CAMIARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

Do Projeto de Resolugao n:° 08/15 - Proc. n.° 6045/15

RESOLUGAO N° 05, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015.

Dispbe sobre o Plano de Cargos e Vencimentos da
Camara Municipal de Valinhos e da outras

. providéncias. 5

N ‘
’

N

! l -

’ Sidmar Rodrigo Toloi, Presidente da Camara Municipal

de \)aljnhos, no uso’ da's atribuigbes de seu cargo, nos termos do Projeto de

Resoijgé’o n°® 98115, ap"erado por unanimidade emiggsséo realizada aos 15 de
bro de 20"'1-5":H i .

deze
1Y

f

“ RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposicdes Preliminares

Art. 1°. Os cargos da Camara Municipal de Valinhos

obedecerdo a classificagéo estabelecida na presente Resolugéo.

Art. 2°. O plano de classificacdo de cargos aplica-se a
todos os servidores publicos da Camara de Valinhos regidos pelo Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais.

Art. 3°. A composigdo dos servidores do Quadro de

Pessoal da Camara Municipal passara a ser a constante da presente Resolucg&o.
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugédo n.° 05/15) Fl. 02

Art. 4°. Para efeitos desta Resolugao considera-se:
servidor ptblico: pessoa legalmente investida em cargo publico e regida

pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

cargo publico: |a posigo instituida na organizagao do servigo publico,

criado por Re$dlugdo em numero Terto, com denominagao propria,
5 .. . o .

referéncia, requisitos para o provimento e ?atrlbun;oes especificas

cometidas ao servidor publico;

-

%rgfc‘i_ro de pessoal: o conjunto de cargoé que integram a Estrutura

‘Organizacional da Camara Municipal;

1
referéncia: o nfimero indicado da posigéo do ‘cargo na escala basica do

vencimento;
—

vencimento: a retribuigdo basica fixada' em Lei, paga mensalmente ao

td

servidor publico pelo exercicio do cargo correspondente a referéncia;

4
I 3 . B » .
remuneragéo: p valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais
-

N .. - . .
e pessoais, incorporadas ou nao, percebido pelo servidor;

fungao dencoTﬁanga: é o conjunto de atribuicbes de assessoramento,
chefia e diregao, a ser exercido exclusivamente por servidores ocupantes
de -cargos efetivo da Cémara de Vereadores, por livie nomeacao e

exoneracao pelo Presidente;

cargo em comissdo: cargo publico de diregdo chefia superior ou
assessoria cujo preenchimento é de livre nomeagdo e exoneragédo pelo

Presidente, mediante atendimento de requisitos basicos;

estagio probatério: é o periodo em que o servidor habilitado em concurso
pUblico e empossado em cargo de provimento efetivo, serd avaliado para
fins de estabilidade.

l
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

CAPITULO Il
Do Quadro Geral de Pessoal

Art. 5°. O quadro geral de pessoal compde-se das

seguintes partes: |
I parte pemani’ﬁte: composta de cargos em comissdo e cargos de
provi;‘hento efétivo, a serem preenchidos por $ervidores regidos pelo

Estatuto dos Servidores Plblicos Municipais.

L N .
i parte suplementar: composta de cargos de provimento_efetivo a serem
L

extintos na vacancia.

SECAO | .
.y Da Parte Permanente

. # . i . .
Art. 6°..Ficam criados os cargos em comlssjéo constant

do Anexo-l-que faz parte Lnteg‘t“'anf‘e da presente Resolugo.

Art. 7°. E assegurado o percentual minimo de 10% (dez
por cento) do total dos: cargos publicos de provimento -em comisséo, exceto os
cargos de Assessores de Vereadores, na ordem de 03 (trés) Assessores para cada
Vereador que compuser a Camara Municipal de Valinhos, para preenchimento por
servidores efetivos.

§ 1°. A nomeacgao do servidor efetivo aos cargos publicos
em comissao sera feita através de portaria da Presidéncia, levando-se em conta o
tempo de servigo, formagdo de aperfeicoamento, compatibilidade e experiéncia
profissional para o cargo.

§ 2° Na aplicagdo do percentual fixado no caput deste
artigo, o décimo igual ou inferior a cinco ndo serd considerado para os fins de

preenchimento do cargo comissionado por servidor efetivo.
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ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugdo n.° 05/15) Fl. 04

§ 3°. Os cargos em comisséo sdo de livie nomeagdo e
exoneracido pelo Presidente, respeitadas as condigdes para 0 provimento e o

percentual estabelecido.

|-Art. 8°. Todo servidor. plblico efetivo que vier a ocupar

cargo em comisséo terd r%sguardado seu direito de retornar ao seu cargo de origem.

— Art. 9°. Ficam criados, mantiQ?s ou redenominados 0s
cargos de prdvimento efétivo constantes do Anexo lI, que faz pafte integrante da
presente Resoluggo.

%

Art. 10. Os cargos de_provimento e&fetivo serdo
preer_rchidos mediante concurso publico, de provas ou de provas e titulos,
resguardados o percentual de 5%-(cinco por cento) das vagas a pesso?s portadoras
de defi\éié,ncia.

SEGAOQ I
Da Parte Suplementar

Art. 11. Ficam mantidos ou redenominados os cargos de
provimento efetivo constantes do Anexo lli, a serem extintos na vacancia.

CAPITULO I
Da Escala de Vencimentos

Art. 12. A escala de vencimentos dos cargos publicos

sera estabelecida por lei.

Rua Angelo Antdnio Schiavinato, n® 59 — Residencial S&o Luiz — CEP 13270-470 ~ Valinhos-SP
PABX: (19) 3829-5355 -~ www.camaravalinhos.sp.gov.br



CANJARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugéo n.° 05/15) Fl. 05

CAPITULO IV
Das Substituicoes

Art. 13. Havera substituicdo no impedimento legal e
temporéariod do ocupante do cargo de diregéo e coordenadoria por periodo igual ou

superior a cinco dias consecutivos.
§1°. Nas demais substituigbes, fcabe a Administragdo
decidir a real necessidadé, desde que nado venha caracterizar uma transposicao.
" L§2°T O substituto percebera a difererica de vencimento

entre as dti’él's's situagdes na referéncia que se encontrar classificado.
¢
\
‘Art. 14. Qualquer que seja o periodo de substitui¢do, o

substituto retornarg, apds, ao seu cargo de origem. ”

CARITULO V
‘_ - Do Enquadramento o

At

Art. 15. Os servidores serdo enquadrados no Quadro

Pessoal, por meio de ato linterno, observando o seguinte:

I os servidores E)ijblicos ocupantes de cargos de provimento- efetivo seréo
enquadrados nos cargos resultantes da reestruturacéo,
independenterhente do provimento dos requisitos exigidos por egta

Resolucgéo.

CAPITULO VI
Das Gratificacoes

Art. 16. Ao servidor que for designado para efetuar o
controle dos bens patrimoniais, sera concedida mensalmente uma gratificagéo de
10% (dez por cento) da referéncia R2 da tabela de referéncias salariais da Lei
Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAQ PAULO

(Resolugé@o n.° 05/195) Fi. 06

Art. 17. Ao servidor que for designado para efetuar o
controle das atividades de transportes e frota, sera concedida mensalmente uma
gratificacdo de 10% (dez por cento) da referéncia R2 da tabela de referéncias

H salariais da Lei Municipal.

H Art. 18. Ao servidor que for designado para apoio a

Comisséo Parlamentar de Inquérito ou a Comissdo Processante, serd concedida

mensalmente {uma'gratifidat;,éowde 10% (dez por cento) da {eferéncia R2 da tabela de
|

referéncias~sdlariais da Lei Municipal;

Art. 19. Aos servidores que forem desjgnados para
pregogiro, seré'cgr{cedid“ mensalmente uma gratiﬁcagép,de 10% (dez por cento) da
referéncia R2 e’;;a?ra a equipe de apoio 5% (cinco por cento) da referéncia R2 da
Tabela de referéncias salariais da Lei IV'IUnicipal. 3

l Paragrafo tnico. A premiagao estabe!ecida/ no caput sera
devica uma Gnica vez por més, mesmo que for nomeado para mais de um pregéo
tanto como pregoeiro ou como equipe de apoio, neste caso prevalecendo a

gratificagdo de maior valor,

CAPITULO Vill
Das Disposi¢oes Finais

Art. 20. As atribuicdes e as especificagbes dos cargos
| sdo as constantes do Anexo IV,

Art. 21. Ficam extintos 0s cargos anteriormente criados e

que expressamente ndo constam da presente Resolucao, resguardados possiveis

direitos de seus ocupantes.
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO
(Resolugéo n.° 05/15) Fl. 07

Art. 22. As despesas decorrentes da execugdo da
resolugdo serdo atendidas por conta das dotagdes proprias consignadas no

orcamento de acordo com as normas legais vigentes.

