CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

Do Projeto de Resolugédo n° 04/17 - Proc. n® 1117/17

RESOLUCAO N° 04, DE 21 DE MARCO DE 2017.

Dispde sobre o Plano de Cargos e vencimentos da
Camara Municipal de Valinhos e d& outras

providéncias.

.

L
ISRAEL SCUPENARDO, Presidente da Camara Municipal
de Valinhos, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 58, paragrafo
Unico, da Lei Organica do Municipio de Valinhos, ~

FAZ SABER que a Camara Municipal de Valinhos
aprovou g ele promulga a seguinte Resolugao:
CAPITULO | J
Das Disposigoes Prelimindres .
Art. 1° Os ‘cargos da Camara Municipal -de Valinhos
obedecerdao a classifitagdio estabelecida na presente Resolugdo e serdo regidos
pelo regime juridico estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos de Valinhos.

Art. 2° A composi¢gio dos servidores do Quadro de

Pessoal da Camara Municipal passard a ser'a constante da presente Resolugéo.

Art. 3° Para efeitos desta Resolugdo considera-se:

- Servidor publico: pessoa legalmgnte investida em cargo publico e regida
pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

Il- Cargo publico: a posigao instituida na organizagao do servigo publico,
criado por Resolugdo em numero certo, com denominagéo prépria,
referéncia, requisitos para o provimento e atribuigdes especificas
cometidas ao servidor pablico;

- Quadro de pessoal: o conjunto de cargos que integram a Estrutura

Organizacional da Camara Municipal;
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IV- Referéncia: o nimero indicado da posigdo do cargo na escala basica do
vencimento;

V-  Vencimento: a retribuicdo basica fixada em Lei, paga mensalmente ac
servidor publico pelo exercicio do cargo correspondente a referéncia;

VI- Remuneragao: o valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais
e pessoais, incorporadas ou nao, percebido pelo servidor;

VII- Fungéo de Confianga: o conjunto de atribuigc')es' de assessoramento,
chefia ou diregdio, a ser exercido exclusivamente por servidores
ocupantes de cargos efetivos da Céamara des Vereadores, por livre
nomeagao e exoneragéo pelo Presidente;

VIl- Cargo em Comissao: carge puiblico de diregao, chefia superior ou
assessoria cujo preenchimento é de livre no[neag,éo e exonheracédo pelo
Presidente, mediante atendimento de requisitc;sybésicos;

IX-  Estagio Probatério: o periodo gm que g;'servido% habilitado em Concurso

Plblico e empossado em.cdrg-de provimento efetivo seré avaliado para

fins de estabilidade.

CAPITULO 1
Do Quadro Geral de Pessoal

Art. 4° O quadro geral de pessoal, cujos cargos

encontram-se descriminados no Anexo | da presente Resolugéo, compde-se das

seguintes partes:

1l-

Parte permanente - composta de cargos em comiss@o € cargos de
provimento efetivo;

Parte suplementar — composta de cargos de provimento efetivo a serem
extintos na vacancia;

Parte transitéria — composta por servidores de cargos em comissao a
serem extintos apés o preenchimento dos cargos de provimento efetivo

criados pela presente Resolugao.

Py

Rua Angelo Anténio Schiavinato, n® 59 — Residencial Sao Luiz — CEP 13270-470 - Valinhos-SP

PABX: (19) 3829-5355 — www.camaravalinhos.sp.gov.br

/ i
U

A}
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(Resolugdo n® 04/17) Fl. 03
SEGAO
Da Parte Permanente
Subsegio |
Dos cargos em comissao

Art. 5° Ficam mantidos os cargos em comissdo

constantes do Anexo ll, que faz parte integrante da presente Resolug&o.
i

Art. 6° E assegurado o percentual minimo de 10% (dez
por cento)} do total dos cargos publicos de provimento gm comissdo da Camara
Municipal de-Valinhos, exceto os cargos de assessor de gal:;’inete de vereador, para
preenchimento por servidores efetivos do Municipio.

§ 1° A nomeagéo do servidor efetivo aos cargos publicos
em comissao sera feita por meio de Portaria da Presidéngj,a, levando-se em conta o
tempo de servico, formagdo de aperfeigoamento, ,%omp?tibi[idade e experiéncia

—i,

profissional para o cargo. s{'ﬂ
§ 2° Na.;épliica’cféo do péercentual fixado no caput deste
artigo, o décimo igual ou inferior a cinco néo seri considerado para os fins de
preenchimento do cargo comissionado por servidor efetivo.
§ 3° Os cargos em comissdo séo 'de: livte nomeacio e
exoneragio pelo Presidente, respeitadas as condigbes para o provimento e o

percentual estabelecido.

Art. 7° Todo servidor plblico efetivo que vier a ocupar
cargo em comisséo tera resguardado seu direito de retornar ao seu cargo de origem

de acordo com as regras estatutarias.

Subsecgao Il

Dos cargos efetivos
, , A
Art. 8° Ficam criados, mantidos ou renomeados os cargos [é/ ,

de provimento efetivo constantes do Anexo I, que faz parte integrante da presgnte

Resolugéo.
/ I
/s
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Art. 9° Os cargos de provimento efetivo serédo
preenchidos mediante concurso pulblico, de provas ou de provas e titulos,
resguardado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas a pessoas portadoras

de deficiéncia.

SEGAOQ Ii ;
Da Parte Suplementar
Art. 10. Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo

de telefonista, a serem extintos na vacancia.

SEGAO Il
Da Parte Transitéria

Art. 11. Ficam mantidos *0s seguintes cargos de
. i
provimento em comissao: o -

1
I- trés cargos de provimento.erh E:‘égi’sséo de Assessor Especial,
- seis cargos de provimento em comissdo de Assessor |;
lll-  dois cargos de provimento em comissao de Assessor Il; ~
IV-  sete cargos de provimento em comiss&o de Assessor.lll;

V- um cargo de provimento em comisséo de Assessor V.

Art. 12. Os cargos referidos -no artigo anterior seréo
automaticamente extintos ap6s a conclus@o do provimento dos cargos efetivos

o

criados pela presente Resolugao.

CAPITULO IlI
Das Referéncias de Vencimento

Art. 13. As referéncias de vencimentos atribuidas na

presente Resolugdo respeitardo a Escala de Vencimentos dos cargos publicos

/

estabelecida em Lei.
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CAPITULO IV
Das Substituicdes

Art. 14. Havera substituigdo no impedimento legal e
temporario do ocupante do cargo de diregac por periodo igual ou superior a vinte
dias consecutivos.

§ 1° Nas demais substituices, cabe a Administracao
decidir a real necessidade, desde que n&o venha caracterizar ljma transposigéo.

§ 2° O substituto percebera a diferenga de vencimento
entre as duas situagdes na referéncia que se encontrar classificado, desde que ela

ultrapasse o tempo previsto no caput.

Art. 15. Qualquer que seja o periodo de substitui¢do, o

servidor retornara, apés, ao seu cargo de origem. »

1
-

CAPITHLO V |
Da’ Logéé'éo
Art. 16. A partir da entrada em vigor da presente
Resolugdo, os servidores ptblicos ocupantes de cargos de provimento efetivo e em
comissio estardo lotados nas unidades administrativas e orga'?wizacionais resultantes
da reestruturagdo, independentemente do provimento dos requisitos exigidos por

esta Resolugao.

CAPITULO V!
Das Disposig6es Finais

Art. 17. O cargo em comissao de Diretor Juridico lotado
junto ao Departamento Juridico somente podera ser preenchido por bacharel em
Direito inscrito ha Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 18. As atribuicdes e as especificagdes dos cajgos

sdo as constantes do Anexo L.

//ILA
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolucao n® 04/17) Fi. 06

Art. 19. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e
que expressamente nio constam da presente Resolugdo, resguardados possiveis

direitos de seus ocupantes.

Art. 20. As despesas decorrentes da execucdo da
presente Resolugédo serdo atendidas por conta das dotagdes, proprias consignadas

no orgamento de acordo com as normas legais vigentes.

Art. 21. Esta Resolugdo entra eém vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposi¢cdes em contrério, em especial as Resolugbes
ns. 03/2013 e 03/2015.

