- assessorar o Presidente na monitoracao de emissoras de radio e TVS locais, bem como, outros
6rgdos de imprensa, visando verificar assuntos veiculados que sejam de interesse da Camara
Municipal;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia N&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Moderada
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagao
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Cargo: Chefe de Gabinete Nivel Unico

Descricdo Resumida

Chefiar as atividades do Gabinete do Vereador, orientando e coordenando os trabalhos realizados
pelos assessores diretos. Coordenar as atividades de relacionamento com os demais membros da
Mesa Diretora e Vereadores, bem como, com demais autoridades do Poder Legislativo, Executivo e
Judiciario, local, estadual ou federal.

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades administrativas do gabinete, dirigindo a equipe de servidores, de acordo
com a orientagédo do parlamentar;

- receber e abrir correspondéncias, encaminhando solugdes, zelando por prazos e dando ciéncia ao
parlamentar;

- na auséncia do Vereador, receber e assinar as convocagoes, ordens do dia, cOpia de proposituras e
demais atos da Camara Municipal, dando ciéncia imediata ao parlamentar;

- elaborar pronunciamentos e minutas de matérias legislativas (projetos, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas, etc.) de interesse do parlamentar;

- assessorar o parlamentar nas reunides de comiss@es, audiéncias publicas e outros eventos;

- acompanhar e dar ciéncia de matérias legislativas e publicacdes de interesse do parlamentar;

- coordena a pesquisa e elaboragéo de estudos legislativos de interesse do Vereador;

- cuidar da agenda do parlamentar;

- servir de elo entre 0 Vereador e a Diregdo da Casa e demais Vereadores, inclusive representando o
parlamentar em reunides, quando expressamente autorizado;

- zelar pelo bom andamento das atividades do gabinete, orientado o atendimento ao publico, fixando
horéarios de atendimento;

- controlar e encaminhar solicitacdes de reposicdo de materiais de expediente, moveis e utensilios
necessarios ao gabinete;

- acompanhar o andamento dos processos de interesse parlamentar;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino médio Especializacao Nenhuma
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completo
Experiéncia Né&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
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Cargo: Assessor Parlamentar Nivel I

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestéo e na administracdo das atividades do gabinete do Vereador, auxiliando
diretamente no dia a dia do parlamentar e na coordenacdo da Chefia de gabinete.

Descrigdo Detalhada

- receber, orientar e encaminhar o publico;

- proceder a leitura diaria das publicagdes oficiais e a caixa postal eletrénica do parlamentar;

- cuidar da agenda do Vereador, alertando a chefia sobre os compromissos;

- operar programas informatizados; digitar textos e documentos; redigir oficios e correspondéncias;
cuidar da preparacéo e arquivo das correspondéncias;

- acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar;

- controlar o material de expediente, moveis e utensilios de uso no gabinete, informando a chefia
sobre a necessidade de reposi¢ao;

- assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos;

- auxiliar na elaboracdo de minutas de matérias legislativas de interesse do Vereador;

- arquivar documentos e zelar pela boa ordem dos arquivos;

- zelar pela boa ordem, higiene e funcionalidade das dependéncias do gabinete;

- manter e atualizar banco de dados;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- atendimento telefonico;

- pesquisa e elabora de estudos legislativos de interesse do Vereador;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino médio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagao
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Cargo: Diretor Administrativo e Financeiro Nivel Unico

Descricdo Resumida

Dirigir a coordenag&o e gestdo administrativa, financeira e contabil da Camara Municipal.
Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na consecucédo dos objetivos, em especial aos
determinados pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos
administrativos, financeiros e contabeis, visando balizar as decisdes a serem tomadas.

