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Processo n® 161/2013 Projeto de Resolucdo n° 016/2013
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B B Interessado: Cimara Municipal de Itapevi
i

Itapevi, revogando as disposi¢des em contririo contidas nas Resolu¢des n°
004/2010 € 004/2011 e d4 providéncias correlatas, cria cargo em comissdo de

' Secretario Geral da Mesa de nivel superior, tudo no &mbito do Poder Legislativo
j . do Municipio de Itapevi.

2 Assunto: DispGe sobre a nova estrutura organizacional da Camara Municipal de
i

S : - . Autores: Mesa Diretora

@ | Contém Substitutivo n° 001 de 2014 ao Projeto de Resolugdo n° 016/2013

| Resolucéio n° 003 de 29 de abril de 2014.
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Projeto de Resolugiio n° 016/2013 o
‘
A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI, através da Mesa Diretora por meio do
Presidente, no uso de suas atribuigdes propde o seguinte Projeto de Resolugio:
: ra.
cAliaRa MUNICIPADCEITA
e,
zedagdo ) “Dispde sobre a nova estrutura organizacional da Camara
o Econ, Serv. Poblicos

Municipal de Itapevi, revogando as disposigSes em contrério
contidas nas resolugdes n® 004/2010 ¢ 004/2011 e dé providéncias
correlatas, cria cargo em comissdo de Secretario Geral da Mesa

de nivel superior, tudo no ambito do Poder Legislativo do
Municipio de Itapevi”.

Art. 1° Com a observéncia do artigo 51, IV da Constituigéo e o artigo 15 da Lei Organica do
Municipio de Itapevi, a Cdmara Municipal, por intermédio dessa Resolugo propdem:

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Itapevi passa a compreender:

I - Orggo Parlamentar;

I1 - Orgio fiscalizador interno;

I11 - Orggios de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentagdo técnica
e burocritica ao exercicio do mandato dos vereadores e membros da Mesa;

v - Orgﬁos de gestdo nas 4reas Administrativa, Financeira, Materiais, Pessoal, Processo

Legislativo e de suporte s atividades proprias do Legislativo Municipal através das unidades de
departamentos, divisdes e setores;

V - Orgios de consultoria e assessoria nas dreas Jjuridica, administrativa e técnica legislativa as
atividades fins do Processo Legislativo;

Art. 3° Sao (f)rgios Parlamentar

a) O Plenario;
b) As Comissdes Parlamentares;

¢) As Comissdes Parlamentares Especiais;
d) A Ouvidoria Parlamentar;
€) A Mesa Diretora;

Art. 4° E érgdo fiscalizador do Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal a
Controladoria Interna do Legislativo.

Art. 5° A organizagdo administrativa do orgdo fiscalizador da Controladoria Interna do
Legislativo subordinado ao Presidente da Mesa compde as seguintes unidades de auditoria:

[ - Departamento de Auditoria de Assuntos Parlamentar

Il - Departamento de Auditoria Contabil e Operacional

III - Departamento de Auditoria de Licitagdes, Contratos e Patrimdnio
IV - Departamento de Auditoria de Pessoal
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Art. 6° - Sdo orgios de unidades de apoio as atividades politico-parlame ' bﬁm\%c%‘
Secretaria Geral da Mesa:

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Gabinetes dos Vereadores;

HI - Coordenagdo de Consultoria Legislativa;

IV — Coordenagio dos Niicleos de Assessoramento as Comissdes;
V —SAC - Servigo de Atendimento ao Cidadao;

Art. 7° Sao Orgdos das unidades de gestdo administrativa, financeira e de assessoramento técnico,
subordinados 4 Presidéncia através da Superintendéncia das Coordenadorias, e suas atribuigdes
serdo desenvolvidas pelos cargos publicos assim dispostos:

I - Superintendéncia das Coordenadorias — CC;
Atribui¢do de Dire¢do Geral a cargo em comissdo

II — Coordenagdo de Or¢amento e Finangas - CE;
Fungdo de Diregdo Superior a cargo efetivo de carreira

a) Setor de Contabilidade e Or¢amento - CC;
— 01 (uma) Fungio de Diregdo intermedidria de Coordenador a cargo em comissio

b) Setor de liquidagdo de despesas - CE;
01 (uma) Fun¢do de encarregado a cargo efetivo

c) Setor de Tesouraria - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

d) Setor de expediente e transporte - CE;
01 (uma) Fung#o de supervisor a cargo efetivo

III - Dirctoria da Administragio do Legislativo - CE;
Fungido de Diregfio Superior a cargo efetivo de carreira

-a) Coordenaggo de Recursos Humanos - CE;
01 (uma) Fungdo de Diregdo intermediéria de Coordenador a cargo efetivo

a.1 Setor de controle de pessoal - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

a.2 Setor de folha de pagamento e beneficios - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

PR OR V.