Camara Municipal de Valinhos;
aos 21 de margo de 2017, | §

"
Publique-se. g :,’,/5‘ -
Israel Scupenaro
Presiden
LY

' uﬁff@bﬂm&‘

1° Secretario

Alécio Maestro Cau
2° Secretario

Publicado no local de costume e enviado para pub

Municipio nesta mesma data. //

)

licag icial do
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Vil-
Viii-

Xl-

Xll-

ANEXO | - QUADRO GERAL DE PESSOAL

1. Parte Permanente
1.1 Cargos em Comissao

ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR

assessorar, com dedicagdo plena, o Vereador na busca de elementos,
informagdes e demandas junto a sociedade, com vistas & formulagdo de
politicas que busquem o bem estar do povo,

providenciar informagdes que lhe sdo solicitadas pelos Vereadores sobre
assuntos de seu interesse, para a elaboragéo de proposigoes e outros atos;

administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos que levem a
pactos externos, tornando possivel a atuagéo do Vereador na aplicagéo do
seu projeto social e do seu programa partidario;

fornecer suporte nas sessdes legislativas e quahdo solicitado;

assessorar na execucdo das at:vnda,des vinculadas & formulagédo e a
implementagao de politica jUbl:Cff_ conforme prdgrama do Vereador;

assessorar na elaboragao dé relatorio§, atas de reunides e demais
documentos em comissdes tematicas, permanentes, temporarias, de
inquérito e processantes, assessorando o vereador no desenvolvimento de
todos os trabalhos e atividades afins e inerentes desenvolvidas no
respectivo mandato parlamentar,

assessorar no atendimento as pessoas encaminhadas ao gabinete,

elaborar, redigir e revisar projetos de lei, resolugéo e decreto, protocolos,
requerimentos, mogdes e indicagdes;

assessorar 0 Vereador efetuando-pesquisas externas para elaboragéo de
proposituras em geral;

realizar visitas aos 6rgaos publicos da Municipalidade e participar de
reunides com o fim de assessorar a atividade fiscalizatoria,

receber e entregar as correspondéncias, comunicagdes internas e oficios
de interesse do gabinete do Vereador;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

V4

PABX: (19) 3829-5355 — www.camaravalinhos.sp.gov.br

-
vV

74
Rua Angelo Antnio Schiavinato, n® 59 — Residencial Sao Luiz — CEP 13270-470 — Valinhos-SP '//
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Vi-

VIil-
Viil-

1~

CHEFE DE GABINETE

faz cumprir todas as atividades e obrigagbes inerentes a Presidéncia
controlando prazos, tramitacdo de papéis, assiduidade, frequéncia e
eficiéncia de seus servidores;

cumprir e fazer cumprir as determinages superiores e desenvolver seu
trabalho em perfeita harmonia e em conjunto com as demais unidades
administrativas e organizacionais da Camara,

atender aos Vereadores, aos servidores e ao publico em geral;

prestar informagbes nos processos que tramitem pela Presidéncia,
manifestando-se no sentido de solucionar adequadamente ou proporcionar
a solugdo do objeto assunto de cada processo;

diligenciar e ter, a gualquer tempo, acesso € vista dos processos em

tramitacdo efou que tenham tido sua tramitagdo conciuida nas unidades

administrativas; L

dar redacéao e reprodugéo dos atos f_grngaijs da Presidéncia e da Mesa
Diretora; poo
elaborar cotas e despachos’ d:g PresTdenma

programar o uso de veiculos oficiais nos termos do regulamento préprio,

com auxilio do servidor designado;

planejar, coordenar e promover a execugao das at1v1daJes do Gabinete da
Presidéncia em todos os niveis, além de orientar e coordenar os trabalhos
realizados pelos oficiais de Gabinete e motoristas;

outras atribuigdes correlatas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades do
Departamento segundo as diretrizes da Camara;

assessorar o Presidente em suas decisdes nos assuntos correlatos ao
Departamento ou naqueles que lhe foram atribuidos;

organizar as unidades subordinadas;

programar as atividades componentes dos projetos atribuidos/ ao
Departamento, definir prioridades, coordenar e controlar sua exe?

-~

P

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

V- solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugao das atividades, bem como sua utilizacéo;

VI- proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos da area
de atua¢éo de seu Departamento;

VII- delegar aos seus subordinados as fungdes de sua competéncia desde que
conveniente ac melhor rendimento de seu Departamento;

VIII- opinar sobre requerimentos contendo reivindicagbes, reclamagées,
defesas, sugestées, solicitagdo de revisdo e dentais medidas relativas a
&rea de atuacio de seu Departamento;

IX- convocar e reunir, quando necess&rio, sob sua coordenagido, seus
Subordinados,

X- controlar a frequéncia, pontualidade, servigos’,,elxternos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado;

Xl- propor programas de tremamemto’ ;aperfelgoam nto e capacitagdo dos
integrantes do Departamento- bem como indicar servidores que deles
tomarao parte;

XIl- aprovar a escala de férias, banco de horas e de substitui¢go dos servidores
do Departamento;

XII- justificar e abonar as faltas dos servidores- do Departamento que
diretamente Ihe s&o subordinados na forma da legislagio atinente;

XIV- sugerir ao’ Presidente a instauragéo de sindicancias sobre irfegularidades
ocorridas em seu Departamento;

XV- elaborar relatérios de gestdo 'ao Presidente sobre as atividades do
Departamento

XVI- providenciar a avaliagdo de desempenho do seu pessoal /@/

XVII- outras atribui¢cdes correlatas.

DIRETOR JURIDICO

I- dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades do

Departamento segundo as diretrizes da Camara; /
f—
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Vi-

VIl-

VIII-

IX-

Xli-

Xli-

XIV-

XV-

assessorar o Presidente em suas decisbes nos assuntos correlatos ao
Departamento ou naqueles que lhe foram atribuidos;

organizar as unidades subordinadas;

programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao
Departamento, definir prioridades, coordenar e controlar sua execugao
dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos;

solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugzo das atividades, bem como sua utilizagéo;

proferiy despachos decisérios e pareceres em “processos atinentes a
assuntos da area de atuagio de seu Departamento;

delegar aos seus subordinados as fungbes de sua competéncia desde que

-conveniente ao melhor rendimento de seu Departamento;

defesas, sugestdes, solicitacdo de revis’éo,. dgmais medidas relativas

opinar sobre requerimentos contendo rei'yir%dicagﬁes, reclamagoes,

a area de atuagéo de seu p_gpar;té:mepto;
rgpresentar a organizagéo_-e‘n’%juffo ou fora dele, acompanhando processos

judiciais, administrativos e redigindo petigbes para a defesa dos interesses
do Legislativo,

convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo, seus
subordinados;

controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado;

propor programas de treinamento, aperfeicoamento e capacitagdo dos
integrantes do Departamento, bém como indicar servidores que deles
tomarao parte;

aprovar a escala de férias, banco de horas e de substituigdo dos servidores
do Departamento;

justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que
diretamente Ihe séo subordinados na forma da legislagéo atinente;

sugerir ao Presidente a instauragdo de sindicancias sobre irregularidades
ocorridas em seu Departamento;

v
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XVl- elaborar relatdrios de gestdao ao Presidente sobre as atividades do
Departamento;

XVil- providenciar a avaliagéo de desempenho do seu pessoali;

XVIll-  outras atribuigbes correlatas.

DIRETOR DE FINANCAS

- " - . - f . .
I- dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades do
Departamento segundo as diretrizes da Cémara;

Il- assessorar 0 Presidente em suas decisbes nossassuntos correlatos ao
Departamento ou naqueles que lhe foram atribuidos;

li- organizar as unidades subordinadas;

V- programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao
Departamento, definir prioridades, coordenar?glcontrolar sua execugao
dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos; ' - |

V- solicitar e distribuir os recdrs{f humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugdo das atividades, bem como sua utilizagéo;

VI- proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos da area
de atuacao de seu Departamento;

"
V- delegar aos seus subordinados as fungdes de sua competéncia desde que
conveniente ao melhor rendimento, de seu Departamento;

VIi- opinar sobre requerimentos contendo reivindicagdes, reclamagdes,
defesas, sugestdes, solicitagdo de revisdo e demais medidas relativas a
area de atuacgéo de seu Depaﬂam:%nto;

IX- convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacgao, seus
subordinados; ;

X- assinar os relatérios e balancetes contdbeis de responsabilidade do
Departamento;

Xl- controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do

pessoal diretamente subordinado;

4 /A/\

v
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Xll-

Xlll-

XIV-

XV-

XVII-
XVili-

VI-

V-

propor programas de treinamento, aperfeicoamento e capacitagdo dos
integrantes do Departamento, bem como indicar servidores que deles
tomarao parte;

aprovar a escala de férias, banco de horas e de substituigdo dos servidores
do Departamento;

justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que
diretamente lhe sdo subordinados na forma da legislagao atinente;

sugerir ao Presidente a instaurag&o de sindicancias sobre irregularidades
ocorridas em seu Departamento;

! - - - » »
elaborar relatérios de gestdo ao Presidente sdbre as atividades do
Departamento;
providenciar a avaliagdo de desempenho do seu pessoal;

‘outras atribuigdes correlatas.
Py

DIRETOR LEE:E_ISLP&TIVO i

dirigir, controlar, coordenar; ster\nswnar e orientar as atividades do
Departamento segundo as diretrizes’da Camara;

assessorar o Presidente em suas decisdes nos assuntos correlatos ao

Departamento ou naqueles que lhe foram atribuidos;_
~

l

organizar as unidades subordinadas;

programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao
Departamento, definir pnortdades coordenar e controlar sua execugéo
dentro dos padrdes de eficiéncia e eficicia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos; i

solicitar e distribuir os recursos humanos, mfateriais e orgamentarios
necessarios a execucao das atividades, bem como sua utilizagéo,

proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos da area
de atuagéo de seu Departamento;

delegar aos seus subordinados as fungdes de sua competéncia desde que

conveniente ao melhor rendimento de seu Departamento;
/
fo
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Vill-

IX-

Xl-

Xll-

XIl1-

XIV-

XVI-
XVII-

XVIilI-

-
V-

opinar sobre requerimentos contendo reivindicagbes, reclamacgdes,
defesas, sugestdes, solicitagédo de revisdo e demais medidas relativas a
area de atuagao de seu Departamento;

convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagio, seus
subordinados;

controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado;

propor programas de treinamento, aperfeicoamento e capacitagcdo dos
integrantes do Departamento, bem como indicar servidores que deles
tomargo parte; AN

Aaprovar a escala de férias, banco de horas e de substituigdo dos servidores
do Departamento;

justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que
diretamente lhe s&o subordinados na forma da Iggislagéo atinente;

sugerir ao Presidente a instautagéo de sindjcancias sobre irregularidades
ocorridas em seu Departamento;:i" -

elaborar relatérios de gestéio ';0 Presidente sobre as atividades do
Departamento;

providenciar a avaliagao de desempenho do seu pessoal;

fornecer suporte nas sessbes legislativas e comissfes permanentes e
temporarias, e quando solicitado orientando os Vereddores e Presidente
quanto as normas regimentais e organizacionais;

outras atribuicdes correlatas.