Art. 23. Esti Resolugdo entrara em vigor em 180 dias a

partir da data de.sua publica¢@o, revogadas as disposi¢cdes gm contrario.

— | -
e Camara Municipal de Valinhos,
1aos 15 de dezembro de 2015.

Publique-se

|
N i -
'é;:ﬁrzﬁédngo Tolot

Presidgnte

Israel Sc

1° Secrefario
}

/ /{/(
César o%h’ﬁ'nmcg Al

drade da Silva
2° Secretario

Publicado no local de costume e enviado para publicacdo na Imprensa Oficial do
Municipio nesta mesma data.

Nilson Luiz Mathedi
Diretoria Parlamentar
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAQ PAULO

(Resolugéo n.° 05/15) Fl. 08

ANEXO | - DESCRICAO DE CARGOS
1) CARGOS EM COMISSAO
Assessor De Gabinete De Vereador

l. Assessora, cdm dedicacso plena, o Vereador na busca de elementos,
infog‘mag;c”)es demandas junto & sociedade, com vistas & formulagao de
¥

politicas que busquem o bem estar do povo;

i. Agministra, em nome do parlamentar,.consensgs e dissensos que levem
~a} pactos exlernos, tornando possivel a atuagdo do Vereador na
v aplicacéo do seu projeto social e do seu programa partidario;
I Assessora ncjg execugdo das atividades vinculadas a formulaggo e a
implementagéo de politicas pablicas, confomrie programa do Vereador;
PR ™

V. Realiza tarefas de auxilio completo ab Vereador no desenvolvimento da
atividade padamental; tais como redagdo de corréspondéncias,

discursos e pareceres do parlamentar;

V. Atende as pessoas encaminhadas ao Gabinete;
VI. Executa servigos de secretaria e digitagao;
V. Elabora, redige e révisa projetos de lei, resolugéo e decreto; protocolos,

requerimentos, mogdes e indicagdes;
Viil. Recebe e entrega correspondéncias, comunicag¢des internas e oficios;

IX. Assessora na elaboragdo de relatérios, atas de reunibes e demais
documentos, especialmente em comissdes tematicas, permanentes,
temporérias, de inquérito e processantes, assessorando o Vereador no
desenvolvimento de todos os trabalhos técnicos e atividades afins e

inerentes desenvolvidas no respectivo mandato pariamentar,

X. Qutras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolucdo n.° 05/15) Fl. 09

V.

V1.

VIL.

Vill.

Xl.

Chefe De Gabinete Da Presidéncia

Faz cumprir todas as atividades e obrigagdes inerentes a Presidéncia
controlando prazos, tramitagdo de papéis, assiduidade, frequéncia e

eficiéncia de seus servidores;

an

Curqpre e faz cumprir as determinagdes superiores e desenvolve seu
trabalho em perfeita harmonia e em conjunto com os demais érgaos e

setores da Camara:;

. . N
. ~Atende aos Vereddores, aos servidores e ao publico;

Estabelece e define, em conjunto com a Mesa Diretora e a Presidéncia,

as diretrizes € metas de trabalho para as Diretorias;

Prestaxinformagdes nos processos quev"f?:amitam pela Presidéncia,
manifestando-se no sentido de Fsolucic.;onar adequadamente ou
" 5

proporcionarr solugépy’dp objeto assunto de cada procesipf

Diligencia, tendo, a qualquer tempo, acesso e vista dos processos em
\ ~ . . - . .

tramitagdo ou que tenham tido sua tramitagdo concluida nas diversas

Diretorias; ]

Redige e reproduz os atos formais da Presidéncia e da Mesa Diretora;

Elabora cotas e pareceres da Presidéncia,;

Planeja, coordena e promove a execucao das atividades do Gabinete da
Presidéncia em todos os niveis, e orienta e coordena os trabalhos

realizados pelos assessores diretos;

Coordena as atividades de relacionamento com os demais membros da
Mesa Diretora e Vereadores, bem como com as demais autoridades do

Legislativo, Executivo e Judiciario, local, estadual e federal;

Outras atribuigdes correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugao n.° 05/15) FI. 10

Diretor

R Planeja, coordena e promove a execugéo de todas as atividades de sua
unidade, em sintonia com as diretrizes e objetivos estabelecidos pelo
Presidente e Ielas normas internas, visando assegurar a qualidade dos

servicos prestados;
G .
Il Participa da |elaboragdo da politica administrativa da organizagao,

fornecendo informagdes e sugestdes para contribuir na definicao de

oy
objetivos a serem alcangados;
N

k

. Dirige, contrcrla, coordena, supervisiona e orienta as atividades do

Al

Departamento segundo as diretrizes da Camara,

I\s Avalia Q resultado dos programas, consulténdo 0 seu grupo de trabalho,
para detectar possiveis irregularidades e, em conjunto, buscar solugbes
ou propor estudos pertinentes,

"- - * . 4

V. Assessora o |Presidente em suas decis6es nos assuntos correlatos ao
h L » ’
Departamento ou naqueles que lhe forem atribuidos;

VI. Organiza as unidades subordinadas;

VH. Programa as atividades componentes dos projetos atribuidos ao
Departamento, define prioridades, e coordena e controla sua. execugzo

|

dentro dos padrées de eficiéncia e eficacia, e de acordo com os critérios
e principios estabelecidos;

VIN. Solicita e distribui os recursos humanos, materiais e or¢amentarios
necessarios & execugao das atividades, bem como sua utilizagao;

IX. Profere despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos da
area de atuacao de seu Departamento;

1
X. Delega aos seus subordinados as fungdes de sua competéncia desde

gue conveniente ao melhor rendimento de seu Departamento;
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

< i ESTADO DE SAQ PAULO
(Resalugéo n.° 05/15) Fl. 11
Xl Opina sobre requerimentos contendo reivindicagbes, reclamagdes,
defesas, sugestdes, solicitagdes de revisao e demais medidas relativas a
area de atuagao de seu Departamento;
Xl Convoca € rlel'me, quando necessario, sob sua coordenag¢do, seus
subordinados;
XL, Con‘Erola a f#equéncia pontualidade, servig:os” externos e gastos do

pessoal diret mente subordinado;
’.._ - f

XIV., \Bropoe programas de treinamento, aperfeicoaimento e capacitagio dos

XV.

XVIIL.

XIX.

XXI.

integrantes do Departamento, bem como indica servidores que deles

tomaréao parte;
|

Aprova a escala de férias e de substituigdo dos servidores do
Departamento;

Justifica e abona as faltas dos servidores do Departamento que

diretamente Ihe sad subordinados, na forma da leglslagao atinente;

Opina na aplicagdo de penas disciplinares aos seus subordinados, na

forma da-legislagéo atinente;

Sugere ao Presidente a instauragdo de sindicdncias sobre

irregularidades ocorridas em seu Departamento;

Elabora relatorios de gestdo ao Presidente sobre registro de atividades
relacionadas a seu Departamento para documentar informagées e dados
constantes sobre o desenvolvimento dos servicos e resultados atingidos,

informando a Presidéncia para sua apreciagéo e avaliagao;
Providencia a avaliagdo de desempenho do seu pessoal;

Outras atribuictes correlatas.
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V.

Vi,

VIIL.

Ii.

2) CARGOS EFETIVOS
Almoxarife
Recepciona, confere e armazena produtos e materiais no almoxarifado;

Faz os langamentos da rhovimentagéo de entradas e saidas e controla
os estoques,

Distribui produtos e matériais a serem expedidos;

-
Rg’e—glstra e inventaria o material observando ndfmas, instrugées e prazos

de validade, |[dando orientagdo a respeito do desenvolvimento desses

trabalhos parT manter o estoque em condicdes de atender ds unidades;

Organlza o 'almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens
ol
armai’enados registra e controla, atraves de sistema, os materiais

existentes na edﬂtdadg, solicita compras com o descr;two correto;

. mantém previsao de gé’sfos desses materiais semestralmeﬁte

“‘Confecciona planilhas;

Outras™atribujcdes correlatas.

. Analista De Compras

Faz a coleta inicial de pre¢os, junto aos fornecedores cadastrados e
mercado local, objetivando obter o valor total a ser licitado;

Elabora e mantém atualizado o cadastro de fornecedores da Camara,
conferindo documentacdo, solicitando sua atualizagdo quando

necessério e verificando a legitimidade das informagdes e documentos,

Classifica os pedidos de acordo com a natureza e especificacéo do
material, bem, equipamento ou servigo, para dar inicio a

procedimentos de aquisi¢ao;
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V.