Descrigdo Detalhada

- dirige as atividades administrativas, financeiras e contabeis da Camara Municipal,

- dirigir as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacao técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacéo dos resultados, visando manter a Mesa Diretora
e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisdes;

- dirigir as atividades administrativas de folha de ponto, folha de pagamento, férias e outras
correlatas;

- dirigir as atividades de compras, licitacdes e logistica da Camara Municipal,

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;

- autorizar empenhos e verifica¢do de dotacdes orcamentarias;

- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua guarda;

- manter 0s registros das contas e depositos bancarios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;

- solicitar supressdo, suplementacao e extincao de dotacbes, para atender necessidades especificas da
época;

- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino superior Especializacao Nenhuma
completo

Experiéncia 05 anos em Sexo Masculino ou feminino
administracéo

Idade minima 18 anos Lideranca Constante

Esforgo Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado

Formas de Ingresso Nomeagao
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CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100
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Cargo: Diretor Adjunto Administrativo Nivel Unico

Descricdo Resumida

Dirigir atividades administrativas de pessoal, materiais e servi¢os. Coordenar a elaboracdo da proposta
orcamentéria. Determinar levantamentos, analises de dados para pareceres e informag6es em processos e
outros atos relacionados com as atividades administrativas da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada

- dirigir, acompanhar e controlar a execucao das atividades da area, distribuindo os trabalhos, orientando
quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e inserindo alteracGes, a fim de atender prazos e
padrdes de qualidade;

- organizar despachos, relatdrios e outros expedientes que lhe forem solicitados;

- elaborar, informar ou instruir expedientes relacionados com a diretoria;

- organizar o recebimento, registro e encaminhamento de correspondéncias, faturas, ordens de servicos,
listagens e outros documentos, determinando a separacdo, conferéncia e registro de dados de identificacéo,
para fins de controle e bom andamento dos processos;

- determinar as atividades de apoio em reunides, audiéncias ou outros eventos;

- determinar a realizacdo de tarefas auxiliares em apoio ao superior hierarquico;

- zelar pela higiene e conservagédo do prédio da Camara Municipal, coordenando os servicos de zeladoria,
manutencdo e limpeza, determinando as providéncias necessarias aos agentes legislativos;

- encaminhar & chefia a ocorréncia de ndo atendimento de determinacGes pelos agentes legislativos, para fins
disciplinares;

- zelar pela guarda, conservacgéo, higiene e economia dos materiais da Camara Municipal,

- guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigcdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possam interferir no
regular andamento dos servicos;

- supervisionar o recebimento de produtos e bens fornecidos a Camara Municipal, firmando termos de
recebimento provisério a ser referendado pela chefia;

- coordenar o controle de execugdo de contratos firmados pela Camara Municipal, conforme determinado
pela chefia;

- executar outras atribuicGes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior Especializacéo Nenhuma
completo
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeacéao
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Cargo: Coordenador de Area Nivel I

Descricdo Resumida

Coordena a execucdo de diversas tarefas burocraticas, a conferéncia de documentos, atualizacao de
registros, manipulando maquinas de escritério e microcomputador e atendendo ao publico em geral,
seguindo as rotinas estabelecidas.

Descricédo Detalhada

- Participar do planejamento, organizacéao, execucao, distribuicdo, controle dos servicos da diretoria
subordinada;

- Assessorar o diretor nos trabalhos burocraticos. Chefiar os servicos de divulgacao dos atos da
diretoria;

- Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados para subsidiar o desenvolvimento de
trabalhos da area de atuacao;

- Analisar processos e documentos, informages, oficios, despachos e outros, necessarios a instrucdo
e tramitagdo dos mesmos;

- Redigir cartas, circulares e outros textos oficiais, visando o funcionamento do sistema de
comunicacdo interno e externo, de acordo com as exigéncias legais e formais;

- Dispor sobre a atualizacdo dos ficharios, documentos, legislacdo e normas relacionadas com as
atividades da area de atuacdo, visando a agilizacao dos trabalhos e prestacao de informacdes;

- Assistir o superior imediato nas atividades da unidade de trabalho, no &mbito de sua competéncia;

- Coordenar e disciplinar o recebimento, conferéncia, controle e distribuicdo de documentos
encaminhados pela autoridade superior competente;

- auxiliar na pesquisa e planejamento referentes a administracdo de pessoal, material, orcamento,
organizacdo e métodos, e apresentando solugdes para situacfes novas, a fim de contribuir para
implementacao de leis, regulamentos e normas referentes a administracao geral e especifica, e para
compatibilizacdo dos programas administrativos com as demais medidas em execucéo;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino medio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia N&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagao

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100
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ESTADO DE SAO PAULO Nossa maior obra é cuidar das pessoas
Cargo: Coordenador de Area Nivel 11

Descricdo Resumida

Coordena os servicos pertinentes a area de atuacédo nos setores onde estiverem designados,
especialmente quanto ao almoxarifado, compras, licitagdo, patriménio e arquivos.