DIRETOR DE COMUNICAGAO

dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades do
Departamento segundo as diretrizes da Camara;

assessorar 0 Presidente em suas decisbes nos assuntos correlatos ao
Departamento ou naqueles que lhe foram atribuidos;

organizar as unidades subordinadas;

programar as atividades componentes dos projetos atribuidos a
Departamento, definir prioridades, coordenar ¢ controlar sua execuga
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Vi-

VII-

VHI-

Xl-

XIl-

Xi-

XIV-

XV-

XVI-
XVII-

XVIil-
XIX-

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

solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgcamentarios
necessarios a execucio das atividades, bem como sua utilizagéo;

proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos da area
de atuagao de seu Departamento;

delegar aos seus subordinados as fungdes de sua competéncia desde que
conveniente ao melhor rendimento de seu Departamento;

opinar sobre requerimentos contendo reivindicagbes, reclamacgdes,
defesas, sugestes, solicitagdo de revisdo e demais medidas relativas a
area de atuacéo de seu Departamento;

convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordena¢io, seus
subordinados;

controlar a- frequéncia, pontualidade, servicos.externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado,

propor programas de treingr;'néﬁjdﬁ apelrfeigoaménto e capacitagido dos

integrantes do Departamentd; -bem como indicar servidores que deles
tomarao parte;

aprovar a escala de férias, banco de horas e de substituigé’o dos servidores
do Departamento; -

justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que
diretamente Ihe s&o subordinados na forma da legislagéo atinente;

sugerir ao Presidente a instauragdo de sindicéncias sobre irregularidades
ocorridas em seu Departamento;
%

elaborar relatorios de gestdo 46 Presidente sobre as atividades do
Departamento;

providenciar a avaliaggo de desempenho do seu pessoal;

acompanhar e orientar o Presidente e Vereadores em atividades
jornalisticas internas e externas;

fornecer suporte nas sessdes legislativas e eventos;

outras atribuigcdes correlatas.
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DIRETOR DE EXPEDIENTE, PROTOCOLO E GESTAO DOCUMENTAL

Vi-

ViI-

VI

IX-

Kll-

X-

XIV-

dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades do
Departamento segundo as diretrizes da Camara;

assessorar o Presidente em suas decisbes nos assuntos correlatos ao
Departamento ou naqueles que lhe foram atribuidos;

organizar as unidades subordinadas;

programar as atividades componentes dos pr5jetos atribuidos ao
Departamento, definir prioridades, coordenar e controlar sua execugao
dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos; h

solicitar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugéo das atividades, bem como sua utilizacao,

‘proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos da area
de atuagdo-de seu Departamento; ¢

delegar aos seus subordinados as fu{ngﬁes ; dé sua competéncia desde que
conveniente ao methor rengi%eﬁ@ﬁé seu Departamento;

opinar sobre requerimentos contendo reivindicagdes, reclamagées,
defesas, sugestées, solicitagdo de revisao e demais medidas relativas a
area de atuagéo de seu Departamento;

convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagio, seus
subordinados;

controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado;

propor programas de treinamentd, aperfeicoamento e capacitagao dos
integrantes do Departamento, bem como indicar servidores que deles
tomaréo parte;

aprovar a escala de férias, banco de horas e de substituico dos servidores
do Departamento;

justificar e abonar as faltas dos servidores do Departamento que
diretamente |he sdo subordinados na forma da legislagéo atinente;

sugerir ao Presidente a instauragao de sindicancias sobre irregularidades

/

ocorridas em seu Departamento; %
!ﬂ 4
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XV- elaborar relatérios de gestdo ao Presidente sobre as atividades do
Departamento;

XVI- providenciar a avaliago de desempenho do seu pessoal;

XVII- promover a guarda e gestaoc de todos os documentos oficiais da Camara;

XVIll-  outras atribuigfes correlatas.

1.2 Cargos Efetivos
ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO

I- fornecer suporte nas sessdes legislativas e quando solicitado, orientando
6s Vereadores e Presidente da Casa Legislativa quanto as normas
regimentais e organizacionais;

- sefetuar o protocolo de todas as proposituras ou proposi¢cbes e
procedimentos, nos termos do Regimento lnté,rn,o da Camara Municipal,
que déo inicio ao Processo Legislativo; i

- registrar e acompanhar, _os if)ifa‘;os pa}a tramitagdo de todas as
"proposituras, oficics e progeafméﬁtos, inclusive os vetos;

V- elaborar os autégrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela
Camara, Resolucdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias que
sejam de atribuigéo tipica da unidade;

V- fornecer suporte as Comissdes Permanentes e.Temporéarias da Camara
Municipal orientando os trabalhos de acordo com o Regimento interno da
Camara e hormas organizacionais;

Vi- providenciar pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos
Parlamentares, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos
relacionados ao processo legislativo e sobre a atuacdo da Camara
Municipal;

Vil- realizar atualizagdo e consolidagdo de toda legislagdo, atos, portarias,
armazenando-o e arquivando em local préprio;

Viil- organizar toda a pauta das sessoes ordinarias e extraordinarias, mantendo
os livros do Legislativo atualizados e completos;

IX- preparar toda a sess@o de posse dos Parlamentares, no inigio da

Legislatura;

f
{
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X- encaminhar todos os documentos da Casa que Ihe sao solicitados;

Xl- realizar pesquisa visando adequar a ideia trazida pelos proponentes a
realidade do Municipio, verificando toda a técnica legislativa para a redagao
das propostas e dos projetos camararios;

Xll- consultar bancos de dados para obter informagbes e legislagao
necessarias a atuagdo dos parlamentares, membros das comissdes e do
presidente da Camara Municipal, auxiliando-os, quango necessario;

Xill- exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

ARQUIVISTA

I- planejar, organizar e coordenar os servigos de arquivo da Camara,

li- executar, planejar e orientar os processos documentais e informativos;

¥

- planejar; orientar e coordenar as atividades de-identificagao das espécies
documentais; )

Wor -

V- planejar, orientar e execgfa”r-g o jrecessamento de novos documentos e
¢ontrole de multicépias;-

V- planejar, organizar e executar os servicos ou centro de.documentagéo e
informac&o constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

VI- planejar, organizar e executar servigos de microfilmagem aplicada aos
arquivos; -

Vii- executar o planejamento da automagéo aplicada aos arquivos;

VIiI- efetuar a classificagfo, arranjo e descrigéo de documentos;

[X- fazer a avaliagéo e sele¢do de dosumentos, para fins de preservagao,

X- promover medidas necessarias & conservagao de documentos;

XI- elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

Xl- promover trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

Xlll- realizar e gerenciar empréstimos de documentos/acervos; ﬁ/

XIV- autenticar reproducéo de documentos de arquivo;

XV- atender usuario e servidores, e apoiar atividades de consulta, -

s
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XVI-

XVIi-

V-

XI-

XI-

Xl

instruir e examinar documentos, informa¢gdes e processos de natureza
técnica ou administrativa que the sejam distribuidos;

exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

prestar informagées, pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e
aos servidores da Camara, orientando-os em suas solicitagdes;

receber, registrar e dijstribuir documentgs, bem como controlar sua

movimentagdo, procedendo a conferéncia e submietendo a apreciagéo do
chefe imediato;

organizar, controlar e atualizar arquivos efou pastas referentes as
-resolugdes, circulares, oficios, fluxos de processos e outros documentos;

receber, conferir e organizar o material de gxpediente requisitado pela
. P . ' i

unidade orgénica, providenciando o cqntrolg de estoque e adequando-os

as necessidades, o -

Fd ,.l",,

digitar, conferir ou supeqliéionar.‘ci‘ contelido de documentos, como minutas,
cartas, memorandos, oficios, bolefins, circulares internas e outros
contelidos, e encaminha-ios para assinatura, quando for ¢ caso;

encapar processados para atender as necessidades administrativas da
unidade orgénica onde esta lotado;

elaborar documentos ao controle funcignal & financeiro;

receber e controlar os diarios oficiais e jornais;

auxiliar nos trabalhos de levantamento de dados estatisticos e pesquisas;

-E - - -
atender o publico interno e externo, prestando as informagbes desejadas
ou encaminhando-as ao local adequado;

instruir e examinar documentos, informagdes e processos de natureza
técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos;

auxiliar na redagdo das atas de reunibes e atas das ComissOes
Permanentes € Temporarias quando solicitado;

verificar a necessidade de material e preencher ou solicitar o
/
[~
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XIV- protocolar entrada e saida de documentos ou processos;

XV- arquivar fichas, processos, publicagbes, histéricos de pareceres e
documentos diversos de interesse da unidade em que serve;

XVi- auxiliar e executar serviges técnicos relativos a documentagao e arquivos;

XVii- organizar atos oficiais, mantendo-o atualizados;

XVII-  prestar gssisténcia a chefia imediata em assuntos ligados & atividade
administrativa; ’

XIX- desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal, inclusive nas sessdes publicas legislativas e solenes realizadas
pela Casa Legislativa;

XX- exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

!
ASSISTENTE DE ALMOXARIFE
- recepcionar, conferir e arma;ena;ﬁrodutosi e materiais no almoxarifado;
-y -

18 fazer os langamentos da ndovimentagéo de entradas e saidas,e controlar os
estoques;

- distribuir produtos e materiais a serem expedidos.