Vi

VL

VIl
L}

IX.

X.

Xl

Xl

XL

Executa tarefas de apoio ao trabalho das ComissGes de Licitaggo
realizando os procedimentos para realizagéo da licitagdo de acordo com
as normas em vigor, providenciando a publicagao do edital e dos demais

procedimentos necessarios, em veiculo de divulgagéo do Municipio;

Auxilia na elé"ﬁoragéo dos procedirfifentos e montagem do processo

‘h b - - . -~
relativo & dispensa de licitag&o;

Atende a fornecedores ou licitantes,

— LR

~Registra entrqda e saida de documentos de pt?ieesso

Acompanha cLs procedimentos para recebimento dos mdteriais, bens,
t=3t:|u1pr=|n'tent04| ou contratagdo dos servigos, apés o julgamento da
licitagap pela Comisséo de Licitagéo; ’

-

Realiza processos de compras por licitagdo, em todas as suas

modalidades inclusive"Pregao Eletrénico, Presencial e A;all de Registro

de Pregos, |conhece do andamento dos procedimentos, fazendo
|

despachos, elaborando editais, assessorando a Comissao de Licitagées,

digitando doi'umentos e expedindo oficios, comunicados e documentos

internos;

Confecciona planilhas eletrdnicas, cadastro de fomecedores e banco de

dados dos fornecedores, e conhece de materiais e servigos;

Efetua a analise dos contratos, convénios e outros instrumentos
congéneres com previsdo legal a serem firmados pela Administragéo
Publica;

Elabora a redagao das minutas de Editais e dos contratos e instrumentos

congéneres a serem firmados pela Camara Municipal de Valinhos;

Providencia a publicagdo dos exiratos contratuais e aditamentos

Imprensa Oficial;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX,

Providencia a atualizagdo dos contratos e instrumentos congéneres

sempre que houver alteracoes;

Acompanha g execugdo fisica dos objetos de contratos firmados peia
Camara com empresas privadas, publicas e outros entes da

Administragag Publica;
‘ -~
Eiabora relatdrios sobre todo o processo de contratagao e execugéo de

obras, serviggs e aqu151gao de materiais, equipamentos e outros, devido

V‘ cedlmento licitatorio ou que nao tenham Jérado contratos;

Acompanha e fiscaliza a contratagdo de terceiros para assisti-los e

subsidia-lgs de informagdes pertinentes a essa atribuigao;

Comunjca, na forma da Lei, o seu superior imediato, ou outras
autoridades, de possiveis irregularidades contratuais de que tenha

ciéncia em razao de syas atribuigdes;

e
Anota em registro proprio as ocorréncias relacionadas com a execugéo

do «contrato, determinandc o que for necessario & regularizacdo das

faltas ol defeitos observados;

Controla o acompanhamento dos véncimentos dos contratos,
comunicando o seu vencimento ao ordenador de despesa com
antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, providenciando, caso seja de
interesse da administracdo e legalmente possivel, prorrogagéo ou
aditamento, providenciando a pesquisa de mercado para comprovar a
vantajosidade da prorrogagdo, a concordancia do contratado e todos os
documentos comprobatorios da manutencdo das condigbes
habilitatorias;

Notifica o encerramento da contrata¢o ao fornecedor,

Zela pelo cumprimento integral dos contratos ou instrumeftos

congéneres,
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XX

Implementa os instrumentos de controle necessarios para a real
verificacdo de seu cumprimento, sempre em conformidade com as

orientagdes recebidas;

XXIV. Acompanha a execugdo dos contratos ou instrumento congéneres,
responsabilizando-se pela avaliagdo de sua eficacia;
XXV. Enc;rra no sistema informatizado da Camara o convénio, o instrumento
congénere ou o contrato quando de sua conclus&o, denuncia, rescisao
__\g@ngéo; | "

xxV1.

XXVII.

1.

Controla os {saldos dos empenhos dos contratos ou instrumentos

congéneres | solicitando no inicio dos eéxercicios eventuais

complementagdes necessarias;
P .
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas, pelo superior

i

imediato.

Analista Legislativo

Fornece 'sqpf)ne nas sessdes, audiéncias publicas, reunides, sesso

solenes e outros eventos promovidos pela Camara Municipal;

Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposigdes e
procedimentos, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal,
que dao inicio ao processo legislativo e demais documentos referentes

entregues na Camara Municipal,

Registra e acompanha os prazos para tramita¢do de todas as

proposituras, oficios e procedimentos, inclusive os vetos;

Elabora autdégrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela
Camara, Resolugbes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias

que nao sejam de atribuigcio tipica de outro setor;
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V. Promove a guarda e controle de toda a documentagio produzida pelo
setor, bem como a reprodugdo de documentos e a coordenagdo do

processamento eletronico dos sistemas administrativos e legislativos;

VL. Auxilia no gerenciamento dos anais da Camara Municipal;
VILL Forqece supofe as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara
- 3 13 Lﬁ -
Municipal, ecretariando, digitando pareceres, requerimentos,

proposituras € of|0|os arquivando, em meio fisico e eletrénico, copias

r—u“‘
dos pareceres e votos em separado, com anotagao dos signatarios;
e

VIIl. Providencia pesquisas e informagdes que Ihe forem solgcnadas pelos
L
! Parlamentares, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos

re[acxonados ao processo legisiativo e sopre a atuacdo da Camara

Mun‘lmﬁal
[
1 »
IX. Auxilia a Assessoria de Comunicacéo, Cerimonial e Eventos, quando
*  necessario; ’ d
X. Realiza atualizagéo e consolidagédo de toda legislagéo, atos e portarias,
armazenando e arquivando em local proprio;
XI. Realiza toda a pesquisa, atualizagio e unificagdo no sistema e sitio da

Camara Municipal dos Decretos e Portarias Municipais, Atos e legislagéo

em geral;
XIL. Organiza toda a pauta das sessdes ordindrias e extraordinarias,
mantém os livros do Legislativo atualizados e completos;
Xil.  Prepara toda a sesséo legislativa de posse dos Parlamentares, no inicio If/

da Legislatura;
XIV. Encaminha todos os documentos da Casa que lhe séo solicitados;

XV, Supervisiona a elaboragédo das propostas do setor, de iniciativa dos

Parlamentares e dos demais departamentos da Casa,

Rua Angslo Antdnio Schiavinato, n°® 59 — Residencial S50 Luiz — CEP 13270-470 — Valinhos-SP
PABX: (19) 3829-5355 - www.camaravalinhos.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugdo n.° 05/15) Fl. 17

XVI.

XVII.

XVAlL.

XIX.

*XX.

AXL.

XXII.

XXIN.

Realiza pesqulisas visando adequar a ideia trazida pelos proponentes a
realidade do Municipio, verificando toda a técnica legislativa para a

redacéo das propostas e dos projetos camararios;

Executa e suAervisiona a implantacéo e manutengdo, com a cooperacao
\ .
das demais unidades da Casa, de acervos e correspondéncias,

A _
facilitando sua manutengao e consulta; 4

Atua no suporte a todas as atividades desenvolvidas pela Céamara
r\!funtc1pal em todas as atividades leglslatwas como por exemplo,
sessdes, auL:henclas simp6sios, palestras, atividades itinerantes,

solenidades, Lntre outras;

Atua de forma integrada nos setores da Camqra sempre em COOperagao
com“"§ Diretorias e Gabinete da Pre5|den0|a oferecendo todo o apoio
material e logistico para a execugdo dos trabalhos caE‘uararlos, em

especial no departgmento em que estiver lotado;

‘Registra e acompanha os prazos de todos os procedimentos em tramite

na Casa, re[alivos a atividades do setor;

Acompanha todas as publicagbes referentes @ Camara Municipal na
imprensa oficial, executando o necesséario para 0 bom andamento dos

processos legislativos;

Consulta bancos de dados para obter informaces e legislagGes
necessarias & atuacdo dos parlamentares, membros das comissdes e do

presidente da Camara Municipal, auxiliando-os, quando necessario;

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
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VI.

VIL.

VL

XIL.