Descricédo Detalhada

- coordenar e executar as demandas por moveis, equipamentos e servicos, verificando as condi¢des
de atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara;

- coordenar a execucgéo das atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais; orientar e acompanhar as atividades de classificacdo numeracéo e codificacdo do
material permanente;

- coordenar, anualmente (ou quando solicitado pela chefia), a realizacdo do inventario dos bens
patrimoniais;

- pesquisar, sugerir e coordenar programas de conservagdo e manutencdo preventiva dos bens méveis

da Camara Municipal;

- Supervisionar o recebimento e entrega de mercadorias e materiais no setor de almoxarifado;

- controlar o estoque de material de consumo e outros insumos usados diariamente no atendimento
das Diretorias e demais setores, providenciando reposi¢do do estoque sempre que necessario e
conforme determinacdes superiores;

- auxiliar no recebimento provisorio de bens e produtos fornecidos a Camara Municipal, firmado o
termo a ser referendado pela chefia;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino medio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia Né&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagao

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100
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MUNICIPIO DE ITUPEVA ITUPEVA™ =S
ESTADO DE SAO PAULO Nossa maior obra é cuidar das pessoas
Cargo: Coordenador de Area Nivel 111

Descricdo Resumida

Coordena a gestdo logistica e a operacionalizacdo da frota dos veiculos, bem como, sua
manutencao, revisdes periodicas, consumo de combustivel, além de exercer outras atividades
correlatas.

Descrigdo Detalhada

- Coordenar o controle operacional da frota de veiculos da Camara, determinando as anotacgdes
pertinentes, nos termos estabelecidos pela chefia imediata;

- Manter a chefia imediata atualizada a respeito da situacdo operacional de cada veiculo da frota;

- Coordenar, fiscalizar, orientar, e assessorar 0s motoristas e usuarios da frota da Camara Municipal
guanto ao correto uso dos bens, mormente no que se refere ao atendimento do interesse pablico,
economicidade, efetividade e legalidade;

- Informar a chefia imediata a ocorréncia de mau uso dos veiculos;

- Coordenar o recebimento e verificacdo diaria de todos os veiculos da Camara Municipal,
determinando a conferéncia das anotacfes pertinentes de controle e anotando eventuais
irregularidades ou avarias;

- Levar ao conhecimento de seu superior hierarquico eventual ocorréncia de irregularidade ou
avarias;

- Coordenar o mapa diério de uso da frota, aplicando conhecimentos logisticos para uso eficiente e
racional,

- Supervisionar a execucao de relatorios das atividades para analise pela diretoria responsavel;

- Coordenar o controle de manutencdo, conservacao e higiene dos veiculos, relatando a chefia
eventuais desconformidades;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino médio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia Né&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagao

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100
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MUNICIPIO DE ITUPEVA ITUPEVA ™=
ESTADO DE SAO PAULO Nossa maior obra é cuidar das pessoas
Cargo: Coordenador de Materiais e Licitagdes Nivel Unico

Descricdo Resumida

Coordenar e gestdo da area de materiais e licitagdes da Camara Municipal, mantendo controle sobre
editais, pregdes e outras modalidades de licitacdes.

Descrigdo Detalhada

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutorios e, quando for o caso, despachos decisorios nos
processos submetidos a sua apreciacéo;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre 0s
melhores resultados de seus trabalhos;

- Sugerir ao superior hierarquico a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor
elogios e aplicacGes de penas disciplinares quando necessario;

- Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades
administrativas;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area;

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as a¢fes de sua competéncia,
indispenséveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de ac¢éo nos assuntos destacados e que merecam atencao;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-
Ihes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- supervisionar as rotinas administrativas dos processos licitatérios em geral, de acordo com a
legislagéo vigente;

- supervisionar as demandas da municipalidade e antecipar, se possivel, 0s processos mantendo
controle de entrega;