V- registrar e inventariar o material observando normas e instrucdes, prazos
de validade, dando orientagdo a respeito do desénvolvimento desses
trabalhos para manter o estoque em condigdes de atender as'unidades;

V- organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens
armazenados, registrar e controlar através de sistema os materiais
existentes na Edilidade; -

ViI- solicitar compras com o descritivo correto;

VIl- manter previsdo de gastos semestralmente;

Vill- confeccionar planilhas;

IX- exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

p

/oL
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Xl-

Xll-

ASSISTENTE DE COMPRAS

fazer a coleta inicial de pregos, junto aos fornecedores cadastrados e
mercado local, objetivando obter o valor total a ser licitado;

elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara,
conferindo documentacao, solicitando sua atualizagdo quando necessario e
verificando a legitimidade das informagdes e documentos;

classificar os pedidos de acordo com a natureza e especificagdo do
material, bem, equipamento ou servico, para dar inicio aos procedimentos
de aquisi¢ao;

executar tarefas de apoio ao trabalho das Comissbes de Licitacdo
realizando os procedimentos para realizagao da licitagdo de acordo com as
normas em vigor, providenciando a publicagédo ‘do edital e dos demais
procedimentos necessarios, em veiculo de divulgagéo do Municipio;

auxiliar na elaboragéo dos procedimentos e moniagem do processo relativo
a dispensd de licitag&o '

'
w

atender a fornecedores ou ligitantes:
. ) .
registrar entrada e saida de documentos de processo;

acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens,
equipamentos ou contratagéo dos servigos apds o Julgamento da licitagéo
pela Comisséo de Licitagéo, conferir faturas e notas fi iscais de pagamento;

elaborar e manter atualizado o cadastro de fernecedores da Camara,
conferindo documentac3o, solicitando sua atualizagao quando-necessario e
verificando a legitimidade das informagdes e documentos;

realizar processos de compras por licitagdo, em todas as suas modalidades
inclusive Pregdo Eletronico, Ptesencial e Ata de Registro de Pregos,
conhecer do andamento dos procedimentos, fazer despachos, elaborar de
editais, assessorar a comissdo de licitagGes, digitar documentos e expedir
oficios, comunicados e documentos internos;

confeccionar planilhas  eletrénicas, cadastro de fornecedores,
conhecimento de materiais e servigos;

efetuar a analise dos contratos, convénios e outros instrumentos
congéneres com previsdo legal a serem firmados pela Administrag&o

Pudblica; %
/,

ﬁ/
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XI-

XIV-

XV-

XVI-

XVIi-

XVIll-

XIX-

XXIl-
XXI-
XXIV-

elaborar a redagdo de minutas de Editais e dos contratos e instrumento
congéneres a serem firmados pela Camara Municipal de Valinhos;

providenciar a publicagdo dos extratos contratuais e aditamentos na
Imprensa Oficial,

responsabilizar-se pela atualizagdo dos contratos e instrumentos
congéneres sempre que houver alteragao;

acompanhar a execugéo fisica dos objetos de contratos firmados pela
Camara com empresas privadas, publicas e outros entes da Administragéo
Publica;

elaborar relatérios sobre todo o processo de contratagdo e execugdo de
obras, servicos e aquisicdo de materiais, equipamentos e outros que,
devido a procedimento licitatério ou ndo, tenham gerado contratos;

acompanhar e fiscalizar a contratagdo de terceiros para assisti-los e
subsidia-los de informagdes pertinentes a essa atribuicao;

comunicar, na forma da Lei, o seu superior imediato ou outras autoridades

de possiveis irregularidade; d,é-;;que tenka ciéhcia em razdo de suas
3 . - J’

atribuigdes; -1 b

anotar em registro proprio as ocorréncias relacionadas com ‘a execugéo do
contrato, determinando o que for necessario a regularizagéo das faltas ou
defeitos observados;

controlar o acompanhamento dos vencimentos dos'cc;ntratos, comunicando
o seu vencimento ao ordenador de despesa com antecedéncia minima de
90 (noventa) dias, providenciando caso seja de interesse da administragao
e a possibilidade legal, a prorrogagédo, aditamento, providenciando a
pesquisa de mercado para comprovar a vantajosidade na prorrogagéo, a
concordancia do contratado, tddos os documentos comprobatérios da
manutencéo das condi¢es habilitatorias;

notificar 0 encerramento da contratagio ao fornecedor;
zelar pelo cumprimento integral dos contratos ou instrumentos congéneres;

implementar os instrumentos de controle necessarios para a real
verificacdo de seu cumprimento, sempre em conformidade com as
orientagdes recebidas;

Rua Angelo Anténio Schiavinato, n® 59 — Residencial Sao Luiz — CEP 13270-470 - Valinhos-gP

PABX: (19) 3829-5355 — www.camaravalinhos.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAQ PAULO

(Resoclugdo n° 04/17) Fl. 22

XXV-

XXVI-

XXVII-

AXXVIII-

XXIX-

acompanhar a execugdo dos contratos ou instrumentos congéneres,
responsabilizando-se pela avaliagdo de sua eficacia;

encerrar, no Sistema de Contratos e Convénios da Camara, 0 convénio, o
instrumento congénere ou o contrato quando de sua conclusao, dentncia,
resciséo ou extingdo;

controlar os saldos dos empenhos des contratos ou instrumentos
congéneres solicitando no inicio dos q{xercicios eventuais
complementag¢des necessarias;

conhecer detalhadamente as clausulas estabelecidas no contrato ou
instrumento congénere, ~

desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizaciona! da Camara
Municipal;

exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato. ,!
1

.= =]
ASSISTENTEY%E;S-_Q.NTABILI DADE

auxiliar o Contador na elaboragéo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara; informar processos,
dentro de sua area de atuacgdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis;

classificar as despesas e preparar os elementos necessarios aos registros
e controles contébeis nos sistemas apropriados;
-t -

assinar, em conjunto com o Contador, os mapas, resumos, quadros
demonstrativos e outras apuragbes visando todos os documentos
elaborados ou fornecidos; -

auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da Camara,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livios e documentos e o
método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

acompanhar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
nao, de acordo com o plano de contas da Camara;

o/
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Vi-

VII-

“HE

Vi-

Vil-
VIIi-

acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da Camara,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacdes;

controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao
das operagdes contabeis;

organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, ﬂnal_gceira e patrimonial da
Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas
tipicas‘da classe;

auxiliar na elaboragéo da proposta orgamentaria anual e Lei de Diretrizes;

exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pélo superior
imediato.

»7
E T
ASSISTENTE D _}I,NFOB:’!\M ICA

- d - - : r g
responsabilizar-se pela rbam_.ltenﬁagI do sistema e rede de informatica,
dando assisténcia no tocante aos softwares e aos hardwares;- ’

realizar a configuragdo e manutengéo da rede de computadores;

guardar licengas e suplementos de informatica;

S

instalar e reinstalar. equipamentos de informéatica e softwares adquiridos
pela Camara; -

criar e revisar rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica para
execucio das tarefas dos servidores das diversas unidades da Camara;

elaborar especificagbes técnicas para aquisicdo de equipamentos e
softwares;

executar o levantamento das necessidades de equipamentos e softwares;

executar treinamentos no uso de equipamentos de informética e softwares
adequados as necessidades da organizag&o;

exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
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V-

VI-

VII-
ViliI-

IX-

Xl-

XIl-

Xli-

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

estudar, elaborar, desenvolver, viabilizar, acompanhar, controlar e executar
tarefas e atividades relativas a area de remuneragao e folha de pagamento;

sempre que necessario, comunicar aos servidores e Vereadores sobre os
procedimentos do seu setor;

elaborar e enviar as obrigagdes fiscais mensais e anuais tais como SEFIP,
INSS, IR, RAIS e DIRF, dentre outros legalmente previstos;

preparar e controlar a escala de férias, banco de horas e registro de ponto

dos servidores; .
\

prestar as informagbes sociais, previdencidrias e fiscais dos servidores aos
6rgaos competentes, quando necessario;

realizar célculos, langamentos e conferéncias na elaboragéo da folha de
pagamentos da Camara;

