¥ Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAON°13,DE 06 DE JULHO DE 2022

Projeto de Resolugaio N° 15/2022
Autor: Mesa Diretora

Dispée sobre o quadro de provimento efetivo da Camara Municipal de Cacapava e
dé outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA FAZ SABER QUE O

PLENARIO DESTE LEGISLATIVO APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE
RESOLUCAO:

Art. 1°. Fica instituida e consolidada a estrutura dos cargos e empregos de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 2°. Os empregos € cargos de provimento efetivo previstos nesta resolucdo tém
necessariamente:

a) Nomenclatura;

b) Atribuigdes;

¢) Quantitativo definido;

d) Requisitos para seu provimento;

e¢) Vencimento ou salario-base fixado em lei municipal.

Art. 3°. Para efeito desta Resolucéo, considera-se:
I - ATRIBUICOES: séo as atividades, os encargos € as responsabilidades de cada emprego publico,
definidas nanorma, a serem exercidas e observadas por seu titular;

I - EMPREGO PUBLICO: € o lugar instituido na organizag@o do servigo publico, com denominagao
propria, atribuigoes especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na
forma estabelecidana norma,

III - GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de empregos publicos com semelhantes requisitos de
ingresso, ou responsabilidades, ou volume de atribuicdes, vinculados a uma mesma tabela de
valorizagdo vertical e horizontal de vencimento, observada a proporcionalidade em relacdo a
jornada de trabalho semanal;

IV - QUADRO FUNCIONAL: é o somato6rio total dos empregos efetivos da estrutura
administrativa;

VvV - REMUNERACAO: vencimentos do emprego publico, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas na norma, a que 0 servidor publico efetivo faz jus;
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VI - TABELA DE VALORIZACAO DO VENCIMENTO: representacdo ilustrativa organizada da
demonstracio numérica do valor de vencimento correspondente a cada nivel e a cada classe de um
grupo ocupacional;

VII - VENCIMENTO: vantagem pecuniaria de parcela {Gnica ou salario-base, em retribui¢do pelo
efetivo exercicio do emprego publico, correspondente a0 valor do nivel e da classe, observado o
grupo ocupacional ao qual s vincula o emprego efetivo;

VIII - VENCIMENTOS: correspondem ao somatorio do vencimento do emprego e as vantagens de
carater permanente adquiridas pelos servidores efetivos.

Art. 4°. A investidura em emprego publico efetivo do quadro permanente da Camara Municipal depende de
aprovagio prévia em concurso publico.

Paragrafo unico — De acordo com a necessidade da Camara Municipal, os editais de concurso
publico poderdo oferecer vagas para 0s empregos de provimento efetivo, com jornadas de trabalhos
semanal reduzidas, inferiores a originalmente prevista nesta Resolugio, desde que observada a
proporcionalidade do valor do vencimento, em relagdio aos valores fixados para 40h (quarenta hora)
semanais.

Art. 5°. O quadro funcional permanente € COmposto pelos empregos efetivos com escolaridade de nivel
fundamental, médio, técnico e superior, com as respectivas nomenclaturas, atribui¢des, requisitos e indica¢éo
do grupo ocupacional.

Art. 6°. A presente Resolugdo ndo dispde sobre cargos de provimento em comisso, os quais serdo tratados
em norma especifica.

Art. 7°. Ficam criados novos empregos de provimento efetivo constantes do Anexo I.

Art. 8°. Ficam acrescidas ao quantitativo de empregos de provimento efetivo existentes, as vagas constantes
do AnexolL

Art. 9°. Ficam expressamente extintos 0s empregos efetivos vagos, do Anexo I1I
Art. 10. Ficam expressamente extintos na vacancia os empregos efetivos do AnexoIV.
Art. 11. Fica renomeado o emprego efetivo do Anexo V.

Art.12. Fica estruturado o quadro funcional permanente da Camara Municipal, composto de empregos de
provimento efetivo, conforme consolidacdio do Anexo VL

Art. 13. Ficam estruturadas as atribui¢oes dos empregos de provimento efetivo, constantes no Anexo VIL.

Art. 14. Os empregos publicos efetivos criados serdo providos mediante concurso publico deprovas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza € a complexidade das atribuicdes, na forma prevista nesta
Resolucg?o, e seu Ingresso se dara sempre no nivel e classe iniciais da tabela de valorizagdo de vencimento do
grupo ocupacional dare spectiva carreira.

Art. 15. O emprego publico efetivo do Poder Legislativo Municipal sera lotado no 6rgdo da Estrutura
* Administrativa da Camara Municipal que possua competéncias alinhadas com as atribuicdes de seu emprego
ou atividades de sua fungio.
Paragrafo unico — Cada 6rgdo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal deverd ter
servidores efetivos de nivel médio e de nivel superior de escolaridade, devidamente lotados, excet% oA

impossibilidade motivada e justificada pelo Presidente da Camara. ¢ \&w
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Art. 16. O trabalhador readaptado em nova fungdo por motivo de deficiéncia fisica ou mental atestada pelo
6rgio competente da Previdéncia Social nio servira de paradigma para fins de equiparagio salarial, nos
termos do paragrafo 4°, do artigo 461 da Consolidac3o das Leis do Trabalho — CLT.