Analista De Recursos Humanos

Elabora, desenvolve, viabiliza, acompanha, controla e executa tarefas e

atividades relativas a area de Remuneracao,

Efetua pesquisas salariais; tabula, elabora, emite € monta os cadernos
o .
de S‘esqmsa salarial;

Sempre que necessario, comunica aos Servidores sobre os

pfocedimentos do seu setor; >
A ]

Elabora e eI via as obrigagbes fiscais mensais e anuais tais como
SEFIP, INSS| IR, RAIS e DIRF dentre outros legalmente previstos;

Acompanha os indices econdmicos € revisGes gerais/reajustes anuais;

- ;- 4 we
Prepara e controla a escala de férias, banco de horas e regjstro de ponto

d +

dos servidores;

w

Presta .as informagbes sociais, previdenciarias e fiscais-dos servidores

aos orgaos crmpetentes, quando necessario;

Realiza céleylos, langamentos e conferéncias na elaboragdo da folha de

pagamentos da Camara, /
Controla e efetiva o recolhimento de encargos trabalhistas;

Controla e atualiza o banco de dados de frequéncia dos servidgres
municipais;

Flabora, mensalmente, as folhas de pagamentos dos vencimentos dos

servidores e dos subsidios dos Vereadores, verificando o calculo de

horas e descontos, visando o seu correto processamento;

Providencia o informe de rendimentos dos servidores e Vereadores;
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Xill.

XIV.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX

XXV,

Prepara célculos dos encargos trabalhistas e confecciona guias de
recolhimento de FGTS, INSS e contribuigdo sindical, visando o

cumprimento dos prazos e determinagdes legais;

Prepara célcu.rlos dos pagamentos relativos a férias e rescisbes de
contratos de 'ﬁfé"balho, visando o seu ‘correto pagamento e cumprimento

dos Prazos legais;

Atende solicitagdes dos servidores no que se refere a informagdes sobre

a ﬁa de paqamento;

i -
Faz a classificagao da folha de pagamento, conforme o plano de contas,

para processamento pela contabilidade;
Emijte-rglacao para crédito em conta correntesbancaria dos Servidores;

Emite relatoribs mensais com dados da folhaide pagamento para efeitos

»
de contabilizgcao e cortrole dos limites legais; ‘

Emite relatofios gerenciais com informagdes da folia sempre que

solicitado pelas Diretorias;
Controla os recolhimentos referentes a previdéncia;

Executa servicos relativos ao processamento de admissdes,
exoneragbes, férias, recolhimento de encargos sociais e atualizagao de

prontuérios, registro e atualizagao de carteiras profissionais;
Expede certiddes de tempo de servigo e fichas de registro de servidores;

Calcula e elabora a folha de pagamento, emite holerites, vale transporte,
transmite guias eletronicamente, devendo ter conhecimento do Estatuto

do Servidor Publico e legislagdo correlata;

Organiza documentos e arquivos,
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XXV.

XXVI.

XXVIL.

Mantém atualizado o banco de dados cadastrais de servidores,
implantando as alteragGes relativas a promogdoes, designagdes, férias,
licengas, cursos e treinamentos e demais informagdes sobre a vida

funcional do sprvidor;

t -
Elabora e m?\ﬁtém atualizados os Quadros e relatdrios, de forma a
alimentar banco de dados de informagdes’ gerenciais e para ©

planejamento, referentes & unidade de gestao de pessoas;

P{ér-t‘icipa de processbs de mudanga e de imﬁlantagéo de novos projetos
L E

e programas, especialmente aqueles relativos ao plano de promogoes
dos servidords, programa de avaliagdo de desempenho e programas de

capacitagdo ¢ qualificagio profissional;

XXVIIL. Execu’ta os procedimentos de rotina do orgao de pessoal, preenchendo

‘u

XXIX.

KXX.

XXXL

XXXIL.

conferindo e controlando documentos, relatérios, formulanos e planilhas

I

na unidade;

Participa da execug@o, acompanhamento avaliagdo dos processos de
condurso publico, capacitagdo e desenvolvimento, de avaliacéo de

desempenho, de cargos e salarios e de beneficios;

Subsidia o orgamento legislativo, prestando informagGes sobre a area de
RH;

Organiza a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem

como a expedigao das respectivas carteiras funcionais;

Verifica dados relativos ao controle dos beneficios e vantagens relativas

aos servidores;

XXXII. Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
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Analista Em Tecnologia Da Informacgéo

Elabora o desenvolvimento de projetos de sistemas novos, definindo
_ . . e

recursos tecn||cos (software e equipamentos), visando a total satisfacéao

das necessidédgas dos usUarios, dentro de padrdes compativeis de custo

e tempo;

Efetua a manutencdo dos programas e sistemas implantados,

idenfificando , problemas técnicos” '€ operagionais, procedendo as

> . .
“Modificagdes’ ou desenvolvendo novos sistemas quando necessario,

visando o ate‘ndimento das necessidades das areas usuarias;

Define crlteﬂos e normas de seguranga (flslca e tecnolégica) das
instalagbes, equipamentos e dados procéssados bem como normas
gerais.de acesso aos equipamentos e de protegao dos arquwos, discos
e programas, visando-gardntir a seguranga, continuida’qg e qualidade
dos servigos | prestados pela area, em sinfonia com o que estabelece o

redimento vigente.

Elabora e‘agjompanha a confecgdo e controle dos manuais e de toda a
documentagdo de- sistemas e programas, conforme os padroes e
metddologias usuais na area de informatica, visando a seguranca e

eficiéncia na utilizagdo dos sistemas implantados;

Define os equipamentos e softwares basicos e aplicativos a serem
utilizados, visando o melhor atendimento das necessidades da
instituigéo;

Define a configuragdo da comunicagdo de dados e a manutencao e
administracdo das redes de comunicagdo de dados da instituigao, de

acordo com as deliberagoes;
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Vil Elabora programas de treinamento e assisténcia aos usuarios de
sistemas, propiciando aos mesmos o suporte necessario para o pleno

funcionamento das areas;
|

VIll.  Providencia jmanutengao do sistema e da rede de informatica, dando
assisténcia nofdcante aos softwares & aos hardwares;

IX. Guarda das litengas e suplementos de informética;

X. O‘lg_tgas:atribuigées correlatas.

] LY

!
!

r Assistente Administrativo |

. Assiste & unidade de atuagao;

. . l. = <L
I. Controla os servigos gerais de escrituragdo, compatibilizando os

¥
programas administrativos com as demais medidas; .

il Executa as tarefas determinadas pelo Diretor,

V. Outras atribuigdes correlatas.

Assistente Adrhinistrativo Il

I Assiste a unidade de atuagao;

I Controla os servicos gerais de escrifuragdo, compatibilizando os

programas administrativos com as demais medidas;
[H. Executa as tarefas determinadas pelo Diretor;

V. Outras atribuigdes correlatas.
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]
1%

V.

Vi.

VII.

VI

Assistente Contabil

Auxilia na elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativ&s financeiros consolidados da Camara; informa processos,
dentro de sug drea de atuacdo, e sugere métodos e procedimentos que

viseln a melhor coordenagéo dos servigos contabeis;

Classifica as despesas e prepara os elementos necessarios aos

ngs'fr’os e coptroles'contébeis nos ‘sistemas apropriados;

Assina os mdpas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragoes

visando todos os documentos elaborados ou fornecidos;

Auxilia na Jrganizagéc dos servigos deg contabilidadé da Camara,

env&%‘éndo o plano de contas, o sistema d livros e documentos e o
L

método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e

orcamentario

Auxilia a Comissao de Finangas na andlise de balancetes, de prestagdes

de contas do| cumprimento de metas fiscais, das matérias orgamentarias

e tributarias;

Acompanha 'a andlise e a classificagdo contabil dds documentos
comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou

nao, de acordo com o plano de contas da Camara,

Acompanha a execugdo orcamentéria das diversas unidades da
Camara, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de

saldo nas dotagbes;

Controla os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar,a

correcio das operagdes contabeis;
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IX. Organiza relatorios sobre a situagao econdmica, financeira e patrimonial
da Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres; orienta e treina

os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas da classe;

X. Auxilia na élaboragéo da proposta orgcamentaria anual e Llei de
Diretrizes; l*‘" i
\ .
XL QOutras atribuigdes correlatas.
f'"‘/ N
.- LT Contador
|
r
Ii. Organiza osJS trabalhos inerentes a contabilidade da administracao,
planejando, supervisionando, orientando sua execucao ‘e participando

dos Tigsmos, de acordo com as exigéncias I€gais e administrativas, para
e ~ Vo

apurar os €elementos necessdrios a elaboragdo orgamentaria e ao
. " . . " s 'y .