. - )
controlar e efetuar o recolhimento de encargos trabalhlstaS'

controlar e atualizar o banco de dados~dos serwdores e vereadores
mantendo atualizado o bapco—-de dados cadastrais de servidores,
implantando as alteragbes relativas a promogdes, designdgdes, férias,
licengas, cursos, treinamentos e demais informagdes sobre a vida funcional
do servidor;

elaborar, mensalmente, as folhas de pagamentos dos vencimentos dos
servidores e dos subsidios dos Vereadores, com emissdo dos holerites,
verificando todos os calculos necessarios de modo a visar o seu correto
processamento; B

providenciar o informe de rendimentos dos servidores e Vereadores;

preparar célculos dos encargos trabalhistas e confecgdo das guias de
recolhimento de INSS e contribuigdo sindical, visando o cumprimento dos
prazos e determinagdes legais;

preparar célculos dos pagamentos relativos a férias e rescisGes de
contratos de trabalho, visando o seu correto pagamento e cumprimento dos
prazos legais;

atender a solicitacées dos funcionarios no que se refere a informa(;ﬁes
sobre a folha de pagamento;
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XIV- fazer a classificagéo da folha de pagamento, conforme o plano de contas,
para processamento pela contabilidade;

XV- emitir relatérios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de
contabilizagdo e controle dos limites legais;

XVi- emitir relatérios gerenciais com informagbes da folha sempre que
solicitado;

XVlI- controlar os recolhimentos referentes a Previdéncia de forma geral;

XVIli-  executar servicos relativos ao processamento de admissdes, exoneragoes,
férias, recolhimento de encargos sociaig_e atualizagdo de prontuarios,
re,gistro e atualizagao de carteiras profissionais; A

XiX- expedir certiddes de tempo de servigo e fichas de registro de servidores,

XX- organizacdo de documentos e arquivc de assentamentos e demais
‘correlatos a atividade do setor;

XXI- executar os. procedimentos de rotina do 6rg_éto*'fi' pessoal, preenchendo,
conferindo e controlando documentos, ‘emitindo F'e!atérios, formuiarios e
planilhas na unidade;  r, .1 .

IR el

XXI!I- auxiliar na realiza¢do de concursos publicos para admissé&o de servidores;

XXIll-  organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedigdo das respectivas carteiras funcionais; .

XXIV- verificar dados relativos ac controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servico e demais vantagens relativas aos seividores;

XXV-  exercer outras atividades e tarefas:correlatas determinadas pelo superior
imediato.

ASSISTENTE DE PROTOCOLO

I- responsavel pelo sistema de protocolo, montagem de processos, dos atos
legislativos, guarda e arquivamento de documentos;

Il- zelar pela constante atualizag&o do sistema de apoio e tramitagao;

- emitir relatdrios das atividades desenvolvidas;

V- receber e encaminhar pedidos de informagBes em geral verificando o

V-

cumprimento dos requisitos legais para o pedido;
verificar se o assunto da solicitagéo refere-se ac 6rgéo/entidade;, /
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Vi- checar a disponibilidade da informag&o na transparéncia ativa (portal do
orgao/entidade),

Vil- verificar se a informagao solicitada é sigilosa ou pessoal e eventual
restrigdo de acesso (sigilo ou documento pessoal);

VIii- rastrear a informagéo, dado ou documento no érgéo/entidade;

IX- cadastrar no sistema as solicitagdes e fornecer nimero de protocolo ao
cidadao ou servidor requerente; -

X- gerar o expediente de atendimento de solicitagéo de informacgao;

Xl- receber, registrar e distribuir documentos, bem Tomo controlar sua
movimentacdo, procedendo & conferéncia e submetendo a apreciagéo do
chefe imediato;

Xll- receber, conferir e organizar o material de expediente requisitado pela
unidade administrativa ou organizacional providenciando o controle de
estoque.e adequando-o as necessidades, -

Xli- digitar, conferir ou supervisionar o_conteddo de documentos, como minutas,

- S T .
cartas, memorandos, oficiog, ».b leting, Circulares Internas: e outros
contelidos, e encaminha-1gs para assinatura, quando for o casp;

XIV- encapar processos para atender as necessidades administrativas da
unidade administrativa onde esta lotado;

XV- verificar a necessidade de material e preencher ou soficitar ©
preenchimento de requisi¢oes;

XVi- auxiliar e executar servigos técnicos relativos a documentagio e arquivos;

XVII-  prestar assisténcia a unidade de lotagdo em assuntos ligados a atividade
administrativa;

XVIli-  prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, ao pUblico em geral e
aos servidores da Camara, orientando-os em suas solicitagoes;

XIX- organizar, controlar e atualizar arquivos efou pastas referentes as
resolugdes, circulares, oficios, fluxos de processos € outros documentos;

XX- desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal;

XXl- exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
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ASSISTENTE DE SONORIZAGAO

I- responsavel pelo sistema de audio e video da Camara, tendo a fungéo de
promover o bom funcionamento do sistema, pela capitagdo e guarda de
todo material produzido em sessdes, reunides, audiéncias, eventos e
demais acontecimentos em Plenario;

li- zelar pela transmiss&o via internet, TV Camara e emissoras de radio;

- outras atribuicdes correlatas.

CERIMONIALISTA -

I- preparar todas as atividades relacionadas a Atos e Sessoes- Solenes e
outros eventos da Casa quando solicitado, mantendo contato com o
homenageado para orientagéo de como transcorre a ceriménia;

=

il
fl- preparar cerimdnias de entronizagdo de fotografias, descerramento de
placas e visita de autoridadesi;cqfés' da »rrianh? e outros, utilizando os
principios do Cerimonial PliBligd;e~ ’

HI- dar ciéncia de seus atos a Presidéncia e, com ela, programar toda a
cerimdnia, o que inclui; oficiar aos o6rgdos competentes solicitando
apresentagdo musical, decoracgéo, fotografia, confeccdo de medalhas,
diplomas, recepgdes de comitivas oficiais, posses, falecimentos, lutos
oficiais, entre outros, -

E3

V- zelar pelo atendimento as diretrizes de trabalho estabelecidas pela Mesa
Diretora e Presidéncia, pela execugdo dos servigos em -geral e
cumprimento integral dessas;

V- preparar o roteiro das Sessdes ‘ou Atos Solenes para orientagdo do
Presidente;

Vi- assessorar a Presidéncia dentro do Plenario durante a realizagao do
evento,

VilI- assessorar Vereadores ou outros que promovam eventos no recinto da
Camara; ﬁ/

Viii- elaborar e manter atualizada relagdo das homenagens e eventos anuais
efetuados pela Camara, para consulta pelos Vereadores e Municipes; /

-
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IX- trabalhar sempre de forma integrada com toda a unidade administrativa e
unidades organizacionais na divulgagéo e promogao dos eventos oficiais;

X- manter arquivo atualizado de Decretos, Resolugbes e Leis que fixem
homenagens outorgadas pela Camara,

XI- participar da organizagdo da Sessao de Instalacdo das novas Legislaturas
e do recebimento dos Vereadores eleitos, do Prefeito e Vice-Prefeito,
autoridades convidadas, e montagem da mesa dos trabalhos;

Xli- exercer a fungédo de mestre de cerimdnias quando solicitado;

Xlii- desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal; .

XiV- -exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

CONTADOR “1

I- organizar e dirigir os trabalhos inerentes 2 gpntab:i[idade da administragéo,
planejando, supervisionandg, orient; yhdo sua execugdo e participando dos
mesmos, de acordo com “as -exigéncias legais e administrativas, para
apurar os elementos necessarios a eldboragao orgamentaria e ao controle
da situagdo patrimonial econdmica e financeira da administracéo;

- organizar, coordenar, orientar e proceder os trabalhos de analise e
conciliagdo de contas, elaboragdo de relatérios sobre a situagao
patrimonial, econémica e financeira; organizar- e elaborar pareceres
técnicos e estatisticos; -

- executar fungbes contabeis complexas;

V- informar decisdes em matéria de contabilidade;

V- elaborar planos de contas;

Vi- propor normas de administracéo contabil;

VIl- realizar e orientar a escrituragéo de livros contabeis;

VilI- fazer levantamentos e organizar balangos e balancetes orgamentarios,

patrimoniais e financeiros; @/
IX- revisar e interpretar balangos;
X- fazer e orientar pericias contabeis e estudos de impacto; A/\/

/
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XI- participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou
valores da Cadmara Municipal de Valinhos;

XI1l- assinar balancos e balancetes;

Xlll- preparar relatérios informativos sobre a situag¢do financeira e patrimonial
das repartigdes,

XIV/- proceder auditoria;

XV- fazer previsgo orgamentaria; i

XVI- efetuar anélises comparativas;

XVIi- executar o planejamento tributario; .