Art. 17. Os empregos piiblicos efetivos criados, serdo providos mediante concurso pliblico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza ¢ a complexidade das atribui¢des, na forma prevista nesta
Resoluc#o, e seuingresso se dara sempre no nivel e classe iniciais da tabela de valorizagdo de vencimento do
grupo ocupacional da respectiva carreira.

Art. 18. Naquilo que couber, aplicam-se 0s dispositivos desta Resolugdo aos titulares de cargos de
provimento efetivo.

Art. 19. O quadro de empregos efetivos serédrevisto a cada 2 (dois) anos, a contar da data doinicio de sua
vigéncia.

Paragrafo tinico — Transitoriamente, até a primeira reviséo do quadro de empregos permanentes a
que se refere o caput deste artigo, a jornada de trabalho semanal disponibilizada nos editais de
concursos publicos para 08 NOVOS SMPregos de provimento efetivo criado no Anexo I desta
Resolucio, s6 poderdo ser de 20h (vinte horas) semanais.

Art. 20. Esta Resolucdorevoga as disposicdes em contrario, entrando em vigor na data desua p’ublic acdo,
produzindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2023, ficando revogadas as disposi¢oes contrarias.
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ANEXO I - QUADRO DENOVOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA DO EMPREGO VAGAS
ANALISTA EM GESTAO PUBLICA 01
ANALISTA LEGISLATIVO 01
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 01
TECNICO LEGISLATIVO 01
TECNICO AUDIOVISUAL 01
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ANEXO Il - QUADRO DENOVAS VAGAS DE EMPREGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO

NOMENCLATURA DO EMPREGO VAGAS
PROCURADOR JURIDICO 01
CONTADOR 01
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ANEXO III - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

NOMENCLATURA DO CARGO VAGOS SITUACAO
EXTINCAO NA
2 .
ASSISTENTE LEGISLATIVO 0 -
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ANEXO IV — QUADRO DE EMPREGOS OU CARGOS EFETIVOS A SEREM

EXTINTOS NA VACANCIA
NOMENCLATURA DO | GRUPO SITUACAO QUANTIDADE
EMPREGO
MOTORISTA EXECUTIVO GRUPO D Extin¢do na vacancia 6
ASSISTENTE LEGISLATIVO | GRUPOF Extincdo na vacncia 2
AUXILIAR DE SERVICOS | GRUPO A Extingdo na vacancia 2
GERAIS
COPEIRA GRUPO A Extingo 1 \
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ANEXO V — QUADRO DE EMPREGOS RENOMEADOS

NOVA NOMENCLATURA DO
NOMENCLATURA DO EMPREGO EMPREGO
PROGRAMADOR ANALISTA PROGRAMADOR
ASSISTENTE DE COMUNICACAO ANALISTA DE COMUNICACAO

=\
<
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ANEXO VI - QUADRO CONSOLIDADO FUNCIONAL PERMANENTE DE

PROVIMENTO EFETIVO
NOMENCLATURA DO | QUANTI JORNADA GRUPO ESCOLARIDADE
EMPREGO DADE SEMANAL OCUPACIONAL
AUXILIAR DE SERVICOS 2 40 horas GRUPO A Ensino Fundamental
GERAIS Completo
MOTORISTA 10 40 horas GRUPO D Ensino Médio Completo
EXECUTIVO
ENCARREGADO DE 1 40 horas GRUPO B Ensino Fundamental
MANUTENCAO PREDIAL Completo e Ensino
Profissionalizante
TECNICO EM REDE E 1 40 horas GRUPO E Ensino Médio Completo e
HARDWARE Formacio Técnica ou
Profissional
CONTADOR 2 40 horas GRUPO F Ensino Médio Completoe
Curso Profissionalizante na
Area e Registro Profissional
OPERADOR DE AUDIO E 1 40 horas GRUPO D Ensino Médio Completoe
VIDEO curso na area
PROCURADOR JURIDICO 2 20 horas GRUPO G Ensino Superior Completo e
registro profissional na
Ordem dos Advogadosdo
Brasil
ANALISTA 1 40 horas Ensino Superior Completo
PROGRAMADOR GRUPO F na area
AGENTE 10 40 horas GRUPO C Ensino Médio Completo
ADMINISTRATIVO
ANALISTA EM 1 40 horas GRUPO F Graduagaoem
COMUNICACAO Comunicacéo Sociale
habilitacio em Jornalismo
com Registro Profissional
ANALISTA EM GESTAO 1 40 horas GRUPO F Ensino Superior Completo
PUBLICA em Administra¢do,ou
Direito, ou Gestdo Publica,
ou Economia,ou
Engenharia, ou Arquitetura,
ou Contabilidade.
ANALISTA 1 40 horas GRUPO F Ensino Superior Completo
LEGISLATIVO em Direito
ANALISTA DE 1 40 horas GRUPO F Ensino Superior Completo
TECNOLOGIA DA em Analise de Sistemas, ou
INFORMACAO Ciéncias da Computagio,ou
Engenharia da Computagdo,
ou Sistemas de Informagéo
e tecnologia da Informacéo.
TECNICO AUDIOVISUAL 1 40 horas GRUPO E Ensino Médio completo,
com curso técnicona area.
TECNICO LEGISLATIVO 1 40 horas GRUPO E Ensino Médio Completo.
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ANEXO VII - ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA: Atividade de nivel intermediério, que realiza Servicos
internos e externos de correspondéncia, servicos de limpeza e deslocamento interno de pessoas.