- acompanhar a elaboracdo dos termos de referéncia, editais e das especificacbes dos produtos e
servigos para o desenvolvimento adequado dos processos;

- avaliar os produtos entregues e 0s servicos prestados pelas empresas fornecedoras;

- acompanhar todos os prazos estipulados nos editais;

- dirimir ddvidas quando necessario;

- assessorar 0s servidores que compde o quadro da divisdo nos assuntos relacionados as atividades;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100
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- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino medio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia N&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado

Formas de Ingresso

Nomeacéao

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP

CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100
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MUNICIPIO DE ITUPEVA ITUPEVA ™=
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Cargo: Coordenador de Compras Diretas Nivel Unico

Descrigdo Resumida

Coordena e gerencia a area de compras da Camara Municipal, mantendo controle sobre
cotacdes e compras diretas.

Descricdo Detalhada

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe séo
subordinadas;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos
decisorios nos processos submetidos a sua apreciacao;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre 0s
melhores resultados de seus trabalhos;

- Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e
aplicacBes de penas disciplinares quando necessério;

- Responsabilizar-se pelo controle e conservacéo dos bens patrimoniais alocados em suas
unidades administrativas;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos
de sua area;

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as a¢fes de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

- Promover reuni@es periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de
suas acdes, deliberando novas formas de acdo nos assuntos destacados e que merecam
atencdo;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e
produtivo;

- supervisionar as rotinas administrativas dos processos de compras diretas e cotagfes em
geral, de acordo com a legislacdo vigente;

- supervisionar as demandas da municipalidade e antecipar, se possivel, 0s processos
mantendo controle de entrega;

- avaliar os produtos entregues e 0s servicos prestados pelas empresas fornecedoras;

- acompanhar todos os prazos estipulados nos editais;

- dirimir davidas quando necessario;

- assessorar 0s servidores que compde o quadro da divisdo nos assuntos relacionados as
atividades;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
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objetos relacionados aos servicos;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe

hierarquico.
Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino médio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia Né&o exigivel Sexo Masculino ou
feminino

Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado

Formas de Ingresso

Nomeacéao

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP

CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100
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MUNICIPIO DE ITUPEVA ITUPEVA ™=
ESTADO DE SAO PAULO Nossa maior obra é cuidar das pessoas
Cargo: Coordenador de Recursos Humanos Nivel Unico

Descricdo Resumida

Coordena a execucdo das atividades de recursos humanos e seus subsistemas da Camara
Municipal. Coordenar as atividades na consecucdo dos objetivos, em especial aos
determinados pelo TCE-SP. Assessorar a Presidéncia e as Diretorias nos assuntos de recursos
humanos e seus subsistemas, visando balizar as decisfes a serem tomadas.

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades de recursos humanos e seus subsistemas da Camara Municipal,

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos servidores da area;

- proceder a orientacao técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacéo dos resultados, visando manter a
Presidéncia e as Diretorias, sempre informadas, balizando suas decisoes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas a folha de pagamentos dos servidores, o controle
de ponto, o controle de beneficios e vantagens pessoais, bem como, de acordo com a legislacdo
vigente em especial o estatuto dos servidores publicos municipais e as normas constitucionais
vigentes, as normas de controle de pessoal;

- efetuar os langcamentos necessarios as alteracfes da situacdo funcional dos servidores, suas
vantagens e direitos ora instituidos;

- elaborar todas as portarias de posse, alteracdes funcionais, de desenvolvimento funcional e
outras que venham a ser necessarias;

- coordenar as atividades do SESMT, e a politica de atestados, faltas e outras auséncias;

- coordenar os demais subsistemas de R.H., visando promover o aumento de produtividade, a
relacdo entre desenvolvimento e vencimentos, 0 comprometimento e a consecucao de objetivos
organizacionais, determinados pela Diretoria Geral e a Mesa Diretora em especial o Presidente;

- controlar os dados e informagdes afins da emisséo de relatorios gerenciais e oficiais como
RAIS, DIRF, CAGED e outros;

- acompanhar todos os prazos estipulados nos editais;

- dirimir davidas quando necessario;

- assessorar 0s servidores que compde o quadro da divisdo nos assuntos relacionados as
atividades;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
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Formacao Ensino medio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia Né&o exigivel Sexo Masculino ou
feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeacéao

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP

CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100
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Cargo: Diretor Adjunto de Financas Nivel Unico

Descricdo Resumida

Dirige as atividades de gestdo financeira e contabil da Camara Municipal. Dirige as atividades dos
técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP.
Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos administrativos, financeiros e contébeis,
visando balizar as decisfes a serem tomadas.