XViil-  elaborar o balanco;

XIX- examinar processos de prestagéo de contas,;

XX- auxiliar na elaboragéo da proposta orgamentaria;

XXI- acompanhar a execugdo orgamentaria e veyificat a existéncia de saldos
nas dotagfes, para que as despesas pos5§mfser autorizadas;

i '

XXII- verificar e informar a claésjﬁc‘élc';éﬁ das despesas de acqrdo com a
legislagdo vigente; ’

XXlll- examinar, conferir e assinar os empenhos de despesas conjuntamente com
o Presidente;

XXIV- elaborar e conferir os documentos e relatérios, da area ,contgbil, do Balango
e Prestagdo de Contas anual para o Tribunal de -Contas do Estado, nos
prazos legais;

XXV-  auxiliar as Comisstes na elaborag@o de pareceres aos projetos de Lei, leis
e decretos, que dizem respeito a area orgamentéria e contabil;

XXVI-  saber interpretar e aplicar a legislagao vigente, acompanhar as mudangas e
novas leis;

XXVI- proferir pareceres, quando solicitado;

XXVIIl- elaborar calendario de pagamento;

XXIX- responsavel pela adog&o de medidas para o retorno da despesa total com
pessoal ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da Lei Complementar
Federal n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

XXX-  verificar a chservancia dos limites e das despesas legais e constitucionais; 4,

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
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XXXI-

XXXI1-

XXXMI-

XXXIV-
XXXV-

-

Vi-

Vil-

VIil-

responsavel pelo cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no
Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo;

desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal;

acompanhar os indices econémicos e revisdes geraisfreajustes anuais;

exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
LS

CONTROLADOR INTERNO

apoiar as unidades executivas na normatizagdo, sistematizagdo e
padronizag¢éo dos seus procedimentos e rotinas operacionais, em especial
no que tange a identificag&o e avaliagcio dos pontﬂs de controle;

assinar e verificar a consistér}gjé 1 _dos _dados c!fmtidos no Relatério de
Gestao Fiscal de acordo com artigo 54 da Lei Complementas Federal n°®
101/2000;

opinar sobre o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e
haveres da Camara;

verificar a adogao de providéncias para recondugid dos montantes das
dividas consolidadas aos limites de que trata a Lei Complementar Federal
n® 101/2000 — Lei de Responsabilidgde Fiscal,

verificar e avaliar a adogio de medidas para o retorno da despesa total
com pessoal ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da Lei
Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

verificar a observancia dos limites e das condigdes para realizagao de
operagdes de crédito e inscri¢&o de restos a pagar,

verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo
em vista as restricdes legais, em especial as contidas na Lei Complementar
Federal n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

avaliar o cumprimentc das diretrizes e metas estabelecidas no Plano
Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

y
7/

10—
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IX- avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestéo
orcamentéria, financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo;

X- verificar 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 Complementar Federal n° 101/2000 - lei de
Responsabilidade Fiscal;

Xl- fiscalizar e avaliar a execugio dos programas constantes do orgamento;
apurar os atos ou os fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagdo de recursos plblicos desse Poder, e
encamijnhar relatério & Presidéncia da Gamara-para providéncias cabiveis

‘a . . LY
e, quando couber, dar ciéncia ao Tribunal de Contas;

Xll- verificar a legalidade e a adequag&o aos principios e regras estabelecidas
pela Lei Federal n° 8.666/93 e alteragdes, referentes aos procedimentos
HAicitatorios e respectivos contratos efetivados e celgbrados por esse Poder;

XlII- acompanhar a realizagéo das Tomadas de Confas Especiais, -nos termos
de Resolugao especifica do Tribunal de Contas do!‘ Estado — TCE;

. . - A . .
- KIV- apoiar os servicos de ﬁséqhzggﬁa externa, fornecendo, inclusive, os
relatorios de auditoria inferna produzidos; -

XV- organizar e definir o planejamento e os procedimentos para a realizagéo de
auditorias jnternas e outras atribuigbes correlatas, quando indicadas pelo
superior hierarquico;,

XVi- auditar os processos de licitagdes, de dispensa ou de inexigibilidade para
as contratagbes de obras, servigos,fornecimentos e outros;

XVI-  auditar a investidura nos cargos e fungdes plblicas, a realizagdo de
concursos publicos, publicagdo de editais, prazos e bancas examinadoras;

b}

XVIl- auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos,
reavaliagdes, concessido de vantagens e previséo nas leis orgamentarias;

XIX- apurar existéncia de servidores em desvio de fungao;

XX~ analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade,
portarias e demais atos;

XXI- receber e apurar dentncia de irregularidades ou abuso de poder.

NG
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-

V-

Vi-

VIl-

JORNALISTA

responsavel pela produgdo de matérias jornalisticas e realeses para
distribuigdo aos orgéos de imprensa;

acompanhar as sessfes publicas, solenes, reunides e eventos oficiais
realizados na Cadmara e fora dela com a participagao dos Vereadores;

criar e promover entrevistas e produgdo de material para publicagdo em
orgao de imprensa e no site oficial da Camara, 4

produgéo, apresentacio e edicdo de programas jornalisticos produzidos
para e pela Camara;

"
B‘rodugéo e edig@o de fotos e filmagens para divulgagao;

organizagdo dos arquivos fotograficos e jornalisticos e tudo o mais
necessario para a efetiva e eficaz comunicacao institucional da Edilidade;

exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato. - ._ 7

H :
e s
J

¥
MOTORISTA
conduzir os veiculos da frota da Camara em deslocamentos municipais,
intermunicipais e interestaduais, com ou sem passagelrds inclusive em
finais de semana, feriados e horéarios fora do expediente; “de acordo com as
demandas da Camara e Vereadores,

manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e
satisfatorias condigbes de fuhciohamento, comunicando & unidade
administrativa responsavel a ocorréncia de qualquer, irregularidade.

comunicar ocorréncias de fatos e ~_e.avarias relacionadas com o veiculo sob
sua responsabilidade.

manter o velculo convenientemente abastecido e lubrificado;
preencher os formuldrios referentes & utilizag&@o do veiculo;

ser pontual no atendimento as solicitagbes de saida para executar as
tarefas que lhe forem atribuidas;

manter a urbanidade no trato com os servidores e Vereadores, mantendo a

discrigdo na condug&o das pessoas;
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Vili-

Vi-

Vil-
VIiI-

vistoriar os veiculos oficiais, verificando o estado geral de seguranca do
veiculo a ele confiado, devendo diariamente inspecionar os componentes
que impliquem em seguranga, tais como: pneus, nivel de combustivel,
agua e 6leo do carter, freios e parte elétrica, dentre outros, para certificar-
se de suas condigdes de funcionamento, além de conduzi-lo para lavagem,
oficina e abastecimento, quando necessario;

executar tarefas que lhe sio atribuidas pelo superior imediato com o
maximo cuidado; o

zelar pela limpeza, conservagdo e funcionamento dos veiculos;

exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

OFICIAL DE GABINETE

prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, ao publico,em geral e
aos servidores da Camara, orientando-os-em isuasl solicitagoes;

,receber, registrar e dis};j,buiri"cfo‘éumentqs; bem como controlar sua

‘mgvimentagéo, procedendo*"é! conferéncia e submetendo a apreciagédo do
Chefe de Gabinete;

organizar, controlar e atualizar arquivos efou pastas referentes as
resolugdes, circulares, oficios, fluxos de processos e.outros documentos;

receber, conferir e organizar o material de ;,expegiierft'e requisitado pela
unidade organica, providenciando,o controle de estoque e adequando-os
as necessidades; )

digitar, conferir ou supervisionar,o contetido de doctimentos, como minutas,
cartas, memorandos, oficios, boleting, Circulares Internas e outros
contetdos, e encaminha-los para assinatura, quando for o caso;

encapar processados para atender as necessidades administrativas da
unidade orgénica onde esta lotado;

elaborar documentos atinentes ao controle funcional e financeiro;
receber e controlar os diarios oficiais e jornais;

auxiliar o Chefe de Gabinete nos trabalhos de levantamento de dados
estatisticos e pesquisas e no gue mais precisar;
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X-

Xl-

Xll-

Xi-

XIV-
XV-

XVi-
XVII-
XVIHil-

XIX-

atender o pulblico interno e externo que se encaminha ao Gabinete da
Presidéncia, prestando as informagdes desejadas ou encaminhando-as ao
local adequado;

instruir e examinar documentos, informa¢des e processos de natureza
técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos;

auxiliar na redacéo das atas- de reunibes no ambitc do Gabinete da
Presidéncia;

&
verificar a necessidade de material e preencher ou solicitar o
preenchimento de requisi¢des;

protocolar entrada e saida de documentos ou procéssos;

arquivar fichas, processos, publicagdes, histéricos de pareceres e
documentos diversos de interesse da unidade em que serve;

auxiliar e executar servigos técnicos relativos a documentagéo’e arquivos,

prestar assisténcia ao Chefe de Gabinete nas suas atribuigdes,

*

desempenhar atividades contid%?}na, E’s}rutura Ojganizacional da Camara

Municipal, ' A

exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas’ pelo superior
age a . - - -’

imediato, auxiliando as demais unidades administrativas quando

necessario.

PROCURADOR

prestar assisténcia juridica a Presidéncia da Camara, ao Plenario, as
Comissdes, dos Vereadores e as unidades organizacionais, elaborando
e/ou emitindo pareceres nos processos e em assuntos em tramita¢éo no
Plenario, por meio de pesquisas de legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e
instrucBes regulamentares, visando subsidiar andlise de mérito sobre a
validade das propostas legislativas;

representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o
processo e redigindo petigdes, para defender os interesses do Legislativo;

acompanhar e arquivar publicacdes judiciais e administrativas de interesse
da Camara;

v
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V-

X

estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais;

preparar as informag¢des a serem prestadas e manifestar-se em processos
instaurados no ambito do Tribunal de Contas;

executar as tarefas que se destinam a desenvolver estudos juridicos das
matérias que envolvem o Legislativo, com o objetivo de subsidiar decises,
através de pareceres;

prestar consultoria e assessoria em assuntos juridicos a todas as unidades
administrativas e demais drg&os pertencentes 4 Camara;

emitir pareceres e manifestagdes sobre questdes de natureza juridica;

elaborar minutas de contratos e convénios;

desenvolver estudos e pesquisas, organizar e manter coletdnea de

legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros:documentos legais de
interesse do Poder Legislativo;

exercer outras atividades /e./tare as‘ Sorrelatas delenmnadas pélo superior
imediato.