DESCRICAO DETALHADA

- faz a conservacdo dos locais de trabalho;

- faz trabalhos de limpeza de pisos, vidros, moveis, instalagdes sanitarias, etc.;

- transporta documentos ¢ materiais internamente, entre as proprias unidades da
Camara, ou externamente para outros 6rgdos ou entidades;

_leva e recebe correspondéncia e volumes nos correios € companhias de transporte;

- mantém limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;

- mantém arrumado o material sob sua guarda;

- fixa em quadros proprios e de acordo com as ordens superiores, avisos, ordens de
servico, comunicados € outros;

- recebe e transmiti recados;

- opera a copiadora;

- executa tarefas simples de escritério, como: arquivar documentos nas pastas,
colocar fichas em ordem, etc.;

- atende a diretores, chefes, Vereadores e demais dirigentes no mbito de suas
atribuicoes;

- executar outras tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horério de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara

Municipal.

MOTORISTA EXECUTIVO
DESCRICAO SUMARIA: Atividade de nivel intermediario, relacionadas a
organizagio e execucdo de tarefas que envolvem as fungoes de motorista.

DESCRICAO DETALHADA

- transporte dos vereadores, funcionarios e pessoas autorizadas;

- transporte de documentos no interesse da Camara Municipal de Cagapava;

- manter limpo e zelar pela conservagao dos veiculos;

- zelar pela manuteng@o € conservacdo do veiculo, comunicar falhas e solicitar a
manutengio preventiva ou corretiva, a lavagem e a lubrificagdo do veiculo;

_ observar e cumprir as normas técnicas deuso dos veiculos.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo, com habilitacdo profissional ativa,
renovada, valida, nao suspensa/cassada.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horario de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara

Municipal.
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ENCARREGADO DE MANUTENCAO PREDIAL

DESCRICAO SUMARIA: atividade de nivel intermediario, que realiza servigos de
manutencio do prédio da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

- efetua servicos relacionados a manutengdo preventiva e corretiva em instalacoes
hidraulica, elétrica e pequenos reparos de alvenaria no prédio da Camara Municipal e seus anexos;

- executar outras tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo e Curso Profissionalizante.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do

concurso publico. O horario de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara
Municipal. .
TECNICODE REDE E HARDWARE

DESCRICAO SUMARIA : Atividade relacionadas a organizacgo e execugdo de
tarefas que envolvem as fungdes de técnico em informatica.

DESCRICAO DETALHADA

- atendimento relacionado 2 informatica, as unidades da Camara Municipal de
Cacapava,

- manutencio e operacdo dos sistemas de hardware, software e rede internet e
intranet;

- pesquisas e sugestdes para implantagao de novas tecnologias;

- realiza estudos preliminares para utilizagdo de processamento ou melhoria dos
servicos ja implantados;

- colabora na especificacdio dos servigos de processamento dedados;

- prepara manuais de programagao, de operacdo e de preparagdo de dados para
digitacdo;

- acompanha o preparo e a execucdo de testes de programas;

- mantém o arquivo de programas, rotinas ¢ dados;

—realiza backups de arquivos;

- realizacio de outras atividades inerentes a area de atuacg@o.

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo e formagéo técnica ou profissional na
area de informatica.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horério de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara
Municipal.

CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA: Atividade relacionada & escrituragdo das contas do orgéo,
orcamentario e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio.

DESCRICAO DETALHADA
- emissio denotas dereserva e empenhos;
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- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentagdo financeira e da
execucdo orcamentaria;

- manter posi¢des atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

- manter a escrituracio das contas pattimoniais e das contas orcamentarias;

- elaborar balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

_ exercer 0 acompanhamento de movimentagdo de contas bancérias, efetuando as
conciliacdes necessarias;

- instrucdio de processos de prestacéo e tomadas de contas;

- lancamento contébil;

- operagdo do sistema contabil;

- elaboracgdo e andlise de pareceres, informacdes, relatérios, estudos e outros
documentos de Natureza contabil;

- conformidade contébil;

- conferéncia e instrucio de processo e projetos relativos a 4rea de atuacgdo;

_ assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa e
contabil, analisando, emitindo informagdes € pareceres;

- redacio de documentos diversos;

- conferéncia de documentos diversos;

- organizagio de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;

- atendimento ao publico mtermno;

- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digita¢ao;

- realizac3o de outras atividades inerentes 3 4rea de atuacdo, tais como prestar
assessoria ao Controlador Interno e ao 6rgdo de Controladoria Interna.