Descrigdo Detalhada

- dirigir as atividades financeiras e contabeis da Camara Municipal, conforme determina pela chefia
imediata;

- dirigir as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacao técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacéo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisoes;

- supervisionar na criacdo do plano de contas, o orcamento, e outros conforme calendério oficial;

- autorizar empenhos e verificacdo de dotacBes orcamentarias;

- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua guarda;

- manter 0s registros das contas e depositos bancarios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;

- solicitar supressdo, suplementacéo e extincao de dotacbes, para atender necessidades especificas
da época;

- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino superior Especializacio Nenhuma
completo
Experiéncia Né&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranga Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagéo

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
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Cargo: Diretor Juridico Nivel Unico

Descrigdo Resumida

Dirigir as atividades da Procuradoria da Camara Municipal e sua Assessoria Técnica. Representa
judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e o Presidente.
Assessora a Mesa em questdes administrativas, legislativas e juridicas sempre que necessario.

Descrigdo Detalhada

- representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e 0
Presidente;

- coordenar as atividades da Procuradoria da Camara, orientando os Assessores e 0s Procuradores
Juridicos quanto aos processos existentes;

- emitir pareceres sobre diversos assuntos sempre que solicitado pela Mesa Diretora, pelo
Presidente, pelos Vereadores e as diretorias;

- assessorar a Mesa Diretora, 0 Presidente, os Vereadores e as diretorias em geral sob as atividades
desenvolvidas, a responsabilidade administrativa, civel e criminal;

- assessorar as atividades inerentes da Mesa Diretora e do Presidente, dentro das atividades
legislativas, administrativas e outras, indicando prazos e responsabilidades;

- emitir parecer em processos de compras, licitagdes, e outras que requeiram conhecimento
especifico;

- redigir contratos, normas, leis, resolugdes, decretos e outros atos sempre que solicitado;

- acompanhar e assessorar a Mesa e a Presidéncia durante as sessdes, reunides e audiéncias
publicas;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino superior Especializacio Nenhuma
completo em Ciéncias
Juridicas (Direito)

Experiéncia 10 anos de inscricéo Sexo Masculino ou feminino
na OAB

Idade minima 18 anos Lideranga Constante

Esforgo Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado

Formas de Ingresso Nomeacéao

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
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Cargo: Assessor Juridico Nivel Unico

Descrigdo Resumida

Assessora a Diretoria Juridica e a Procuradoria da Camara Municipal. Representa judicialmente e
extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e o Presidente. Assessora a Mesa em
questdes administrativas, legislativas e juridicas sempre que necessario.

Descricédo Detalhada

- representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e 0
Presidente;

- assessorar as atividades da Camara, orientando os servidores, gerentes e assessores técnicos dos
gabinetes quanto aos processos existentes;

- emitir pareceres sobre diversos assuntos sempre que solicitado pela Mesa Diretora, pelo
Presidente, pelos Vereadores e pelas Diretorias em geral;

- assessorar a Mesa Diretora, 0 Presidente, os Vereadores e as Diretorias em geral sob as atividades
desenvolvidas, a responsabilidade administrativa, civel e criminal;

- assessorar as atividades inerentes da Mesa Diretora e do Presidente, dentro das atividades
legislativas, administrativas e outras, indicando prazos e responsabilidades;

- emitir parecer em processos de compras, licitagdes, e outras que requeiram conhecimento
especifico;

- redigir contratos, normas, leis, resolucgdes, decretos e outros atos sempre que solicitado;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- assessorar a Mesa e a Presidéncia durante as sessdes, reunides e audiéncias publicas;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino superior Especializacio Nenhuma
completo em Ciéncias
Juridicas (Direito)

Experiéncia 5 anos de inscri¢do na | Sexo Masculino ou feminino
OAB

Idade minima 18 anos Lideranga Constante

Esforgo Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado

Formas de Ingresso Nomeacéao
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Cargo: Diretor Legislativo

Nivel Unico

Descricdo Resumida

Dirige as atividades legislativas, compreendendo as atividades desenvolvidas pela Secretaria
Legislativa, pela Secretaria das ComissGes Permanentes e pela redacéo de atas.