TECNICO DE INFORMATICA

auxiliar o Assistente de Informatica participandq,‘dé levantamento das
necessidades de equipamentos de informética e softwares;

participar do levantamento das riecessidades de treinamento nc uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados -as necessidades da
organizacao;

instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara, de acordo com a orientagéo recebida do Assistente de
Informatica;

auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagéo e
utiizaggo de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local,
aplicativos basicos de automacio de escritério, editores de texto, planilhas
eletrdnicas e softwares de apresentagio e de equipamentos e periféricos
de microinformatica, nas diversas unidades da Camara;

¥
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V-

VI-

Vii-

Vili-

IX-

Vii-

VIii-

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica para os
locais indicados, orientando os usuarios quanto a utilizacido adequada dos
equipamentos e softwares instalados nas diversas unidades;

fazer a limpeza e a manuten¢&o de maquinas e periféricos instalados nas
diversas unidades organizacionais da Camara;

auxiliar o Assistente de Informatica na criacdo e na revisdc de rotinas
apoiadas na utilizacdo de microinformatica para a gxecucgéo das tarefas
dos servidores das diversas unidades da Camara;

participar da elaboragdo de especificacbes técnicas para aquisicao de
equipafmentos de informatica e softwares;

realizar semanalmente backup nos arquivos da rede e dos CPUs;

executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

TECNICO EM PRODUGAO DE AUDIO E VIDEO

efetuar a captagdo de imagem=e. som, na arﬁfbientagéo, operagéo de
equipamentos, por intermédiq dgt"reéursos, linguagem e tecnologia dentro
dos padrdes técnicos dos diferentes meios de comunicagéo;

preparar material audiovisual em geral, ajustando e preparando todos os
equipamentos para o uso; -

elaborar fichas técnicas, mapas de programagcao, distribuigdo e veiculagdo
dos produtos e servigos de comunicagao;

operar mesas digitais de audio,-video e edico;
efetuar automacgio e mixagem de &udio e video;

. R i )
executar a edigdo de imagens e som de todo o material colhido;

efetuar a investigagéo e utilizagdo de novas tecnologias relacionadas com
linguagem, tratamento acustico e de imagem, luminosidade e animagao;

executar suas atividades oferecendo suporte nas sessfes publicas
realizadas pela Camara Municipal;

exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior.
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TELEFONISTA
- executar tarefas que se destinam a controlar o sistema de telefones;

[l- atender chamadas, fazer e controlar ligagbes, organizar relagéc de ligagdes
de interurbanos;

- outras atribuicdes correlatas.

SERVICOS GERAIS
I- coordenar e auxiliar nos servigos de limpeza, conservagéo e jardinagem
das dependéncias da Camara. “

- preparar efou servir café, cha ou suco durante o expediente nas
dependéncias da Camara, atendendo as regras de etiqueta exigidas para
cada caso;

- acompanhar entrada de pessoas no recinto dg,.Cémara, informando seu
superior imediato sobre anormalidades detectadas;
» “1

V- fechar e abrir portas, janelgs e portoes; acendel e apagar [uzes, ligar e
‘desligar bombas e aparélhé$ eiéﬁcos em geral, inclusive em sessGes
] . . il . . ~ .
solenes e legislativas e demais eventos realizados na Camara Municipal;

V- vistoriar o préprio publico, verificando suas condigdes de limpeza, higiene e
boa ordem de suas dependéncias; )

Vi- executar pequenos servicos de manutencio geral, hidraulica, elétrica, e
marcenaria, trocando l&mpada e fusiveis, efetuando pequenos reparos e
requisitando pessoas habilitades -para os reparos de bombas, caixas
d'agua, extintores, elevadores, portdes, interfones, sistema de telefonia e
outros, para assegurar as condicdes de funciomamento e seguranca das
instalagdes, devidamente autorizado pelo Diretor Administrativo e evitando
gastos desnecessarios,

VII- vistoriar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente
carregados, providenciando a renovagéo das respectivas cargas nos
prazos;

Vlii- comunicar de imediato a unidade administrativa que estiver lotado quando
ocorrer quebra ou avaria de qualquer equipamento ou bem da Camara;

IX- hastear e arriar bandeiras; /

Ay
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X- cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
administracao;

Xl- inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando, orientando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza e remo¢&o, para assegurar o bem
estar dos ocupantes;

Xll- orientar e supervisionar os trabalhos de jardinagem;

Xill- zelar pela guarda, conservagdo e manutenc¢édo 'dos equipamentos e
materiais que utiliza;

XIV- desempenhar atividades. contidas na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal, ' ~

XV- exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
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ANEXO Il - QUADRO DE PESSOAL

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO| g, Ré_psi‘iéuém CARGA | ‘EgTAé‘Ao b REQUISlTOS PARA -
¥ DOECAI'iGO.‘ . T HORARIA L e 3 P,ROV[MENTO N
Assessor de )
Gabinete de | 91 CC1A - Presidéncia | Ensino Médio Completo
Vereador
Chefede | o1 co1 ) Chefia de Ensino Superior
Gabinete Gabinete Completo
Ensino Superior
Completo em Direito
Diretor 01 cC1 - Dgpart'a.{neqlto com inscri¢dio na
Juridico 7 dJuridico |
¢’;. : ~ Ordem dos Advogados
do Brasil
~-Ensino Superior
Completo em Ciéncias
Diretor de 01 cCi1 - Depagamento | contabeis e registro no
Finangas de Finangas )
- Conselho Regional de
Contabilidade
Ensino Superior
Completo na area de
Diretor de 01 ce ] Depar(tjaemento Conjnunlcagat') Sf)male
Comunicagao Comunicagso registro nos érgdos de
classe quando exigido
em lei
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! b 5 - 's' " ,5 N o %;"; ;&,,? ’ ’-&%" “‘ @E’m
ENOMINAC}AO QTD’E REF ﬁEN CIA §C“ARGA b 3] LOTAQ AO REQUISITOS PARA
«~DO CARGO LI et % HORARIA SR R PROVLMEN O o
E 'T’%M - e B IR T P N Ly F
Ensino Superior
Completo em area
compativel com as
Diretor 01 cC1 - Departamento | atribuices do cargo e
Administrativo Administrativo i
registro nos 6rg&os de
classe quando exigido
em lei
. Ensino Superior
sy Completo em area
. _~ |, Départamento )
Diretor de . ik d compativel com as
; EFR e
Expediente, | Expediente oo
Protocolo e 01 CCH . P » | atribuigdes do cargo e
Gestio Protocolo e . L
Docﬁrsngntal Gestdo registro nos érgéos de
Documental | classe quando exigido
7 em lei
Ensino Superior
Completo em area
compativel com as
Diretor i Departamento | atribuicdes do cargo e
Legislativo 01 e Legislativo _ .
registro nos érgéos de
classe quando exigido
em lei

Rua Angelo Antdnic Schiavinato, n® 59 — Residencial Sao Luiz -- CEP 13270-470 - Va}%hos-SP
PABX: (19) 3829-5355 — www.camaravalinhos.sp.gov.br

Vo




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugdo n°® 04/17) Fl. 41
B) CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
a5 ;-;?gay'-?& B TS %}i\ W g ._-é_
DENOMlNAc‘Ao DENOMINAQAO DO S f A;!G'Aj" . §EQU|§!TQS§,
‘fANTERIOR QO 1 :CARGO CR[ADO[ QTDE REF. HORA"R['A‘ o LOTACAQ e s *PARA? =t
€ARGO" ~ | RENOMEAPO' "~ 'kt = | E PRO\?IMENT@%
] W % | ? s S 5t
Ensino Médio
[
Assistente de ) 01 | RO4 40h Departamento Completo e
Almoxarife Administrativo | conhecimentos
de informatica
Ensino Superior
Assistente de ) 02 | RO4 40h Departamento Completo &
Compras Adn'ilmstratlvo conhecimentos
|1 de informatica
R
Ensino Medio
. Completo e
Assistente de ] o1 | Roa soh Depar;aemento conhecimentos
Sonorizagao ) Comunicagso | ~ técnicos na
area de
atuacao
Departamento Ensino Médio
. de Completo e
Assistente de ;
Protocolo ) 01 | R02 | 40h Expg;isl(tagée € | conhecimentos
Documental de informatica
yid
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E gt
PENOMINAGAO

ZANTERIOR-DO .