a.3 Setor de selecdio, desenvolvimento ¢ avaliagdo de pessoal - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

; a.4 Setor de Publicagdes - CE;

01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

a.5 Setor de expediente e transporte - CE;
01 (uma) Fungdo de supervisor a cargo efetivo

b) Setor de Protocolo e Autuagio - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo
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b.1 Setor de expedigdo e distribui¢do de correspondéncias - CE; '
01 (uma) Fung#o de encarregado a cargo efetivo

¢) Coordenagdo de Matcriais, Patrimbnio e Gestdio de Contratos - CE;
01 (uma) Fungdo de supervisor a cargo efetivo

¢.1 Sctor de gestdo de matcriais de consumo - CE;
01 (uma) Fungéo de encarregado a cargo efetivo

c.2 Setor de pesquisa de mercado e fornecedores - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

c.3 Setor de gestdo de patrimdnios — CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

c.4 Setor de gestio e avaliagdo de contratos - CE;
‘ 01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

¢.5 Setor de expedientc do departamento - CE.
01 (uma) Fung3o de encarregado a cargo efetivo

IV — Coordenagio de Infraestrutura - CE
01 (uma) Fun¢@o de supervisor a cargo efetivo

a) Setor de Garagem ¢ Frota - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

b) Setor de gestdo de equipamentos, informatica e infraestrutura de rede - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

c) Setor de zeladoria - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

d) Setor de gestao de servigos terceirizados de portaria, limpeza, copa, manutengdo de
' telefonia, e elevadores - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

e) Setor de manutengdo predial - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

i f) Setor de expediente do departamento de infraestrutura - CE;
! 01 (uma) Fungio de encarregado a cargo efetivo

Art. 8° Séio 6rgdos das unidades de gestdo administrativa e operacional do processo legislativo, de
} ' assessoramento técnico efetivo bem como os o6rgios de consultoria e assessoramento,

. subordinados & Secretaria Geral da Mesa, ¢ suas atribui¢Ses serdo desenvolvidas pelos cargos
' piblicos assim dispostos:

; I — Coordenagdo do Processo Legislativo - CC;
01 (um) Cargo em comissdo de Coordenador do Legislativo

X a) Setor de controle do Processo Legislativo - CE;
' 01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo
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b) Sctor de fiscalizag3o do Processo Legislativo - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

¢) Setor dc expediente da Coordenag3o - CE.
01 (uma) Fung&o de encarregado a cargo efetivo

d) Divisdo de Documentagio - CE;
01 (uma) Fungdio de Diregdo intermedidria de Coordenador a cargo
efetivo

d.1 - Setor de documentagdo do Legislativo - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

l d.2 — Setor de Arquivo Geral
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

‘ €) Divisdo de Registro Parlamentar e Revisdo - CE;
01 (uma) Fungdo de Diregdio intermediaria de Coordenador a
cargo efetivo

e.l Setor de registro de atas - CE;
01 (uma) Fung@io de encarregado a cargo efetivo

e.2 Setor de controle e arquivo de imagens - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

e.3 Setor de publica¢do do legislativo- CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

e.4 Setor de controle e tramitagdo - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

e.5 Setor de redagdo - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

e.6 Setor de expediente da divisdo - CE.
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

f) Coordenagdo de Plenario - CE;
01 (uma) Fung&o de supervisor a cargo efetivo

f.1 Setor de assisténcia ao plendrio - CE;
01 uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

f.2 Setor de apoio técnico ao plendrio - CE.
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

Art. 9° Sdo 6rgdos das unidades de gestdio administrativa e de assessoramento a Coordenagdo de
o : Comunica¢do do Legislativo subordinados a Secretaria Geral da Mesa, e suas atribui¢des serdo
;) desenvolvidas pelos cargos pitblicos assim dispostos:

, :@

I — Coordenagdo de Comunicagio do Legislativo - CE;
01 (uma) Fungéo de Dircgdo intermedidria de Coordenador a cargo efetivo
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01 (um) Cargo em comissio de Coordenador de Imprensa

b) Setor de eventos - CE;
01 (uma) Fungiio de supervisor a cargo efetivo

c) Setor de suporte multimidia - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

d) Setor do cerimonial — CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

e) Niucleo da TV Camara - CE;
01 (uma) Fungdo de Supervisdo a cargo efetivo

1 f) Setor dc expediente da Coordenacdo - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

Art. 10° S3o 6rgéos das unidades de gestdo administrativa e de assessoramento & Coordcnagio de
Projetos do Legislativo subordinados & Secretaria Geral da Mesa, € suas atribuigdes serdo
desenvolvidas pelos cargos publicos assim dispostos:

I - Coordenagdo de Projetos do Legislativo - CE;
01 (uma) Fungdo de Diregdo intermedidria de Coordenador a cargo efetivo

a) Coordenacéo do Projcto Escola no Legislativo - CE;
01 (uma) Fungdo de Supervisdo a cargo efetivo

a.] — Atendimento as Escolas da Rede Municipal de Ensino - CE;
01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

a.2 - Atendimento as Escolas da Rede Estadual de Ensino - CE;
| 01 (uma) Fungdo de encarregado a cargo efetivo

b) Coordenagéo do Projeto Pinacoteca no Legislativo - CE;
. 01 (uma) Func3o de Supervis3o a cargo efetivo

Art. 11. As unidades de gestdo administrativa das Coordenadorias de orcamento e finangas,
administragdo, RH, materiais, gestio de contratos e infraestrutura estario subordinadas a
Superintendéncia das Coordenadorias, e as Coordenadorias de projetos, do processo legislativo,
da comunicag3o ¢ do SAC sdo subordinadas 4 Secretaria Geral da Mesa.

Art. 12. A estrutura organizacional dos 6rgios de apoio & atividade politico-parlamentar estio
subordinadas 4 Secretaria Geral da Mesa, e suas atribuig3es serdio executadas por cargos efetivos
bem como aos cargos em comissdo de Consultor Legislativo, Asscssor Parlamentar e Chefe dc
Gabincte Parlamentar.

' Art. 13. Séo 6rgdos de apoio as atividades politico-parlamentar subordinadas a Secretaria Geral da
| i Mesa e suas atribuigdes serdo desenvolvidas por cargos piiblicos assim dispostos:

' I - Gabinete da Presidéncia;

i ' a) 02 (dois) Cargos em comissio de Assessor Parlamentar;
’ @ b) 02 (dois) Cargos em comissdo de Chefe de Gabinete;

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



II - Gabinete Parlamentar; (17 Vereadores)

Canara Munlmpal
de Hapevi’

Fo'ha Ne

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE

- Estado de Sédo Paulo -

a) 01 (um) Cargo em comissdo de Assessor Parlamentar; (17 cargos em comissio)
b) 01 (um) Cargo em comissdo de Chefe de Gabinete; (17 cargos em comissio)

c) 01 (um) Cargo efetivo de Assistente Legislativo I;

d) 01 (um) Cargo efetivo de Auxiliar Legislativo I;

III - Coordenagdo de Consultoria - CE;

01 (uma) Fungdo de Diregdo intermediaria de Coordenador a cargo efetivo

a) Consultoria Juridica — CE/CC;
01 (uma) Fungéio de Assessoria Técnica a cargo efetivo € em comissdo

b) Consultoria Administrativa - CE/CC;
01 (uma) Fungdo de Assessoria Técnica a cargo efetivo e em comissio

c) Consultoria Judicial — CE/CC;
01 (uma) Fungdo de Assessoramento Técnico a cargo efetivo e em comissdo

d) Consultoria do Processo Legislativo — CE/CC;
01 (uma) Fungio de Assessoramento Técnico a cargo efetivo e em comissédo

€) Consultoria em Contratos e Licitagdes — CE/CC;
01 (uma) Fungdo de Assessoramento Técnico a cargo efetivo € em comissdo

f) Consultoria em Elaboraggo e Técnica Legislativa — CE/CC;
01 (uma) Fungfo de Assessoramento Técnico a cargo efetivo e em comissdo

g) Consultoria em pesquisa e assessoria de analise prévia das proposituras — CE/CC;
01 (uma) Fungdo de Asscssoramento Técnico a cargo efetivo e em comissdo

1V — Coordenagdo do SAC — Servigo de Atendimento ao Cidaddo - CC;

01 (uma) Cargo de Diregdo intermedidria de Coordenador a cargo em Comissio

a) Setordo “Sistema de comunicagdo — Fale Conosco” — CE;
01 (uma) FungZo de Supervisdo a cargo efetivo

b) Sector do “Central de Atendimento ao cidaddo — 0800-xxxxxx” — CE;
01 (uma) Fungdo de Supervisdo a cargo efetivo

¢) Setor do “Atendimento Institucional (presencial)” — CE;
01 (uma) Fungdo de Supervisdo a cargo efetivo

d) Setor de Expediente do SAC — CE/CC;
01 (uma) Fungdo de Assessoramento Técnico a cargo efetivo e Assessoramento

Parlamentar em comissio

V - Coordenagio dos Nucleos de Assessoramento as Comissdes ~ CE;

01 (um) Cargo de Diregdo intermediaria de Coordenador a cargo efetivo

a- Nicleo de Assessoramento s Comissdes do Processo Legislativo — CE e CC;
01 (uma) Fungdo de Assessoramento Técnico a cargo efetivo e Assessoramento

Parlamentar em comissdo
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b- Niicleo de Assessoramento as Comissdes Extraordindrias e Temporarias — CE e CC
01 (uma) Fun¢do de Assessoramento Técnico a cargo efetivo e Assessoramento

Parlamentar em comissdo

c- Nicleo de Assessoramento as Comissdes Permanentes — CE e CC;
01 (uma) Fung3o de Assessoramento Técnico a cargo efetivo e Assessoramento

Parlamentar em comissdo

d- Nucleo de Assessoramento e apoio 2o Processo Legislativo — CE e CC.
01 (uma) Fungdo de Assessoramento Técnico a cargo efetivo e Assessoramento

Parlamentar em comissio

§ 1° A indicagdo por escrito do respectivo Vereador € ato imprescindivel para a nomeagdo dos
cargos a que se refere este artigo.