ESCOLARIDADE: Nivel superior bacharelado em Ciéncias Contabeis com
inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horario de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Cémara

Municipal. ) )
OPERADOR DE AUDIOE VIDEO

DESCRICAO SUMARIA: Atividade de nivel intermediario que efetua servigos
internos e externos de filmagem e operagdo de controle de equipamentos para sonorizacao.

DESCRICAO DETALHADA
- faz filmagem de eventos € ocorréncias internos e externos vinculados ao Poder

Legislativo;
- efetua a limpeza e conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;
- faz a instalacdo interna e externa, conservagio, manutencdo de pequenos Ieparos ¢
controle de equipamentos de sonorizagdo do Poder Legislativo;
- realiza a gravacio de dudio e video das sessdes e outras reunides de interesse da
Cémara.

- realiza outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo e curso na area.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horario de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara
Municipal.
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PROCURDOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA: Atividade de nivel superior, de natureza técnica,
privativas de bacharéis em direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, titular
do EMPREGO efetivo de Procurador Juridico, relacionados ao planejamento, & coordenagdo, a
supervisio e a execucdo de tarefas que envolvem as funcbes de processamento de feitos, a
representacio da CAmara Municipal de Cagapava judicial e extrajudicialmente.

DESCRICAO DETALHADA

- forma interessada;

- elaboracdo de pareceres juridicos, de informacdes e de relatorios;

- pesquisas e estudos na legislagéo, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de
outros municipios, estados e paises, para fundamentar analise e instrucdo de projetos;

_ assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza juridica com
analise e emissio de informacdes e de pareceres que subsidiem a tomada de decisoes;

- apoio técnico e administrativo aos vereadores e as unidades do Poder Legislativo;

- andlise, pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento, registro, armazenamento,
recuperacio, requisicdo e divulgagdo de feitos, documentos e informagdes, com base na legislag@o
pertinente e normas técnicas;

- elaboracio e atualizacdo de normas € procedimentos pertinentes a area de atuagio;

- redacdio de documentos diversos;

- atendimento ao publico interno e externo, transmitindo informagdes de natureza
juridica, legislativa e administrativa relacionadas as atividades do Legislativo;

- realizacio de outras atividades inerentes 3 4rea de atuacio e/ou formagao
especializada, inclusive assessoramento juridico ao 6rgdo de controle interno.

ESCOLARIDADE: Nivel superior bacharelado em Direito com registro ativo na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horério de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara

Municipal.
ANALISTA PROGRAMADOR

DESCRICAO SUMARIA: Atividade relacionadas ao planejamento, & coordenacio,
4 supervisdo e a execugdo de tarefas que envolvam a fungao de informatica.

DESCRICAO DETALHADA

_ fazer estudos e desenvolver projetos de processamento de dados, atendidas as
prioridades superiormente definidas;

- analisar novas aplicacoes, estudando a viabilidade de utilizagéo de técnicas
especiais de “software”, para atendimento de necessidades especificas levantadas;

- organizar ¢ manter contatos com as diferentes areas da Camara Municipal de
Cacapava, visando analisar problemas e necessidades e a debater questdes pertinentes a implantacado
e execucdo de projetos de processamento de dados;

- preparar e manter atualizada a documentagio de sistemas em operagio;

- coordenar a adequacdo derotinas € métodos administrativos necessarios a

implantag¢do ou Modernizacdo de sistemas, cuidando ainda de promover e/ou executar 0
treinamento do pessoal envolvido;
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mara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

- prestar suporte técnico as diferentes areas da Camara Municipal de Cagapava,
visando ao aprimoramento e modernizagdo das metodologias e dos padrdes de operagéo existentes;

- planejar e coordenar as atividades internas A 4rea, relacionadas com os sistemas em
produgio, estabelecendo a programagéo e promovendo medidas adequadas em seus diversos
estagios de execugao;

- executar a gestdio de servigos técnicos de informatica prestados por terceiros
contratados, acompanhando e avaliando o seu desempenho.

ESCOLARIDADE: Bacharelado em curso superior de Processamento de Dados,
Sistemas da Informacio, Ciéncias da Computagéo ou Engenharia da Informac&o.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do

concurso publico. O horario de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara
Municipal.

AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Executa tarefas atinentes & datilografia e/ou digitagao,
bem como auxilia no servigo burocratico.