. controle dg sityagéo patrimonial econdmica e ,financeira da

.administraca

o

fl. Organiza, orienta e procede aos trabalhos de analise e conciliagéo de

e " ’ - . e . . a“
contas, elabaragéo de relatdrios sobre a situag@o patrimonial, econdmica

e financeira;

It Executa fungées contabeis complexas;

V. Informa decisées em matéria de contabilidade;

V. Elabora planos de contas;

VI, Propde normas de administragdo contabil;

VIL. Orienta a estrituracéo de livros contabeis;

VIll. Faz levantamentos e organiza balangos e balancetes orgamentarios

patrimoniais e financeiros;

IX. Revisa e interpreta balangos;
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X. Faz pericias contabeis;
Xl Participa de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens

ou valores da'‘Camara Municipal de Valinhos,
Xl Assina balangos e balancetes,

¥

Xlll.  Prepara relatérios informativos sobre a situagéqiﬁnanceira e patrimonial
das repartigbes;

XIV. Orientd o levantamento de bens patrimoniais da Camara Municipal de
\V‘élinhos; i}ﬁ -

)f';\v. Procede as auditorias;

XVl. Participa do [JJrocesso de previsdo orgamenté;ia;

XVII. Efe;ﬁ%nélisés comparativas;

XVIIl. Executa o pldnejamento gributério;

XIX.~  Elabora o balango;

XX Ex&nina processos de prestac&o de contas;

XX!.  Auxilia na elabqragéo da proposta orgamentaria;

XXIl.  Acompanha a execugao orgamentéaria e verifica a existéncia de saldos

nas dotagdes, para que as despesas possam ser autorizadas;

XXII. Verifica e informa a classificagdo das despesas de acordo com
legislagao vigente;

XXIV. Examina e confere os empenhos de despesas;

XXV. Elabora e cbnfere os documentos e relatorios, da area contapll, do

Balanco e Prestagdo de Contas anual para o Tribunal de Contas do
Estado, nos prazos legais;
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XXVI.
XXVIi.

XXV,
XXIX.
XXX.

XXX,

XXXII.

XX\XIII.

Auxilia as Comisses na elaboragdo de pareceres aos projetos de Lei e

decretos, que dizem respeito a area orgamentaria e contabil;

Interpreta e dplica a legislagao vigente, e acompanha as mudangas e

novas leis;

Da pareceres, quando solicitado;
) !

0 E

Elabora calendario de pagamento,

VerificA a observancia dos limites € gfs despesas legais e
I L

\constitucionais;
)

Sugere a adogao de medidas para o retomo da despésa total com

pesscal aos limites de que trata a legislagéo;

. - ’.d"
AcSmp"anha o cumprimento das diretrizés e metas estabelecidas no
Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

Avalia os resuitados, duanto 3 eficacia e a eficiéncia, da gestao

Qrgamentéaria; financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo;

XXXIV. Desempenha atividades contidas na Estrutura Organizacional da

XXXV.

Céamara Muhicipal;

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

Controlador Interno

Apoia as unidades executivas na normatizacdo, sistemgtizagao e
padronizagde dos seus procedimentos e rotinas operacionais, em

especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle;

Verifica a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao

Fiscal, que sera assinado, além das autoridades mencionadas no artigo

Ko
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54 da LRF, pelo o dirigente do Orgao Central da Controladoria Geral do
Poder Legislativo — CGPL,;

Opina sobre o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e

I

haveres da CAmara,
. . . ; =

Verifica a adog¢do de providéncias para reconducio dos montantes das
v /

dividas consolidadas aos limites de que trata-a Lei n° 101/2000 - Lei de

Responsabilidade Fiscal,

- LY

V. ,-\,\/eriﬁca e av,‘;llia a adog¢do de medidas para, ) recondugéo da despesa

Vi.

VI,

VIN.

IX.

Xl

total com peésoal ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da Lei n°
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

|

Verh‘;lc\a5 a observancia dos limites e das condicbes para realizagéo de

operagdes de crédito e inscricéo de restos a pagar,

Verifica a d stinagég “de recursos obtidos com a alienacéo de ativos,
w bl

tendo em vista as 'restricdes legais, em especial as contidas na Lei n°

101/2000 — Llei de Responsabilidade Fiscal;

Avalia o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano
Plurianual -~ PPA e.na Lei de Diretrizes Orgamentéarias — LDO;

Avalia os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo

orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo;

Verifica a compatibilidade da Lei Orgamentaria Anual — LOA com o
Plano Plurianual — PPA, com a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e

com as normas da Lei n® 1012000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

Fiscaliza e avalia a execugio dos programas constantes do orgamento;
apurar os atos ou os fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes

pblicos ou 'privados, na utilizagdo de recursos publicos desse Podgf,
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X,

XIIl.

encaminha relatério a Presidéncia da Camara para providéncias cabiveis

e, quando cabivel, da ciéncia ao Tribunal de Contas;

Verifica a legalidade e a adequagao aos principios e regras
estabelecidaﬂpela legislagdo referentes aos procedimentos licitatérios e

respectivos cofitratos efetivados e celebrados por esse poder;

+

Acorﬁpanha 4 realizagao das Tomadas de Contas Especiais, nos termos

de Resolucéo e‘speciﬁca do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

r
XIV. «.,Apoxa 0s setwgds de fiscalizagdo externa, fomecendo inclusive, os

X\).

XVIL.

XVII.

XIX.
XX.

XXI.

relatérios de aud itoria interna produzidos;
|

Organiza e define o planejamento e os procedimentos para a realizacao
de auc{‘torlas internas e outras atribuigbes correlatas, quando indicadas
Fooprme

pelo superior hierarquico;

Audita os processos de licitagdes, dispensa ou inexigibilidade para as

- I . . .
contratagdes [de obras, servigos, fornecimentos e outros;

Audita a investidura nos cargos e fungbes publicas, a realizagéo de
concursos pulblicos, publicagdo de editais, prazos e bancas

examinadoras;

Audita as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos,

reavaliagdes, concess&o de vantagens, previsdo nas leis orgamentarias,
Apura existéncia de servidores em desvio de fungao;

Analisa procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade,

portarias e demais atos;

Recebe e apura denuncia de irregularidades ou abuso de poder.
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Cinegrafista Editor

L. Opera toda a captagdo audiovisual e registro de imagens de interesse da
Céamara, corﬁ a operagdo de cameras e outros equipamentos, zelando

pelo seu foco, qualidade, ehquadramento e captacdo de som;

-

I Auxilia na jrganizagéo, gravacdo, transmissdo e apresentagdo do

material produzido pela TV Camara de Valinhos e outros videos de
In‘t'é‘ﬁasse do Legislativo; “
e

N~ Utiliza os equipamentos audiovisuais, maquinas de informatica
b exnstentes ou a serem adquiridos pela Camara, sejam com cameras de
> mao, apo:ad s, por comando remoto ou outras, mantendq—se atualizado

s
tecneldgicamente;

r . i . . k! -
IV. Mantém todos os equipamentos drganizados e limpds, além de
. .o ~ ;o
. averiguar possivejs manutengoes, zelando por estes equipamentos e
pelo seu perfeito funcionamento, assim como pelos itens de apoio e

tidés‘como pIriféricos utilizados para execugdo de seu trabalho;

V. Auxilia no registro fotografico e controle de acervo audiovisual, bem
‘como contribui para a integragdo e o funcionamento dos veicuios de

comunicagéa da Camara;

Vi. Auxilia e executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e

futuros programas da TV Cémara Municipal;

Vil. Executa a organizagdo, gravagao, transmissao e veiculagdo do material
produzido pelos veiculos de comunicagdo da Cémara, especialmente

audiovisuais e de televisao;

VIil.  Edita imagens e seleciona contetidos para serem exibidos, de interes

da Camara,
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IX. Edita e produz videos e Audios educativos institucionais de interesse

da Camara;
X. Coleta programas e insere a programacao e acompanha a veiculagdo do

contetdo de midia da Camara;

Xl. Opera os equxpamentos de edi¢ao, coordenados com & captacdo, e
seleciona imagens, viabilizando a transmlssao do contetido da TV

Céamara pelos Canals e veiculos disponiveis;
o~

—
Xll. .\ Escolhe ponl;o a‘ser editado, seleciona imagém e som, ordenando-os,

¢ segundo um otelro ou orientag@o superior;
>:ZIIJ. Opera ‘ilha de edigéo, produz e reproduz videotapes, unidade de controle
de edicao adtomatica, de programagao efontes de imagem que forem

p————m

neéessarias;

. . . . : i <=
XIV. Realiza ajustes de nive| de video e audio durante a transmissao ou

*n » .

gravagdes, seguindo padréo estabelecido;

XV. FaZ.a edicdo de programas, realiza copias, indexa arquivos fisicos ou
digitais, com [relatérios e planilhas;

XV).  Utiliza recursos de’informatica, programas especificos e interage com a
tecnologia e diversos formatos audiovisuais; rmantém-se atualizado e

busca a atualizagao tecnoldgica da Camara;

XVIl. Emite pareceres relacionados com assuntos técnicos ligados a sua

fungéo e a equipamentos de sua area,

XVIIl. Contribui para a integragdo e o funcionamento dos veiculos de

comunica¢ao da Camara;

XIX.  Atua, na sua &rea, fornecendo suporte, quando necessario, nas sesses
ordindrias, extraordinarias e solenes, audiéncias publicas, reunibes o

outros eventos de interesse da Camara,

Rua Angelo Antdnio Schiavinato, n° 59 - Residencial S&o Luiz — CEP 13270470 — Valinhos-5P /
PABX: (19) 3828-5355 —~ www.camaravalinhos.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugéo n.° 05/15) Fl. 31

XX.