§ 2° A indicagio deverd estar acompanhada da documentagdio rcferente a identificacio e
qualificagdo da pessoa a ser nomeada.

§ 3° O Vereador ¢ o responsdvel imediato pela exa¢do dos servidores de seu gabinete, no
cumprimento dos deveres funcionais.

§ 4° A nomeagdo para os cargos de que trata este artigo, somente terd efeitos a partir do més
subseqiiente ao da exonerago.

§ 5° A Camara Municipal estabelece as medidas de controle, entre elas o controle de fregiiéncia,
necessarias para resguardar os interesses da Administragdo Puablica, que ficardo a cargo da Mesa.

Art. 14. A estrutura organizacional e a estrutura funcional dos drgios de gestio administrativa e
financeira de apoio as atividades legislativas e de assessoramento técnico compreenderdo a

hierarquia nos seguintes niveis:

I - Nivel de Diregfio Geral, representado pelo Superintendente das Coordenadorias e Secretario
Geral da Mcsa; Cargos em Comissdo transitdrios com exigéncia de formagdo superior;

IT - Nivel de Dire¢do Superior, (gerencial com mais de duas Coordenadorias subordinadas)
representado pelo Diretor; Fungdo Comissionada Gratificada atribuida a Cargo efetivo de carreira

com nivel de formag&o superior;
III - Nivel de Diregdo Intermediaria (gerencial com até sete setores subordinados), representado

pelo Coordenador; Fungdo Comissionada Gratificada atribuida a Cargo efetivo de carreira com
nivel de formagdo superior e Cargos em comiss3o de Coordenador;

[V - Nivel de Supervisio (gerencial de setor com mais de sete servidores subordinados),
represcntado por Supervisor, Fungdo Comissionada Gratificada atribuida a Cargo efetivo de

carreira com nivel de formagédo superior; ¢

V - Nivel de Encarregado (gerencial de setor com até seis servidores subordinados), representado
pelo Chefe, Fungdo Comissionada Gratificada atribuida a Cargo efetivo de carrcira com nivel de
formagdo de ensino médio e cargos em comissdo de Chefe de Gabinete;

VI - Nivel de Assessoramento Técnico Administrativo, representado pelo Assessor Técnico,
Fung¢do Comissionada Gratificada atribuida a Cargo efetivo de carreira com nivel de formagdo de
ensino médio e cargos em comissdo de Assessoramento Técnico Parlamentar;

¢
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VII - Nivel de Consultor Técnico, representado pelo Consultor Administrativg, Fufi¢do

Comissionada Gratificada atribuida a Cargo efetivo de carreira com nivel de formag#@o de ensino
médio ¢ cargos em comissdo de Consultor Legislativo;

Art. 15. As unidades dos érgaos de gestio administrativa e financeira, de processo legislativo e do

~ orgdo de assessoramento técnico sdo privativas de servidor do Quadro Efetivo de Carreira da
Cémara Municipal, 4 excegdo do Superintendente das Coordenadorias, Secretdrio Geral da Mesa,
Coordenador de finangas e Contabilidade, Coordenador do Processo Legislativo e Coordenador
de Imprensa.

Art. 16. A designacdo das fungdes comissionadas gratificadas de Controle Interno, Diregéo,
Coordenag&o, Supervisdo, Assessoramento Técnico e Consultoria Administrativa, requerem como
requisitos possuir formag8o superior, apresentar aptidéo e conhecimento amplo compativel com a
fung¢3o, manter conceito acima de 80% na avaliagdo de desempenho, tempo de efetivo servio ndo
inferior a trés anos, podendo ser designados os servidores ocupantes dos cargos de Analistas,
Técnicos, Assistentes e Auxiliares Legislativos.

. § 1° A nomeagio de servidor piiblico ocupante de cargo efetivo de carreira & fungdo comissionada
gratificada € ato do Presidente da Mesa Diretora, apontado pelo departamento de recursos
humanos dentre os servidores que preencham os requisitos exigidos nesta Resolugio.

Art. 17. Na transposi¢do dos atuais servidores ao regime desta resolugdo, sera observada a
antiguidade de nomeag@o nos cargos até entdo ocupados.

Art. 18. O Poder Legislativo do Municipio de Itapevi procedera a partir da publicagio desta
Resolugdo, as movimentagdes que se fizerem necessdrias ao scu inteiro cumprimento.