DESCRICAO DETALHADA

- opera maquinas e equipamentos de escritorio;

- executa a digitagdo detextos de indica¢des, requerimentos € outras proposituras;

- mantém e organiza arquivo digital de proposituras e demais documentos digitados;

- auxilia na execucdo de tarefas elementares de apoio as diversas unidades da
Camara.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horério de trabalho serd fixado de acordo com as necessidades da Camara
Municipal.

ANALISTA EM COMUNICACAO

DESCRICAO SUMARIA: Atividade relacionada a divulgacio dos trabalhos
legislativos e & coordenacao de cerimonial.

DESCRICAO DETALHADA

- acompanhar o noticidrio dos jornais, preparando resumos ¢ promovendo sua
disseminacio a todos os 6rgaos da Céamara,

_ elaborar material publicitario ou de cunho educativo (cartazes, folhetos, cartilhas
etc.) de suporte para campanhas, agdes, obras € iniciativas da Camara Municipal de Cagapava, para
divulgagdo e/ou mobilizagao dapopulagdo do municipio;

_ desenvolver ¢ manter canais de comunicacio para os municipes, visando a ouvir €
registrar reclamagoes € sugestoes, bem como acompanhar o atendimento ou retorno cabivel;

- cuidar do cerimonial da Camara Municipal de Cagapava, organizando e prestando o
devido suporte no agendamento, no preparo € Do acompanhamento e/ou desenvolvimento de
solenidades, visitas oficiais e entrevistas;

- planejar, montar, operacionalizar € avaliar eventos festivos ¢ informativos para

todos os orgdos da Camara Municipal de Cagapava,
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

- realizacio de outras atividades inerentes a area de atuacdo.

_ ESCOLARIDADE: Graduacéo Superior em Comunicagao Social e habilitacdo em
Jomalismo. Registro Profissional, ou nivel superior bacharelado em Jornalismo, Publicidade,
Marketing, Radio e TV ou Relagdes Publicas.

’ _JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horario de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Cémara
Municipal.

ANALISTA EM GESTAO PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA : Contribuir para a organizacdo administrativa e eficiéncia
das acdes relativas a gestdo publica da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar na gestio planejada, execugdo e programagdo financeira, inclusive
orcamentos, levantando os dados necessarios;

- Propor a utilizagdo de normas gerais internas para gestao eficiente, baseando-se na
legislag@o;

- Auxiliar e participar de projetos, planos de organizagdo de servigos administrativos,
financeiros ou técnicos, em geral;

- Sugerir normas e procedimentos, observando as necessidades da Camara
Municipal;

- Auxiliar em estudos técnicos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre a administracio, em geral;

- Propor sugestes no que concerme ao aperfeicoamento € padronizagdo do processo
administrativo;

- Participar do planejamento do fluxograma dos trabalhos da unidade que lhe estiver
afeto;

- Participar do trabalho da unidade, sobretudo no que concerne a eficiéncia e
qualidade dos servigos prestados, como também no que se refere a educagao e efetividade das acoes
e resultados esperados;

- Acompanhar a distribui¢éo dos trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagio
equilibrada e responsavel que nao prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da
gestdo da Camara Municipal;

- Manter atualizadas todas as agoes funcionais da equipe de trabalho;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da area;

- Colaborar com o técnico da area na claboraciio de manuais de servicos € outros
projetos afins, acompanhando as tarefas de apoio administrativo;

- Manter em perfeita ordem e conservacio as dependéncias, equipamentos, maquinas
e arquivos;

- Elaborar orientacdes instrutivas;

- Colaborar nos estudos para organizagao € racionalizacdo dos servigos e dos
processos;

- Recomendar métodos de gestdo eficiente do estoque e distribuicdo de material =~

providenciando sua reposi¢do de acordo com normas pré-estabelecidas;
- Cuidar para que as atividades da area tenham conteudo moral, social e técnico;

_ Manter contato com o publico e atender 0s interessados nos assuntos que te
pertinéncia com suas atribuicdes;
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

_ Efetuar controles complexos, envolvendo interpretagdo e comparacio de dois ou
mais tipos de informagdes: apreciagdo em processos de compras, previsio orcamentéria, controle
contébil, controle interno, controles de férias, seguros e empréstimos e/ou outros tipos similares de
controle;

- Dar atendimento ao publico, fornecendo informagoes relativamente complexas:
informacdes sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos e/ou similares;

_ Efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de formulas e envolvendo
dados comparativos, célculos de areas, metragens de muros e passeios, calculos de juros de mora,
correcdo monetaria e/ou semelhantes;

- Efetuar atividades técnicas de folha de pagamento dos servidores publicos € e-
social, controle de vantagens pessoais, plano de carreira, frequéncia, pagamento de beneficios;

- Exercer trabalhos gerais de acompanhamento de metas, que lhe for designado;

- Sugerir medidas para alavancar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados
executados;

- Desempenhar suas atribuigdes de forma combinada com as caracteristicas das
competéncias do 6rgdo em que estiver lotado;

_ Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico,
inclusive assessoramento ao 6rgéo de controle interno da Camara Municipal.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Administragéo, ou Direito, ou Gestao
Publica, ou Economia, ou Engenharia, ou Arquitetura, ou Contabilidade.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horério de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara

Municipal.