XXIl.

KXHL.

ft.

Vi.

Vi

Auxilia e executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e

futuros programas da Camara Municipal;

Oferece suporte ao departamento que esta lotado, para a execugéo das
tarefas confcrrme disposto na Estrutura Organizacional da Céamara

Municipal;

-~

S F " .
Promove a guarda e controle de toda a documentago produzida no seu

ambiente de trabalho e presta apoio ao acervo histérico da Camara;

y o+

'
.EXerce outras atividades e tarefas correlatas dterminadas pelo superior

imediato.

q Jornalista v

Planeja e executa servicos tégnicos de jornalismo,
i L '

. . . . e o
Registra, se‘ecxona, revisa e redige matérias jornalisticas a serem
"divu,[gadas em jornais, revistas, televisao, radio, internet, assessorias de
"

imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico;

* - . r » . - -
Organiza arquivos jornalisticos, como recortes de jornais que s@o de

interesse da Camara, matérias jornalisticas, fotos e outros materiais;

Organiza mailling da imprensa regional, bem como relaciona-se com os
veiculos de comunicagao para promover a divulgacédo de informagtes e

esclarecimentos de interesse da Camara e da sociedade;
Produz publicagbes jornalisticas institucionais;

Tem participagdo ativa no estabelecimento de estratégias de

comunicacio da Camara Municipal,

Faz a gestdo de contelido nas redes sociais da Camara Municipal;
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VIll.  Acompanha sessGes ordinérias, sessoes solenes, reunibes e demais

IX.

1.
E

.

V.

.

eventos da Camara;

Exerce outras atribuigdes correlatas.
| .

- Motorista
|

Executa tarefas, com o méaximo cuidado, que se destinam a dirigir

A
véi-culos e transportar pessoas, N
bl

Verifica niveis de 6leo, agua, combustivel, calibragem de pneus, cargas,

extintores e outros;

Prgencbe forrLlulérios referentes a utilizagéq,de veiculo;

-

Mantém e assegura a manutengéo dos,veiculBs, especialniente quanto a

limpeza e conservagéo;

Exerce outrgs atribuicdes correlatas conforme as néecessidades do

Legislativo.

-Oficial De Gabinete

Executa tarefas que se destinam ao controle dos servigos gerais do
gabinete compatibilizando os programas administrativos com as demais

medidas cablveis;
Executa tarefas determinadas pelo Chefe de Gabinete.

Exerce outras atribuigdes correlatas.

| 1)
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£

L)
I

Vi.

VIL.

VHI.

X.

Procurador

Presta assisténcia juridica & Presidéncia da Camara, ao Plenério, as
Comissées, aos Vereadores e as unidades organizacionais, elaborando
e/ou emitindj pareceres nos processos € em assuntos em tramitag@o no
Plegario, por m;io de pesquisas de legislagéo, jgrisprudéncias, doutrinas
e instrugbes regulamentares, visando subsidiar analise de merito sobre a

"

valiq_g‘jde das |propostas legislativas;

i *x.R%presenta 1Cé'mara em juizo ou fora dele, acompanhando o processo

e redigindo peticbes, para defender os interesses do Legislativo,

Estuda e rqdige minutas de atos internos ou externos, bem como
documentos contratuais de toda espéciésem conformidade com as

normas legais; .

' 1

. L H
Prepara as| informagbes ra serem prestadas e ma}nlfesta—se em
processos instaurados no &mbito do Tribunal de Contas do Estado de

Sao Paulo;

Executa as tarefas que se destinam a desenvolver estudos juridicos das
matérias que envolvem o Legislativo, com o objetivo de subsidiar

decistes, por meio de elaboragdo de pareceres;

Presta consultoria e assessoria em assuntos juridicos;

Emite pareceres e manifesta¢ées relativas a questdes de natureza
juridica,

Elabora contratos e convénios;

Desenvolve estudos e pesquisas, organiza e mantém coleténea de
legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais d

interesse do'Poder Legislativo;

Exerce outras atribui¢ctes correlatas.

=N
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Recepcionista

L Atende e orienta o publico pessoalmente ou por telefone;

I Faz registros, preenche formularios, cadastros e fichas dos visitantes;

LT ! .
I 1. Faz encaminhamentos de pessoas e documentos necessarios;

L

V. Atende chamadas e faz ligagoes;
V. Exerce outras atribuigdes correlatas. ~
|

CoT |

{ Relagdes Publicas
L. Formula estratégias de projetos;
1. Desenvolve campanhas, propagandas e promogoes;

~ v

. Implanta agées de relagfes publicas e delineia diretrizes de projetos;

V. Planeja midia de projetos;
V. Realiza previsdo de orgamento dos projetos;
VI, Acompanha a execugao de projetos;
VII. Determina critérios e instrumentos de levantamento de dados;
VIll.  Levanta dados estatisticos e informativos;
IX. Executa pesquisa qualitativa e quantitativa e tabula dados;
X. Mensura demandas da populagao e identifica pablico-alvo de agdes;
Xl. Contribui na concepgao do layout de campanhas;
XIi. Organiza eventos externos (programas, campanhas, recepgoes, entre
outros);
Xll. Interage com as Diretorias na realizagéo de eventos internos;
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XIV. Elabora o planejamento do protocoio cerimonial dos diversos eventos da

Camara;
XV. Elabora relatdrios de eventos;

‘ XVl  Contribui na cnagao do. material para midia impressa e eletronica

(re[ease arti os notas e comunicados, folhetos mala direta e demais

| matenaxs pubi[mtanos)

XVII. Cglabora na,selegda.e divulgagao de material £ara a imprensa;

XVIII. “lantém relac:iona-mento com a imprensa local, entidades e empresas;
iux. Cria, implanta e avalia programas de comunicagéo interna € externa,
YX. Divulga para o publico externo as agdes de!sg‘nvolvidas pela Camara;

., " N
XXI. Promove contatos com o puiblico externo, prestando informagbes de

interesse coletivo, -
XX Acompanha a agén'da externa e interna do Presidente; -

XXIll. Elabora e mantém atualizada a lista de autoridades dos Governos e das

Prefeituras;
XXIV. Recepciona autoridades;

| XXV. Promove-a manutengao do controle de cadastro de autoridades e postos
da Administragao Plblica e todas as esferas de governo;

XXV]. Auxiia na redacdo ou revisdo dos pronunciamentos feitos pela

Presidéncia ou por ela referendados;

XXVIl. Desempenha atividades contidas na Estrutura Organizacional da

Camara Municipal;

XXVIil. Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
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Técnico De Informatica

Participa do levantamento das necessidades de equipamentos de

informatica e'softwares;

Participa do lgvantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informética e softwares adequados as necessidades

N
da organizagao;

IrFté,_f’a e reinstala’ os equipamentos de informatica e softwares da

«F\'C‘émafa, de acordo com a orientagao recebida,

2
Sy

Ty,

V.

VL.