Art. 19. Ao servidor investido em fungdo comissionada gratificada é devida a retribuigio
pecunidria pelo seu exercicio nos valores definidos na Tabela constante no Anexo I11.

Art. 20. Os requisitos e atribuigdes dos cargos em comissdo estdo redefinidos e seguem
demonstrados no Anexo IV.

Art. 21. Fica criado 01 (um) cargo transitério de livre provimento de Secretdrio Geral da Mesa,
com formagdo superior, cujos requisitos e atribuigdes seguem demonstrados no Anexo IV, para
. compor o 6rgio de gestdo do Processo Legislativo ¢ de apoio politico-parlamentar subordinados a
Mesa Diretora.

Art. 22. Fica alterada a redagdo dos requisitos e atribui¢des dos cargos de Consultor Legislativo,
constante no Anexo I da Resolugdo 04/2010, passando a vigorar nos seguintes termos:

06 - CONSULTOR LEGISLATIVO

PROVIMENTO : EM COMISSAOQ;

REGIME: ESTATUTARIO;

REQUISITOS: SER MAIOR DE 18 ANOS; ESTAR EM PLENO GOZO DE SEUS DIREITOS CIVIS E
POLITICOS; ESTAR QUITE COM O SERVICO MILITAR, SE FOR O CASO; POSSUIR ENSINO SUPERIOR
COMPLETO;

ATRIBUICOES:

' Prestar consultas por meio de pareceres, notas técnicas e estudos das proposituras parlamentar,
: : sobre temas multidisciplinares, colocados ao seu exame, através de projetos pela Mesa Diretora;
g' ' Assessorar na emissdo de parecercs em anteprojetos, projetos de Lei, Decretos Legislativos e
: @ Resolugdes elaborados e encaminhados pelo Servigo Técnico Legislativo; Assessora na
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elaboragio e emissdo de parcceres sobre todos os atos normativos do Poder Legislativo, t
como, contratos, convénios, portarias, regulamentos, editais, etc; Exara pareceres técnicos quando
solicitado pclos Vereadores; Executar tarefas ou atividades afins que lhe forem requisitadas
através da Mesa Dirctora, Superintendéncia, Coordenadorias ¢ pelos demais 6rgdos, sempre
encaminhados por meio da Sccretaria Geral da Mesa.

Art. 23. Publica novo quadro de requisitos e atribuigdes dos cargos piblicos em comissdo, no
Anexo IV.

Art. 24. As despesas decorrentes desta Lei serda suportadas por dotagdes proprias previstas e
reservadas no PPA, LDO, LOA ¢ LRF.

Art. 25. Esta Resolugdo entra em vigor na dafa de sua puplicaggo.

.C. ALMEIDA LOPES
-Presidente

ANTONIO CARLOS DE PAULO CAMILA GODOI DA SILVA
2° Secretirio 3° Secretéria
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ANEXOI

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

Quant. Cargos Efetivos Formagho [ Nivel
1 Analista Legislativo I em Gestdo Piblica Adm ’
{ 2 | Analista Legislativo Il em Gestio Publica o '
. 2 | Analista Legislativo Il em Gestdo Piblica Jom !
1 | Analista Legislativo IV em Gestéio Piblica ont !
1 | Técnico em Finangas do Legislativo feeCont 13
4 | Assistente Legislativo I | Medo K
21 | Assistente Legislativo I Viedio !
1 | Assistente Legislativo I1 Medo T3
1 | Assistente Legislativo Il  Medio !
1 [Assistente Legislativo III - Medio >
1 | Assistente Legislativo IV - Medio ’
] Auxiliar Legislativo I Fund >
20 | Auxiliar Legislativo | Fund !
1 Auxiliar Legislativo II Fund ’
2 | Auxiliar Legislativo II Fond !
2 | Auxiliar Legislativo III Fund 3
1 | Auxiliar Legislativo IV fud 13
2 |Fotdgrafo do Legislativo Viedo :

. 65 Total de Cargos Efetivos

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sao Paulo -

ANEXO II

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

i Camarg Municipal
de ltepevi

Sonete Ao |

R T

QUANT CARGO
01 Superintendente das Coordenadorias
01 Secretario Geral da Mesa
01 Coordenador de Finangas e Contabilidade
01 Coordenador do Processo Legislativo
01 Coordenador de Imprensa
19 Assessor Parlamentar
05 Consultor Legislativo
19 Chefe de gabinete

Total de 48 cargos em comissdo de livre nomeagio.
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TABELA