;- CARGO™

¥ 5

DENOMINAGAQ DO
| *CARGO CRIADQY |
| RENOMEADO™ T

# o] b
GO 3
JREE, .S
A 2r -

EE ;REQﬂlsﬁos*%ig
[z BARA™ &

g PROVIMENTO@ ;

Assistente de
Contabilidade

01

R0O4

40h

’r

Departamento
de Finangas

Ensino Superior
Completo em
Ciéncias
Contabeis e
registro no
Conselho
Regional de
Contabilidade e
conhecimentos
de informatica

Assistente de
Recursos
Humanos

02

T

RO5

40h

Departamento
Administrativo

Ensino Superior
Completo em
Administracéo
ou Gestao de

Recursos
Humanos com
experiéncia
minima de dois
anos e

conhecimentos
de informatica

Assistente de
Informatica

01

R04

40h

Departamento
Administrativo

Ensino Superior
Completo em
Infermatica ou

Analise de
Sistemas

s
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K i FeEi = R
%DENOMINA(;AO DENOMINAQAO ‘DO). « * g c A:*G C RN REQUIS[%G)S“ ]
*‘ANTERIOR DO CARGQ CRIADO/. QTD_E; .REF.- FIORARIA- LOTAQAO % PARN P
A 'CARGO RENOMEADO " ‘- o LR B ﬁiey PRO’VIMEN’I’@’
. - sl © ME Spe £ g g 25 1 W e TSN
Ensino Superior
em Direito e
Advogado/ Departamento registro na
Procurador Procurador 03 | R06 27h Juridico Ordem dos
Advogados do
Brasil
bt
Ehsino Superior
Completo em
. Departamento | Jornalismo com
Jornalista - 02 | RO5 40h . de Registro no
Comunicagao MTB e
- .. c¢onhecimentos
7 . ’]'-;fj de informatica
, " Ensino Médio
Motorista . Completo e
) ... . |Carteira Nacional
Motorista 04 | RO3 40h Presidéncia de Habilitagéo
Motorista de e categorias C, D
Gabinete oukE
Assistente Ensino Médio
Administrativo | .
Assistente A Completo e
. Administrativo 08 | RO4 40h Presidencia conhecimentos de
Assistente informatica
Administrativo [l
Ensinc Médio
Oficial de Chefia de Completo e
Gabinete ) 02 | RO2 | 40n Gabinete jconhecimentos de
informatica

/ ,/0,\/

/
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CARGO

DENOMINAQAO DENOM[NAQAO pO

ANTERIOR DO

CARGO CRIADO/
RENQMEADO

CARq‘A
res HORAE}!Aé!

,:1‘:
w

,?‘w-

o

’&
£d ¥

o
ar

E

LOTA(;‘AG

i
g
- }M.?& g

Analista Técnico
Legislativo

02

ROS

40h

Departamento

Legis!ativo

Ensino Superior
Completo e

conhecimentos de
informatica

Contador

01

40h

Tt

L]

'

.Dephartamento
de Financas

Ensino Superior
Completo em
Ciéncias
Contabeis com
pos-graduagao
comprovada em
contabilidade
pliblica, registro
no Conselho

- Regional de
Contabilidade e

conhecimentos de

informatica

Controlador
Interno

01

R0O5

40h

Controladoria

Interna

Ensino Superior
Completo,
especializagao
em Gestdo
Plblica e
conhecimentos
de informatica

w

7

M\
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(e

DENOMINACAO [DENOMINAGAO PO| - . . Gnsien | * REQi.ﬁgerg 4
AJNT!ERIOR“DO CARGO CR[ADOI QTDE.Q REF. H()ﬁARIA LOTAQA PARA: - P
. * CARGO RENOMEADO _].* TR Y Ty “**PhOVlMgNTq; :
Ensino Médio
Completo e
_ Curso Técnico
l;rri?jr::cgoe:jne Departamento | Nnaarea de
- Audio {}/i e | 02 |RO4 | 40h de atuagdo ou
Eéigéo Comunicagao | experiéncia de
no minimo
cinco anos na
fungac
Ensino Médio
s . Completo e
Técnico de Departamento . .
) Informatica 01 | RO3 | 40h .Administrativo Curso Técnico
-l ; na area de
I - J atuagao
1 B w
Departamento {*Ensino Superior
E cé‘? . Completo em
- Vi 01 | ROS 40h xpeaiente, i ;
Arquivista Protocdlo & Arquwc_:[ogla e
-Gestio conhecimentos
Ensinoc Médio
i . .1 02 |RO1|" 40n |Departamento| Completoe
Servigos Gerals Administrativo { conhecimentos
de informatica
Denart ¢ Ensino Médio
epariamenio | completo e
- : iali 01 [ RO2 40h
Cerimonialista de conhecimentos

Comunicacgéo

de informatica

% /Uv/
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ANEXO |l - QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS A SEREM
EXTINTOS NA VACANCIA -

;,ﬁ@ s T T e, ;i ,?a«,: £ :} TR R R 4‘~ w-glﬁ_l.a‘. ,..5-«,.
B

b ﬂ L ) ?,ﬁ" - 7 SR . gt s ey ;;% 4 ’;«n’, Ea o
DENGM[‘NAQAOW &TDE. REFERENC, Al cARGA 1 LOT“Acﬁf’ EQUISIT(:)S EARA

Do CARGO | n-lomﬁuaut\g } Pwamﬁﬁw,

WF# . . ’ P ¥ " . ”‘?-", w'im” ‘ ,‘.“"‘f" 0 v;* .

. Diretoria Ensino Médio
Telefonista 04 RO1 30h Admini s‘t;aﬁv a Completo

Ry
w,,w'"
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ANEXO IV - TABELAS DE CARGOS
| - PRESIDENCIA
L i cawdos conmssioﬁifé ST
Cargo . g .‘ Quantldade
Assessor de Gabinete de Vereador 57
r P *CARGOS EFETJV&) “;,ff ; e ﬁfﬁwﬁ
. _ LCargo , Quantldade B
Assistente Administrativo 08 "
: Motoristas 04
~,
Il - CHEFIA DE GABINETE L, - j
A cm&b‘gfcohmssmnmes o S jﬁ
.— | ,Cargo Quantldadea
Chefe de Gablnete 01 '
nae” - CARGO&EFE,TIV@S : ”;n
£ Largo T Quant:dade m
Oficial de Gabinete L 02
Il — CONTROLADORIA INTERNA
T o+,  carcoserEmves. o . 7
Cargo Quantidade
Controlador Interno 01 ) /
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IV — DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO
R SN A & R TR N e
S CARGOSIEOMISSIONADOS 17 s/ 1™
Cargo Quantldade
Diretor de Comunicagéo
B L R R A e '
=W . 'CARGOS EFETIVOS ’ B &y
‘ Cargo Quanti‘dade T
‘Aissistente de Sonorizagdo 01
Cerimonialista : ’|O1
Jornalista b - ’02
- o g
Técnico de Audio, Video e Edicgo * - 02

V — DEPARTAMENTO JURIDICO

3 :}, ;?&ﬂ—‘vg& - !B - : _:i‘:x“‘ : “
L e TS ., CARGOS C@MISSIONADOS ¥ L
& P - - o 5 vt R
£ : i, F
) Cargo o Quanttdade
'Diretor Juridico . 01
.- 2% %" CARGOSEFETVOS 3™+ U
: S L " . B 33‘ = i3
Cargo Quantidade
Procurador 03

=
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VI - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

R R _-CARGOS COMISSI % ) . iﬂ""’
Cargo Quantldade .

Dlretor Legislatlvo

01

I

. .. ,. CARGOSEFETIVOY' .. «
. “"Cargo _‘ T kéuantlda\de'5 :
Analista Técnico Legislativo 02
VIl - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
’;& »f'x o : ‘l‘~'7;."‘ L
RO CARG&%ﬁ?MﬁSWD@% ¥ o S0
R ) Cargo -~ ?"" Quanttdade | S
Diretor.Administrativo o1 -
E::%; o m - H;?géA?! G“QS ‘EEETI(LOS ) ;,‘w 7 "
Cargo N Qudntidade
Assistente de Almoxarife 01 ‘
Assistente de Compras ;, 02
Assistente de Informatica ! 01
Assistente de Recursos Humanos 02
Auxiliar de Servigos Gerais 02
Técnico de Informatica 01
Telefonista 04

Rua Angelo Antbnio Schiavinato, n® 58 — Residencial S&o Luiz — CEP 13270-470 - Vaﬁ‘os—sp

PABX: (19) 3829-5355 — www.camaravalinhos.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolug&o n°® 04/17) Fl. 50

Vil -DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE, PROTOCOLO E GESTAO

DOCUMENTAL
o xl: i» 03 ‘): = T il ® “&‘ & &
, Xeﬂ . “‘g * , CARG@§ COM[SS1ONEDO% : ¢ %ggi ’Z» T
Cargo v s Quantldade

Diretor de Expediente, Protocolo e

Gestiao Documental 01

»;:wj o, C@RGQS EFETLVQS‘“"’% HEe : &
Cargo 7 . Quantldade
Arquivista | 01
» Assistente de Protocolo ) i '“! 01
e e y

IX — DERARTAMENTO DE FlNﬁﬁCAs

T j; " ‘. CARGOS GQMISSIONADOS '_
, Cargo Quantldade -
Diretor de Finangas 01 H
£ B *’*M** . .HCRRGOS& EFETIVOS., H ? e Sy
Cazr‘gos , A N ‘Quant:dadé |
Assistente Contabil 01
Contador 01
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