ANALISTA LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA : Planejar, analisar e executar atividades inerentes a fungéo
técnica legislativa.

DESCRICAO DETALHADA

- Acompanhar os trabalhos das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Audiéncias
Publicas, reunides de Comissdes Especiais de Vereadores € de Comissdes Permanentes, quando
solicitado;

- Orientar e exarar pareceres técnicos de requerimentos, indicagoes, mocao e projetos
apresentados em Plenario, quando da apreciagao pelas Comissdes Permanentes € Especiais de

Vereadores;
- Executar os trabalhos de consolidagdes € atualizacGes legislativas decorrentes das

legislagdes aprovadas no Municipio;

- Desenvolver métodos de acompanhamento das decisdes judiciais de controle de
constitucionalidade da legislacéo municipal, para disponibilizar de forma organizada tais conteudos
jurisprudenciais aos Gabinetes dos Vereadores;

_ Desenvolver subsidios para fornecer estatisticas relativas aos resultados de
julgamentos sobre a constitucionalidade de leis municipais;

_ Assessorar as Comissdes Especiais de Vereadores ¢ Comissdes Permanentes,
quando solicitado;

- Elaborar e conferir redagio final de oficios, requerimentos, indicagdes, mocio e

projetos aprovados pelo Plenario; . -
_ Desempenhar suas atribuigdes de forma combinada com as caracteristicas das

competéncias do 6rgdo em que estiver lotado;
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas a
sua area de atuag@o.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Direito.

_JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horario de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Cémara
Municipal.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

_ . DESCRICAO SUMARIA: Planejar e gerenciar a implementagdo de projetos de
sistemas de informacdo, além de planejar, coordenar, levantar necessidades e executar projetos de
redes computacionais.

DESCRICAO DETALHADA

- Recepcionar as demandas dos usuarios dos sistemas, recebidas por e-mail, fazendo
a primeira analise do assunto tratado, e se dentro de sua competéncia, para a adogdo de providencias
pertinente para o atendimento do chamado;

- Planejar e gerenciar a implementac¢do de projetos de sistemas de informacao e
aplicativos, mapeamento de suas necessidades, especificacio da solucdo e analise de tendéncias
tecnologicas;

- Auxiliar no levantamento de dados e requisitos, para a coleta de informagoes
detalhadas da solicitacio de mudanga no sistema, interagindo com o gestor da demanda;

- Participar do levantamento das necessidades de sistemas;

- Auxiliar na elaboragdo das especificagoes funcionais das demandas de novas
funcionalidades ou alteracdes nos sistemas, de média e baixa complexidade, para desenvolvimento
pela empresa contratada para prestagdio de servicos de sistemas;

- Auxiliar na elaboracio de planilha de testes, com o registro dos eventos e condigoes
geradas pela mudanca implementada no sistema, a fim de proporcionar a integridade da
homologacio a ser executada;

- Auxiliar na homologacio de novas implementagdes e/ou correcdes feitas no
sistema, aplicando a planilha de testes no ambiente de homologagdo devidamente preparado,
visando a entrega da demanda dentro dos requisitos levantados;

_ Prestar atendimento de primeiro nivel aos usuarios, por meio de telefone, e-mail ou
in loco, para dirimir davidas técnicas e funcionais decorrentes da utiliza¢do dos sistemas, € quando
necessario, acionar a prestadora de Servicos;

_ Elaborar documentos com instrucdes de utilizagdo de novas funcionalidades
implementadas nos sistemas, a fim de facilitar o seu uso, por parte dos usuarios;

- Acompanhar 0s USu4rios na utilizagio dos sistemas implantados, através de
permanente contato com  as unidades, visando assegurar o correto funcionamento das
funcionalidades disponiveis;

_ Atuar na administracdo de servidores com os Sistemas Operacionais: Servidor de
Nome de Dominio, Servidor de Protocolo de Administracio dindmica de terminal, Servidor de
Controle de Perfil de usuarios e diretorio do dominio e Servidor de Arquivos;

- Realizar a administracio de servidores fisicos € virtualizados Linux: Programa €
aplicativos controladores de Acesso as redes de computadores, lista negra, lista branca, Programa

ou Equipamento de bloqueio e restri¢des de Acesso € Sistema Operacionais Gerenciador de Central ‘ Pue!

de Dados;
_Realizar a administracio e manutengio em equipamentos instalados ou adquiridos; §
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mara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

- Manter e monitorar as rotinas de copia de seguranca (arquivos e bancos de dados)
sempre atualizados;

- Monitorar ambiente de rede cabeada e rede sem fio;

- Realizar vistorias e manutencdes nas areas técnicas onde houver ativos de rede e
equipamentos de sistema de contingéncia de energia;