Descrigdo Detalhada

- dirigir as atividades legislativas da Camara Municipal, compreendendo as atividades desenvolvidas
pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes e pela redacao de atas;

- dirigir as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacao técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a serem

executados;

- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissdes permanentes, orientando 0s Vereadores,

os técnicos e os Analistas envolvidos no processo;

- desenvolver modelos de atas, visando agilizar os procedimentos das comissdes permanentes;

- dirigir a elaboragdo da ordem do dia e sua devida publicagdo ou distribuicéo;

- determinar a confeccdo e publicacdo de editais de convocacao de reunides, audiéncias, sessdes e

demais eventos da Camara Municipal,

- dirigir os servicos do setor, determinando as providéncias e tarefas necessarias;

- dirigir, supervisionar e determinar as providéncias necessarias para o bom funcionamento do

plenério e demais areas de reunido dos Vereadores;

- responsavel pela agenda de trabalhos legislativos da Camara Municipal;

- dirigir o sistema de recebimento de proposituras, a abertura de processos, determinando a

verificacdo de prazos e o andamento dos processos;

- atender os Vereadores e seus assessores, prestando a consultoria necessaria para desenvolvimento

de suas atividades;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino superior Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia N&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado

Formas de Ingresso

Nomeagao

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
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Cargo: Diretor Adjunto Legislativo Nivel Unico

Descricdo Resumida

Dirigir e gerencia as atividades legislativas, compreendendo as atividades desenvolvidas pela
Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes e pela redacéo de atas.

Descrigdo Detalhada

- dirigir as atividades legislativas da Camara Municipal, compreendendo as atividades desenvolvidas
pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes e pela redacdo de atas;

- dirigir as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigcos a serem
executados;

- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissdes permanentes, orientando os Vereadores,
0s técnicos e os analistas envolvidos no processo;

- desenvolver modelos de atas, visando agilizar os procedimentos das comissdes permanentes;

- coordenar a elaboragéo da ordem do dia e sua devida publicagéo;

- auxiliar o diretor no desempenho de suas atribuicdes;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino superior Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia Né&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagao




104

MUNICIPIO DE ITUPEVA ITUPEVA™ =S
ESTADO DE SAO PAULO Nossa maior obra é cuidar das pessoas
Cargo: Coordenador de Protocolo Nivel Unico

Descricdo Resumida

Coordena e gerencia as atividades relacionadas a area, supervisionando a entrada e o tramite de
documentos, bem como, o retorno de suas respostas ou encaminhamentos.

Descrigdo Detalhada

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre 0s
melhores resultados de seus trabalhos;

- Sugerir a chefia a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e
aplicacdes de penas disciplinares quando necessario;

- Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades
administrativas;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-
Ihes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- garantir acesso as informacdes contidas nos documentos sob sua guarda, observadas as restri¢coes
regimentais;

- custodiar os documentos e valores recebidos no exercicio de suas fun¢des, dando-lhes tratamento
técnico;

- coordenar diretrizes e normas, articulando e orientando tecnicamente as unidades que desenvolvem
atividades de protocolo e arquivo corrente, no ambito da Camara municipal;

- coordenar a recepcao e distribuicdo de correspondéncias da administracdo direta;

- administrar o sistema de protocolo de processos;

- manter o sistema de informagdes sobre servicos municipais;

- receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;

- participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Chefes de Gabinete, Secretario
da area, ou outras autoridades quando convocadas;

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- assessorar a organizagéo dos servigos;

- levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos 0s
documentos que dependam de decisao superior;

- dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha

Av. Eduardo Anibal Lourengon, 15 « Pqg. Das Vinhas ¢ ltupeva-SP
CEP 13.295-000 « Fone: 11 4591-8100