VI

Auxilia os usudrios de microcomputadores na escolha, instalagdo e

utilizagao d‘J softwares, tais como sistemas operacionais, rede local,

aplfcativos basicos de automacgio de éé&ritc’)rio, editores de texto,

planilhas eletronicas e softwares de ‘aprésenfag:éo e de equipamentos e
- ]

periféricos de microinfermatica, nas diversas unidades da Gamara;

Conecta, desconecta e remaneja os equipamentos de-informatica para
os locais in:lcados, orientando os usuarios quanto a utilizagao adequada

dos equipamentos e softwares instalados nas divérsas unidades;

Faz a limpeza e a manutengéo de maquinas e periféricos instalados nas

diversas unidades organizacionais da Cémara;

Participa da criagdo e da revisao de rotinas apoiadas na utilizag&o de
microinformatica para a execugdo das tarefas dos servidores das

diversas unidades da Camara;

Participa da elaboragdo de especificagbes técnicas para aquisi¢io de

equipamentos de informatica e softwares;
Realiza diariamente backup nos arquivos da rede e dos CPUs;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas

superior imediato.

n
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Técnico De Som

I E responsavel pelo sistema de audio e video da Camara, tendo a fungao
de promover ‘o bom funcionamento do sistema, pela captacgéo e guarda
de todo m%tgrial audidvisual produzido em sessdes, reunioes,

audiéncias, e\bentos e demais acontecimentos em Plenario;
[ Zela pela transmissao via internet, TV Camara e emissoras de radio;

Hl. I§§<erce outras atribuigdes correlatas.
N 1

|

f i
) ‘ Técnico Legislativo

”
- "

I Presta informagbes, pessoalmente ou poEr teléfone, ao publico em geral e

aos servidoreés da Camara, orientando-os em:suas solicitagdes;

. - Recebe, redistra e distribui documentos, bem como controla sua
moyimentaggo, procedendo a conferéncia e submetendo a apreciagéo

do chefe imediato;

. Organiza, antrola e atualiza arquivos efou pastas referentes as

resolugbes, circulares, oficios, fluxos de processos e outros documentos;

V. Recebe, confere e organiza o material de expediente requisitado pela
unidade orgénica, providensiando o controle de estoque e adequando-os

as necessidades;

V. Digita, confere ou supervisiona o conteddo de documentos como
(minutas, cartas, memorandos, oficios, boletins, Circulares Internas e

outros contetidos) e encaminha-os para assinatura, quando for o caso;

Vi. Encapa processados para atender as necessidades administrativas

unidade orgénica onde esta lotado;
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VI Elabora documentos ao controle funcional e financeiro;

VIIl.  Recebe e controla os diarios oficiais e jornais;

IX. Aucxilia nos trTbthos de levantamento de dados estatisticos e pesquisas;

X. Atende o publico interno & externo, prgstando as informagdes desejadas
ou encaminhando-as ac local adequado;

XL Instrui e examina documentos, informagdes e processos de natureza
técnicé ou administrativa que lhe sejam distribyidos;

.

X~ Auxilia na redagéo das atas de reunides;

3 Il.  Verifica a necessidade de material e preenche ou solicita o
preenchimento de requisigdes;

Tt

XIV.  Protocola entrada e saida de docurnentos ou processos;

X\ Arquiva fi chfls proceSsos, -publicagdes, historicos de _;pareceres e
documentos diversos de interesse da unidade em que serve

XVl.  Aulia e executa servicos técnicos relativos a documentacéo e arquivos;

XVIl. Organiza a documentagéo de leis ou outros atos oficiais, mantendo-a
atualizada;

XVIl. Presta assisténcia a chefia imediata em assuntos ligados a atividade
administrativa,

XIX. Desempenha atividades contidas na Estrutura Organizacional da
Céamara Municipal;

XX, Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

=
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HI.

Telefonista

Executa tarefas que se destinam a controlar o sistema de telefones;

Atende cham'zdas, faz e controla ligagbes, organiza relagéo de ligagdes

de interurbanos;

Exelce outras atribuicdes correlatas.

‘“Tesoureiro TN

Emite chequ 's, ordens de pagamentos e de transferéncias de fundos e
demais documentos adotados para a realizagdo dos pagamentos,

utilizando meios eletrénicos se for o caso;,
)

o g,

Mantém rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas

w4

movimentadas pela Camard junto aos estabelecimentos de,crédito,

Procede ao| recebimento, a guarda e a movimentagdo de titulos

confiados ao:Departamento;

Efetua o‘recelabimento da receita e pagamentos das despesas;

Exerce outras atribuigdes correlatas.

Zelador
Coordena e supervisiona os servicos de limpeza, conservagio e
jardinagem das dependéncias da Camara,

Prepara efou serve café, cha ou suco durante o expediente nas

dependéncias da Camara, atendendo as regras de etiqueta exigidas

para cada caso;

Zela pela entrada de pessoas no recinto da Camara, informand0, Seu

superior imediato sobre anormalidades detectadas;
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V.

VI

VI,

Vill.

IX.

Xl

XIL.

Xl

Fecha e abre portas, janelas e portdes, acende e apaga luzes, liga e

desliga bombas e aparelhos elétricos em geral;

Vistoria as dependéncias fisicas, verificando suas condigbes de limpeza,

higiene e bog ordem;

Executa peq enos servicos de manutengao geral, hidraulica, elétrica, e
marcenaria, trocando lampadas e fusiveis, efetd'ando pequencs reparos
e reguisitan o pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas
p %giggua, extintores, elevadores, portdes, interfdnes, sistema de telefonia e
*  outros, para assegurar as condi¢ées de funcionamento e Seguranca das

instalagbes, devidamente autorizado pelo Diretor e evitando gastos

desnecessar|os;
'

-

A . T A . .
Zela Para que os extintores de incéndio estejam convenientemente
carregados, providenciando® a renovagdo dhs respectivas cargas nos

¥

prazos;

Comunica de imediato ao Diretor guando ocorrer quebra ou avaria de
qualquer eqdipamento ou bem da Camara;

Hasteia e arfia bandeiras;

Cumpre normas e padrées de comportamento estabelecidos pela

administragao;

Inspeciona as dependéncias da Camara, efetuando, orientando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza e remogao, para assegurar o

bem estar dos ocupantes.

Zela pela guarda, conservacdo e manuten¢do dos equipamentos e

materiais que utiliza.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
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V.

V.

Web Designer

Realiza manutengao no sife da Camara Municipal de Valinhos;
Desenvolve, implanta e customiza o sife;

Realiza tratarhento, desenvolvimento e leiaute de imagens gréficas;
- ’

I
Executa as tarefas determinadas pelo Diretor;

j(earta atirdade’ no pacote Adobe _(,Ehbtoshop, lllustrator e
Y

reamweaver), HTML, HTML5, CSS, CSS3, jQuery, Javae CorelDraw;

Exerce outras atribuicdes correlatas.
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ANEXO il - QUADRO DE PESSOAL
A) CARGOS EM COMISSAO
o 1 iy ) ) REQ@]S!T@&'
DENO ?;"Li‘c‘gfo QTDE | REF, | eicl, 10TAGAO PARA
L , - , PROV]MENTO
Assossor de | Dedicagao Ensino Médio
Gabinete de 51% | CC1A D] §40 | Gabinete Parlameftares C
Vereador k ena ompleto
- ‘E —
Chefe de ot ' | .Dedicagéo s Ensino Médio
Gabinete Ao __Og1 cC1 Plena Chefia de Gabmezte Completo
. Diretoria de Comunicagao Saocial,| Ensino Médio
. Dedicagdo | Diretoria de Expediente e Completo com
Dirstor i 03 , CC1 Plena Gestdc Documental, e experiéncia na
& . . « . - - .
Diretoria Administrativa area publica.
T Dedicacao | Diretoria l__eg‘i‘glétiva, Ensino
Diretor 03 | cct Dleasa? | Diretorig de Finangase Superior
Diretoria Juridica f 1 Completo

B) CARGOS DE PROYIMENT
SEREM REGIDOS

*F

7

O EFETIVO CRIADOS, MANTIDOS OU R_EDENOMINADOS@
PELO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS

BENOMINA Ao BEN@MINAQFO: RS 0 g o W”’Fg@s_ T ; REQUISITOS
_liNTERI‘OR' D(D"‘W NOVAﬁIg,O ' #QTQE _REF EOR%AR A . LWAQA@ o m,:@pARA
»" + CARGO CGARGO i . 5 | a e el e :”PROV[MENTO
! Ensino Médio
Assistente de . Diretoria Completo e
Almoxarife Almoxarife 01 | RO4 40h Administrativa conhecimentos
L de informatica
Ensino Superior
Assistente de Analista de Diretoria Completo e
Compras Compras 02 | RO5 40h Administrativa conhecimentos
de informatica
Ensino Médio
Assistente de Diretori_a de Completo e
Sonorizagao Téchico de Som | 02 | R0O4 40h Comunicagéo conhecimentos
Social técnicos na area