- Realizar toda a gestdo da Central de Dados;

- Elaborar relatorios semanais de acompanhamento das conexdes de internet e
redundancias;

- Monitorar a rede cabeada a fim de minimizar tentativas de invasdes internas e
externas, provendo a seguranca dos dados;

- Monitorar o histérico e inventéario dos equipamentos existentes;

- Verificar e analisar todas as atualizacdes de sistemas operacionais, antivirus, etc;

- Executar e analisar servicos de gerenciamento de discos, unidades de copia de
seguranca, parametrizacdo de sistemas, aplicagdes de correcao e atualizacdes;

- Controlar e acompanhar a performance darede local e sub-redes;

- Manter a integridade e confiabilidade das informagdes e verificar ocorréncias de
infracdes;

- Planejar, coordenar, levantar necessidades e executar projetos de redes
computacionais;

- Elaborar orcamentos e definigdes operacionais e funcionais de projetos de redes de
computadores;

- Estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagio de projetos de redes de
computadores;

- Fiscalizacdo, controle e operacdo de projetos de redes de computadores;

- Estudo e preparagio de ambiente computacional da Central de Dados para
implantagdo de Banco de Dados provenientes de fornecedores de Software;

- Desempenhar suas atribuicdes de forma combinada com as caracteristicas das
competéncias do 6rgdo em que estiver lotado.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Analise de Sistemas, ou Ciéncias da
Computacio, ou Engenharia da Computagao, ou Sistemas de Informagéo e tecnologia da
Informacao.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com 0 edital do
concurso publico. O horério de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara

Municipal. .
TECNICO AUDIOVISUAL

DESCRICAO SUMARIA: Executar acdes de filmagem, tratamento de dudio e video
para a CAmara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

- Executar as atividades relativas aos registros de imagem produzidos nas atividades
da Camara Municipal, por meio da captagdo de imagens com O USO de cameras de video para a
realizacio de produgdes televisivas, cinematograficas e multimidia, em diferentes géneros e
formatos;

- Executar conceito fotografico e organizar a produgéo de imagens;
_ Executar atividades de operagdo e uso dos equipamentos de gravacdo/filmage

durante sessdes, reunides plenarias, itinerantes € audiéncias publicas; 7
- Operar e ajustar equipamentos de video/filmagem,;
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

- Dirigir e capturar imagens;

- Criar enquadramentos e ou movimentos de cameras;

- Instruir posicionamento e ou enquadramento daimagem;

- Realizar a edicdo de filmes e videos;

- Organizar, gerenciar e arquivar os registros produzidos na execucao das
atribuigoes;

- Executar servicos nas areas de som, em ambientes aberto e fechado, obedecendo a
plantas, projetos e especificagdes técnicas, manutencdo € reparos;

- Proceder a gravagio das sessdes e de outros eventos, tais como: reunido de
comissdes especiais de vereadores, comissGes de inquérito, comissbes permanentes © especiais,
convocagido de agentes politicos para prestar declaragdes em plenario, audiéncia publica, sessoes
externas;

- Proceder a revisdo, manutencio e instalacdo de cabos de video/som assim como a
manutencdo e aquisicdo de equipamentos para o som/video;

- Efetuar gravagdo de video/som dos eventos da Céamara realizados fora do prédio da
Edilidade ou de palestras e outros eventos realizados na Camara decorrentes de empréstimos do
prédio;

- Zelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, bem
como proceder a sua manutengao preventiva e corretiva;

- Executar tarefas de instalagio e operagdo de equipamentos audiovisuais e de
videoconferéncia e similares, manuseio de mstrumentos de controle e para transmissdo de som e
imagem, bem como promover manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos no ambito da
Camara Municipal, bem como o tratamento € transmissdo de imagens;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
das atribuicdes pertinentes a0 emprego;

- Desempenhar suas atribuicdes de forma combinada com as caracteristicas das
competéncias do 6rgéo em que estiver lotado;

ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo, com curso técnico na area.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou de acordo com o edital do
concurso publico. O horario de trabalho serd fixado de acordo com as necessidades da Camara

Municipal.

TECNICO LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, executar atividades e monitorar informagdes de
suporte & gestdo dos servicos de assuntos administrativos, legislativos e orientagdes condizentes a
sua atividade.