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

FUNGCAO COMISSIONADA GRATIFICADA

Fotha Me

j Canes Municipal

ge |lapevi

£

ATRIBUICAO FORMACAO |REFERENCIA
CONTROLADOR SupP FCG-01
DIRETOR (A) SUP FCG-02
COORDENADOR (A) sup FCG-04
CONSULTOR (A) TECNICO DO LEGISLATIVO SUP FCG-03
ASSESSOR (A) TECNICO DO LEGISLATIVO SUP FCG-04
SUPERVISOR (A) SUP FCG-05
ENCARREGADO (A) MEDIO FCG-06
GRATIFICAGAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO SupP FCG-03
ggﬁlrsl; gL:;cAo DE PRESENGA POR PARTICIPACAO EM MED FCG-04
GRATIFICAGAO DE PRESENCA — ATIVIDADES DE CERIMONIAL | MED FCG-07

r—

; - _ VALORACAO DA
., s FUNCAO COMISSIONADA GRATIFICADA
g NIVEL DA FCG VALOR DA FCG
‘. FCG ~ 01 4 VBI
i} FCG-02 4 VBI
i FCG - 03 3 VBI
: FCG - 04 3 VBI
FCG - 05 2 VBI
FCG - 06 1 VBI
| FCG-07 0,1 VBI
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QUADRO DE REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAQ

01 - SUPERINTENDENTE DAS COORDENADORIAS

Provimento: em Comissdo;

Regime: Estatutario;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar, se for o caso; nivel superior completo;

ATRIBUICOES:

Planejar, organizar, coordenar ¢ controlar as atividades de acordo com as deliberagdes da Mesa
Diretora, sob a direcio do Presidente, propor melhorias e dar sugestdes relacionadas com a
organizagio e funcionamento da administragdo da Cimara, fazer cumprir as instrugdes, portarias e
demais atos normativos da Mesa Diretora, aplicaveis na administragio, sob sua coordenagio, e
executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

02 - SECRETARIO GERAL DA MESA

Provimento: em Comissao;

Regime: Estatutério;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar, se for o caso; nivel superior completo;

ATRIBUICOES:

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades de acordo com as deliberagdes da Mesa
Diretora, sob a direcdo do Presidente, propor melhorias e dar sugestdes relacionadas com a
organizagdo e funcionamento do Processo Legislativo da Cdmara, fazer cumprir as instrugdes,
portarias e demais atos normativos da Mesa Diretora, sob sua coordenagdo, e executar outras tarefas
afins que lhe forem atribuidas.

03 - COORDENADOR DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Provimento : em Comissio;

Regime: Estatutario;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar, se for o caso; nivel superior em ciéncias contabeis e registro na entidade de
classe;

ATRIBUIGOES:

Coordenar e dirigir os servigos contibeis da Cdmara Municipal, em especial a execugdo
orgamentdria, a elaboragdo e manutengo do Plano de Contas contabil, a elaboragio da prestagdo de
contas anual, além de executar outras tarefas afins.

04 - COORDENADOR DO PROCESSO LEGISLATIVO

Provimento : em comissio;
Regime: Estatutirio;

@ Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
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com o servigo militar, se for o caso; nivel superior completo;

Fotha e 45 &
ATRIBUICOES: "

Organizar, dirigir ¢ controlar as atividades da Secretaria Geral, de acordo com a deliberagdes da
- Mesa Diretora, sob a direcdo do Presidente; propor melhorias e das sugestdes relacionadas com a
orientacdo e funcionamento da secretaria; fazer cumprir as instrugdes, portarias e demais atos

normativos da Mesa Diretora, supervisionar o assessoramento 4 Mesa Diretora em suas atividades
internas.

05 - COORDENADOR DE IMPRENSA

PROVIMENTO : EM COMISSAO;
REGIME: ESTATUTARIO;
REQUISITOS: SER MAIOR DE 18 ANOS; ESTAR EM PLENO GOZO DE SEUS DIREITOS CIVIS E POLITICOS;

ESTAR QUITE COM O SERVICO MILITAR, SE FOR O CASQ; SER BACHAREL EM JORNALISMO, ESTAR
l . INSCRITO COMO JORNALISTA NO MINISTERIO DO TRARALHO;

ATRIBUICOES:

Assessorar 3 Mesa Diretora em eventos oficiais ou ndo; acompanhar o Presidente em participagdes
em meios de comunicagdo; plancjar, organizar e coordenar a realizagdo de eventos realizados pela
Casa e todos os atos protocolares para reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas a
homenagens; contribuir na organizagdo de semindrios, congressos e palestras de interesse da Casa;
atender no credenciamento, organizagio de visitas oficiais e recepgdo de autoridades, jornalistas,
cerimdnias finebres, religiosas e afins; fazer a revisdo formal de todo o material de divulgagio;
cadastrar e manter e informagdes referentes ao noticidrio de imprensa relacionado com a Camara ou
de interesse desta; planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas com a
comunicagdo, veiculagdo e servigos de editoragdo e propiciar canal de comunicagdo entre entidades

representativas da sociedade ¢ a Cdmara; e definir e organizar os veiculos de informagio interna da
Camara.