dea},ﬁ}/
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(Resoiugao n.° 05/15) Fi. 43
DENOM[NAEI\Q} '?pENQMjNBQﬁO‘f i . S 7o A"‘ﬁéA f
'ANTERIOR'DO ' 'NOQVA DO: - ~QTDE| REF 1 (op ipia | :
- ‘CARGO! .73 .7 CARGO . B ESOPE LAt i RS i
Chefia de
Gabinete,
Diretoria de
Expediente e
R ‘ Gestao
b D."C-yf”.e"ta'- Ensino Médio
Assistente de Técnico ; 11 | RO3 40h 22‘:32;:660 Completo e
Protocolo Legislativo' ocial ¢ conhecimentos
Diretoria de informatica
- Administrativa,
’ Diretoria de
f Financas, e
Diretoria
ridica
LY H
Ensino Superior
Completo em
| F; Ciéncias
Assistente de - Assistent o1 | rRo5 40h Diretoria de Contabeis e
Contabilidade Contabil Financas registro no
Conselho
Regional de
Contabilidade
Asastente.de Tesoureiro ‘01 | RO4 40h D_irétorla de Ensino Médio
Tesouraria Finangas Completo
Ensino Superior('
Completo em
Assistente de Analista de Diretoria Administragédo
Recursos Recursos 02 | ROS 40h . . ou Gestao de
Administrativa
Humanos Humanos Recursos
Humanos ou
equivalente
Ensino Superior
) Analista em . . Completo em
Alisff:;gﬁge Tecnologiada | 01 |RO5 | 40h | aeeto%@ | Informatica ou
“ Informagao Andlise de
Sistemas

V%
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAQ PAULO

(Resolugao n.° 05/15) Fl. 44

RE@UIS}TOS
i QPARQ oS
i P;RO\?AMENJO

1% bt

DENOMINACAO: *’DENOMINAQA@‘T@! N PO T e b
ANTERIOR DO! VADO ind@TDE REF | H%%?&"M g
5 g%(}ARG.jE« " C At TR I

Py A L ey Taad e ow e R L

Ensino Superior
em Direito e
Advogadao/ Diretoria registro na
Procuradoer Procurador 03 | RO6 40h Juridica Ordem dos
- Advogados do

Brasil

3

i Direforia de Ensino Superior
Jornalista Jornalista 02 | ROS 40h Comunicagéo em Jornalismo e
Social Registro no MTB

"

[ Ensino Médio
Completo e
. . Carteira
Diretoria .

MOtOI’iStéI Motorista 05 | R0O3 40h e . Nacional de

. Administrativa, Habilitagao
e Categorias C, D
- ) oukE

+ | Diretoria | Ensino Médio

Recepcionista Recepcionista 02 | RD2 40h Administrativa | Completo

T Analista | , Diretoria | Ensino Superior
) : islati 04 | ROS 40h Legislativa . Completo

Legislativo,
Ensino Superior
Completo em
Ciéncias
Contabeis, % P

registro no

Conselho

Regional de
Contabilidade e
especializagao

em

Contabilidade

Publica ou
Gestao Publica

Diretoria de

- Contador 01 | RO6 40h Financas

Ensino Superior
Completo em
Ciéncias
Contabeis e
especializagdo
em Gestgo
Publica

Controlador Controladoria
) interno 01 | R06 40h Interna

v
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugdo n.® 05/15) FI. 45
DENOMINA(}E\O DENOMINK(;'AO . L . ARG A‘u ’ 7«" Coew e f“ REQUI§[T&OS%
ANTERIORDO | NOVADO,  |QTDE| REF HORARI A LOTACAG: ™ |7 * PARA
CARGO' CARGO:, * v PROVIMEN’I’@
Ensino Médio
Cinearafista Diretorifca de Completo el.ou
- Egitor ' 02 | RO4 4Gh Comunicagao Curso Técnico
Social na area de
, atuacgao
' Ensino Superior
v e Completo em
Diretoria de ~
Relagbes| . Relagoes
- Egb[icas 01 | RO5 40h gg(r:?;mcagao Piblicas e
o N, registro no
W 6rgao de classe
Ensino Médio
I . . Completo e/ ou
Técnico d Diretoria .
) !nformétic$ 01 | RO3 40n Administrativa Czn:(;;icgéco
. - atuacao
; iretoria Ensino Médio
i Zelgdor ] 06 | RO1 400 | Administrativa } Completo
i _ 4 Ensino Médio
“ Diretoriade. © | Completo e/ ou
- Web Desigrjer 01 | RO3 40h Comunicagib Curso Tecnico
Social na area de
atuagao

ANEXO Il - QUADRO DE PESSOAL — PARTE SUPLEMENTAR
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

A I AN TR v g N REQUIS!TOS ’
) i E
L D%qggnk ‘29&? +QTPE. | REF 3 H%AR’;G‘R‘}E 4 ﬁ% ,,,;“,Lé;mgg@ s PARAC
» 20 Pl R T PR@VIMENTO
~ Diretoria Leglslatlva e
A dAsts[sie:ntt.e | 02 R0O4 40h Diretoria de Expediente Er&s(l)r:Tc: ':’é?g'o
ministrativo i 7 e Gestdo Documental P -
Assistente Diretoria Legislativa Ensino Médio
Administrativo Il 01 R04 40N Completo
. _— Chefia de Gabinete Ensino Médio
Oficial de Gabinete 02 R04 | 40h  Completo
. Diretoria Administrativa Ensino Meédio
Teleforista 04 RO1 30h | Completo

Rua Angelo Anténio Schiavinato, n° 59 — Residencial S&o Luiz — CEP 13270-470 Valinhos-SP
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAQ PAULO

(Resolugao n.° 05/15) Fl. 486
ANEXO IV - TABELAS DE CARGOS

| —~ CHEFIA DE GABINETE
e vl S ;ﬁgme% QOM[SSION BOS T *_
i . Cargo, ", =, o Quantldade 1
Chefe de Gatipete "
'Cal:?t.:io’;‘ o '
OflciaT’de Gabinete X 02
! ?"I“écnico Legig’[ativo 01
1

- CbNTROLADORIA INTERNA

¢

‘~ Controlador Interno 01 .

il - DIRETORIA'DE CO UNICACAO SOCIAL

* Garge Ef L Quanidade
Diretor
L ERE | _CARGOSEFETIVOS'

N j Cargo ’ A Quantidade »

Cinegrafista Editor 02

Jornalista 02

Relagbes Piblicas Y

Técnico de Som 02

- Técnico Legislativo 01

Web Designer 01

Rua Angelo Antdnio Schiavinato, n® 59 — Residencial S&c Luiz — CEP 13270-470 — Valinhos-SP
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IV — DIRETORIA JURIDICA

f

BT o 3

« cﬁaeos.com&aonmos

et B s

w

o o

.
Cargo *i. >

F R

o ?‘EE
E M " .
é; ) Cargo N . Quantidade
¥ ‘s o p o e "
[l \\
«. * Procurador 03
i Técnico Legis|ativo 01
i
.
Y

— DJRETORIA LEGISLATIVA -

.. .. cargo . N Q’uantlda‘ﬂe
. = . — . N for e & A I v ug .
: Diretor] 01
; ‘ Cargo" R L, ?f s Quant:dade‘ N .
i 5 s C ¥ 4 i ’l‘;’""; = 2w x sfa - e o ! i
Analista Legislativo 04
Assistente Administrativo | 01
Assistente Administrativo ll 01
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VI - DIRETORIA ADMINISTRATIVA

e At "’il!f i \ TR

ﬁss@’%c RGOS0 lesslaNAnos

j f,;;- »fk; 1,( ﬁm For “

Y S N
Diretor
- ‘éﬁéqjci,d@d& ]
ﬁ ﬁlglo?(arifa - 01
\nalista de Compras _ 02
¢Analista de Recursos Humanos 02
Analista em Tecnologia da Informagao 01
Mqtonstcl - 05
Recepmomsta 02 )
Técnico de lnfo‘rmétifza 01 ';{
Técnico Legisjlativo. 05 !
‘Telefonisf:a 04
B Zelador' 06

Vil - DIRETORIA DE EXPEDIENTE E GESTAO DOCUMENTAL
B -1 cApBos COMISSIONADOS
. Cargo ,
Diretor

v

Quantldade

Assistente Administrativo | 01
Técnico Legislativo 03
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VIl - DIRETORIA DE FINANCAS

'CARGOS COMISSIONADOS.:*

W

T g P s - . M
= 7 4% Quantidade
A o gt -
01
s i Bim e
. ca ‘Quantidade '
s T - e T T ., i 1
7 R,
Assistente Contébil 01
) Contador 01
o . N
Técnico Legisiativo 01
“Fesoureiro 01

X~ GiAEINE]'E PARLAMENTAR

Assessor de Gabinete de Vereador 51
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