DESCRICAO DETALHADA

- Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis, documentos,
proposi¢des, projetos;

_ Executar atividades de suporte administrativo ou legislativo aos processos;

- Atender pessoalmente ou virtualmente por tecnologias, inclusive telefone, os
servidores publicos, Vereadores, prestadores de servicos, fornecedores e municipes;

- Participar de reunides, elaborando os atos respectivos;

- Observar os principios fundamentais e procedimentos metodologicos de gestéo,
normas e procedimentos de administracao;

- Participar nas atividades de organizagdo e execucdo de metodologias;

- Participar na realizagdao de diagnosticos, estudos, pesquisas, levantamentos

estatisticos, rotinas administrativas e legislativas;
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

- Organizar o sistema de tramitagdo de documentos e processos;

- Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

- Acompanhar as legislacdes, bem como instruir e acompanhar processos de assuntos
de controle, de acesso a informagéo, ouvidoria e protecdo de dados;

- Elaborar normas e procedimentos para registro e guarda de documentos em
arquivos e de materiais em almoxarifado, a fim de facilitar a pronta localizagdo dos mesmos;

- Auxiliar o Protocolo Oficial de Sessdes Solenes e Especiais, mantendo o cadastro
atualizado de autoridades e entidades;

- Efetuar cadastramentos e manter arquivos de documentos e expedientes;

- Participar, quando solicitado, do processo seletivo de papeis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;

- Manter atualizado os Livros de Presenca, Tema Livre e Explicacdo Pessoal e das
Comissdes Permanentes, inclusive nos meios tecnoldgicos disponiveis;

- Elaborar e digitar minutas, projetos, justificativas, mensagens, relatorios,
declaracdes, formularios, planilhas, tabelas, mapas, ordens de compras de servigo, correspondéncias
e outros documentos em geral;

- Digitar pareceres das Comissdes e encaminhar aos Vereadores para ser assinado,
observando sempre os prazos legais;

- Transcrever em Livros proprios Atos da Presidéncia e da Mesa, Decretos,
Resolugdes e Portarias;

- Conferir os textos das leis e resolucdes publicadas, editais de concurso, editais de
licitacdo, extratos de contrato, comunicando irregularidades observadas;

- Encaminhar redagéo final, requerimentos e indica¢des ao Poder Executivo;

- Executar os sistemas operativos da CAmara Municipal;

- Proceder as atividades de gravacdo, redacio e revisdo dos debates e
pronunciamentos no Plenario, elaborando-se as respectivas atas;

- Fazer levantamentos de leis, contratos, editais, portarias e informagdes semelhantes;

- Desempenhar suas atribuigdes de forma combinada com as caracteristicas das
competéncias do 6rgdo em que estiver lotado;

- Executar outras atividades que estejam relacionadas na sua area de atuagao;

- Utilizar as ferramentas tecnoldgicas disponiveis.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou a jornada semanal definidano
edital do concurso publico. O horério de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da
Camara Municipal.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA : Executar tarefas atinentes a servicos de administragéo,
documentac3o, informagao, processamento de dados, comunicagio, revisdo e outras relativas ao
servico burocratico.

DESCRICAO DETALHADA:

- examina processos relacionados com assuntos gerais do legislativo;
- prepara informagdes e expedientes;

- redige expedientes administrativos;

- verifica exatiddo de documentos;
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

- secretaria reunides e redige atas;

- faz controle da tramitagio de papéis e processos;

- classifica os expedientes recebidos e expedidos;

- providencia a separagao, classificacdo, distribuigdo e expedigdo de
correspondéncia,

_ controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentacdo necessaria;

- realiza inventario de materiais;

- prepara os documentos para as sessdes;

- classifica, seleciona e prepara documentos;

- organiza e conserva arquivos de acordo com as instrugdes recebidas;

- participa da preparagao de matéria para divulgagdo interna e externa;

- opera equipamentos de digitacao;

- redigi relatérios e informar expedientes;

- presta informagdes sobre documentos arquivados;

- mantém atualizado o cadastro de funcionarios e vereadores;

- atualiza procedimentos pertinentes 4 area de pessoal;

- efetua os lancamentos e processa a folha de pagamento de pessoal;

- exerce outras atribui¢des que The forem conferidas ou delegas na sua area

administrativa.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou a jornada semanal_definida no
edital do concurso publico. O horario de trabalho seré fixado de acordo com as necessidades da

Camara Municipal.

Autenticar documento em https://cacapava.s i ici
_ B : .splonline.com.br/autenticidade
cocrgnc; |dent|'c|cadco>r 330034003800310035003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
orme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




"y Camara Municipal de Cagapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

- secretaria reunides e redige atas;

- faz controle da tramitacdo de papéis e processos;

- classifica os expedientes recebidos e expedidos;

- providencia a separacao, classificacdo, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncia;

- controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentacdo necessaria;

- realiza inventario de materiais;

- prepara os documentos para as sessoes;

- classifica, seleciona e prepara documentos;

- organiza e conserva arquivos de acordo com as instrucdes recebidas;

- participa da preparacdo de matéria para divulgacdo interna e externa;

- opera equipamentos de digitacao;

- redigi relatorios e informar expedientes;

- presta informagdes sobre documentos arquivados;

- mantém atualizado o cadastro de funcionarios e vereadores;

- atualiza procedimentos pertinentes a area de pessoal;

- efetua os langamentos e processa a folha de pagamento de pessoal;

- exerce outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegas na sua area

administrativa.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais ou a jornada semanal .definida no
edital do concurso publico. O horario de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da

Céamara Municipal.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330034003800310035003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.