MUNICIPIO DE ITUPEVA

ESTADO DE SAO PAULO

GOVERNO POPULAR DE

105

ITUPEVA™=R

Nossa maior obra é cuidar das pessoas

realizado por iniciativa propria;

- promover reunides periodicas com os auxiliares de servico;

- coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

- representar o superior hierarquico, quando designado;

- assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

- elaborar correspondéncias em geral;

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Ensino médio Especializacio Nenhuma
completo
Experiéncia N&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado

Formas de Ingresso

Nomeacao
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Cargo: Coordenador da Secretaria Geral Nivel Unico

Descricdo Resumida

Coordena e gerencia 0s servicos da secretaria, tais como tramitacdo de processos, revisao de
documentos, revisdo de atas e distribuicdo de documentos diversos. Responsavel pelo registro de
documentos e proposituras, bem como, efetivar o protocolo de tudo que tramita pela Camara.

Descricédo Detalhada

- coordena as atividades da secretaria;

- supervisiona a tramitacdo de processos e outros documentos, desde o protocolo até o despacho ao
interessado;

- coordena a revisdo de documentos, atas e outros;

- coordena o arquivo e a distribuicdo de correspondéncias;

- supervisiona os servicos de protocolo na Presidéncia, bem como, sua tramitacdo dentro da Camara;

- coordena a expedicdo de documentacéo oficial;

- coordena a publicacédo de atos oficiais da Camara no ambito da Secretaria;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino medio Especializacao Nenhuma
completo
Experiéncia Né&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeacéao
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Cargo: Coordenador de Expediente Nivel Unico

Descricdo Resumida

Coordena a expedicéo de atos oficiais da Camara Municipal, zelando por sua forma, classificacao,
revisao, arquivamento. Determina o encaminhamento para digitalizacéo e disponibilizacédo na
pagina da Camara Municipal na internet.

Descricédo Detalhada

- Coordena e supervisiona a expedicdo de atos oficiais da Camara Municipal, oficios, requerimentos,
mocaes;

- Apos classificacdo e revisdo, supervisiona e determina o encaminhamento dos documentos que
devam ser digitalizacdo para disponibilizacdo na pagina da internet;

- Supervisiona, apo6s classificacdo, o encaminhamento dos atos para arquivamento no setor
competente;

- Coordena o controle de numeracéo de atos oficiais da Camara Municipal, oficios, requerimentos,
mocoes, etc;

- Coordena a centralizacdo de trabalhos de digitacdo, datilografia, preenchimento de fichas,
formularios e relatdrios;

- Supervisiona a publicacdo dos atos na pagina da Camara Municipal na internet;

- Determina corregdes e padronizacdo na forma dos atos oficiais, segundo recomendacdes da chefia;

Habilidades e Competéncias

Nossa maior obra é cuidar das pessoas

Formagéo Formacéo Ensino | Especializacao Nenhuma
médio completo
Experiéncia N&o exigivel Sexo Masculino ou feminino
Idade minima 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico Nenhuma Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Nomeagao
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P.M.I. N° 21/2014

ltupeva, 12 de marco de 2014

Excelentissimo Senhor Presidente,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia devidamente promulgada por
este Executivo Municipal, cépia da Lei Complementar n° 352, de 24 de janeiro de 2014,
gue dispde sobre o Plano de Carreiras dos servidores publicos municipais da Camara
Municipal de Itupeva, Estado de Sao Paulo.

Atenciosamente,

RICARDO BOCALON
Prefeito Municipal

Ao Excelentissimo Senhor
EDICARLOS CANDIANI LUNA
Presidente da Camara Municipal
ltupeva - SP
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P.M.I. N° 1-A/2014

Itupeva, 27 de janeiro de 2014

Excelentissimo Senhor Presidente,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia devidamente promulgada por
este Executivo Municipal, cépia da Lei Complementar n° 352, de 24 de janeiro de 2014,
gue dispde sobre o Plano de Carreiras dos servidores publicos municipais da Camara
Municipal de Itupeva, Estado de Sao Paulo.

Atenciosamente,

RICARDO BOCALON
Prefeito Municipal

Ao Excelentissimo Senhor
EDICARLOS CANDIANI LUNA
Presidente da Camara Municipal
ltupeva - SP
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