06 - CONSULTOR LEGISLATIVO

Provimento : em comissdo;

Regime: Estatutirio;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar, se for o caso; possuir ensino superior completo;

'S

Atribuigdes:

Prestar consultas por meio de pareceres, notas técnicas e estudos das proposituras parlamentar, sobre
. temas multidisciplinares, colocados ao seu exame, através de projetos pela Mesa Diretora; Assessorar
' na emissdo de pareceres em anteprojetos, projetos de Lei, Decretos Legislativos e Resolugdes
i} elaborados e encaminhados pelo Servigo Técnico Legislativo; Asscssora na elaboragdo e emissdo de
pareceres sobre todos os atos normativos do Poder Legislativo, tais como, contratos, convénios,
portarias, regulamentos, editais, etc; Exara parecercs técnicos quando solicitado pelos Vereadores;
Executa tarefas ou atividades afins que lhe forem requisitadas através da Mesa Diretora,
Superintendéncia, Coordenadorias e pelos demais 6rgdos, sempre encaminhados por meio da
Superintendéncia das Coordenadorias.

@.
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'07 - CHEFE DE GABINETE

REGIME ESTATUTARIO;

Requisitos: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
- com o servigo militar se for o caso; possuir ensino médio completo;

Realizar atividades de Chefia do gabinete parlamentar e assessoramento pessoal ao Vereador em suas
. atividades politico parlamentar, de representagio e de coordenagio da administragdo do Gabinete.

Atribuig¢ées:

Organizar, coordenar e supcrvisionar os processos ¢ cumprimento das atividades do Gabinete
Parlamentar, direcionando aos objetivos a serem alcangados. Assessorar pessoalmente o Vereador na
organizagdo das atividades de acompanhamento da tramitagio de proposigies e manutengdo do
controle atualizado das mesmas. Providenciar, juntamente com o Assessor Parlamentar, a elaboragdo
de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo, Requerimento e Indicagio propostos pelo
Vereador. Prestar assisténcia e assessoramento direto ao Vereador, visando o cumprimento de sua
competéncia e atribuigSes constitucionais, legais e regimentais, tanto interna quanto externamente
junto & comunidade. Supervisionar e coordenar as atividades das assessorias, assisténcias e
consultorias do Vereador, tanto interna quanto externamente junto d comunidade. Zelar pela
observancia das disposi¢des rcgulamentares internas, organizando e dirigindo o processamento das
atividades do Gabinete Parlamentar e verificando as condigdes de trabalho para assegurar a
normalidade dos servigos desenvolvidos. Zelar pela manuteng3o do sigilo das informagdes recebidas,
no exercicio de suas fungdes. Participar das reunides e prestar outros servigos de apoio, dentro de sua
drea de atuagdo, tanto interna quanto externamente junto 4 comunidade. Executar outras tarefas
correlatas ao critério do superior imediato.

4

\[ 08\-ASSESSOR PARLAMENTAR

Provimento em comissao;

Regime estatutario;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar se for o caso; possuir ensino superior completo;

Atribuicéo:

Realizar atividades de assessoramento, analise, controle, superviso, execugio e apoio procedimental
as atribuicdes legais e regimentais do Vereador, do Gabinetc Parlamentar do Vereador, do Gabinete
de integrante da Mcsa ou do Gabinete de Lideranga e do Vereador nas atividades relacionadas a
Comissdes Permanentes ¢ Temporérias. Assessorar e executar servigos pertinentes as atribui¢des
i legais e regimentais do Vereador, da Presidéncia, da Vice-Presidéncias e 1%, 2® e 3* Secretarias.
| Executar servicos relativos ao expediente e apoio administrativo ao Vereador, de integrante da Mesa
ou de Lideranga, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais. Examinar a
correspondéncia do Gabinete, analisando-a e coletando dados referentes a informagdes solicitadas
para elaborar respostas, de acordo com a orientagdo do Vereador, € posteriormente encaminhamento.
Organizar os compromissos do Vercador, dispondo hordrios de reunides, entrevistas, visitas e
solenidades, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo as necessérias anotagdes em agendas, para
lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes assumidas. Recepcionar visitantes, tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhé-los a pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-
Ihes as informagdes desejadas. Organizar e manter arquivo privado de documentos confidenciais ou
pessoais visando o armazenamento de informagdes e sua recuperagio. Manter contatos verbais,
telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes Gteis para o bom funcionamento do Gabinete do
Vereador, de integrante da Mesa ou de Lideranga. Assessorar a elaboragio de Projetos de Lei, de
Decreto Legislativo, de Resolugdo, Requerimento e Indicagio, bem como, pareceres e relatorios
quando solicitado. Redigir e conferir textos relativos a atividade legislativa ¢ fiscalizadora,
@jpecialmcme quanto a ortografia, estética e clareza do texto. Asscssorar os Vereadores membros d
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Comissdo Permanente ou Temporéria na elaboragdo de projetos, pareccres e relatorios. Assessorar 0s
Vercadores membros de Comissdo Permanente na analise de laudo de avaliacdo de bens municipais
objetos de propostas de alienagdo ou aquisi¢dio, nos termos da lei. Prestar assessoramento nas
reunides das Comissdes, anotando as deliberagdes e fornecendo material de apoio, como Leis,
Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as solicitagdes dos

- Vereadores membros de Comissdo Permanente ou Tempordria. Assessorar e executar servigos

pertinentes as atribuigGes legais e regimentais do Vercador nas atividades relacionadas s Comissdes
Permanente e Tempordrias, tanto interna quanto externamente junto & comunidade. Acompanhar o
andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Vereador, na qualidade de membro de
Comissdo Permanentc ou Temporéria. Acompanhar Vereadores, na qualidade de membro de
Comissao Permanente ou Temporaria, em solenidades e visitas oficiais a outros 6rgdos piblicos ou
autoridades. Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade e desempenhar outras atividades

correlatas.
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QUADRO DE REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNCOES COMISSIONADAS
GRATIFICADAS

\

01 - CONTROLADOR DO CONTROLE INTERNO

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi, formagio
superior, possuir minimo de 4 anos de efetivo exercicio no cargo e conhecimento minimo compativel
a complexidade e responsabilidade que a legislagdo especifica a exige.

Atribui¢des: Ao Controlador compete exercer o acompanhamento e a avaliagio da gestio e dos
recursos geridos pela Cimara Municipal de Itapevi, mediante a aplicagdo de técnicas de auditoria e
de fiscalizagdo nos sistemas contibil, orgamentario, financeiro, operacional, patrimonial ¢ pessoal.

A Controladoria de Controle Interno é 6rgdo de fiscalizagdo, consultoria e assessoria direto ao
. Presidente da Mesa Diretora em atendendo aos artigos 70 a 75 da Constituigio Federal e incisos I a
. VI, do artigo 59 da Lei Complementar n° 101, de 4-5-00.

02 - DIRETOR

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi, possuir
formagdo ensino superior e minimo de 3 anos de efetivo exercicio no cargo publico.

Atribuicdes: Sdo atribui¢des dos ocupantes dos cargos de carreira designados para as fungdes
comissionadas gratificadas de Diretor{a), 0 exercicio de todas as atividades administrativas e
logisticas de nivel superior de complexidade, relativas ao exercicio das competéncias constitucionais
e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos os equipamentos e recursos
disponiveis para a consecugio dessas atividades.

Exercer a Dire¢do dos departamentos colocados sob sua responsabilidade, cuidando da administragio
dos recursos humanos, materiais ¢ servigos de sua drea de competéncia. Planeja, dirige, orienta e
controla os recursos e insumos aplicados as atividades da unidade, objetivando minimizar o impacto
da materializagdo dos riscos e erros. Responde pelo controle interno das unidades administrativas que
compde sua estrutura organizacional.

03 - COORDENADOR

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi, possuir
formago ensino superior e minimo de 3 anos de efetivo exercicio no cargo publico.

Atribuigdes: Sdo atribuicdes dos ocupantes dos cargos de carrcira designados para as fungdes
comissionadas gratificadas de Coordenador(a), o exercicio de todas as atividades administrativas e
logisticas de nivel superior de complcxidade, relativas ao exercicio das competéncias constitucionais
e legais a cargo da Cdmara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos os equipamentos e recursos
disponiveis para a consecugdo dessas atividades.

Exercer a Coordenagdo dos departamentos que comportam entre 5 a 10 subordinados, colocados sob
sua responsabilidade, cuidando da administragdo dos recursos humanos, materiais ¢ servigos de sua
g i drca de competéncia. Planeja, dirige, coordena, orienta e controla os recursos e insumos aplicados as
i atividades da unidade, objetivando minimizar o impacto da materializagio dos riscos e erros.
Responde pelo controle interno das unidades administrativas que compde sua estrutura
organizacional.
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04 - SUPERVISOR

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi, possuir
formagio ensino superior e minimo de 3 anos de efetivo excrcicio no cargo publico.

- Atribui¢bes: Sdo atribuigSes dos ocupantes dos cargos de carrcira designados para as fungdes
comissionadas gratificadas de Supervisor(a), o exercicio de todas as atividades administrativas e
logisticas de nivel superior de complexidade relativas ao exercicio das competéncias constitucionais
e legais a cargo da Cimara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos os equipamentos e recursos
disponiveis para a consecug®o dessas atividades.

Exercer a superviso dos departamentos com até 5 subordinados, colocados sob sua responsabilidade,
cuidando da administragio dos recursos humanos, materiais e servigos de sua drea de competéncia.
Planeja, dirige, orienta e controla os recursos e insumos aplicados as atividades da unidade,
objetivando minimizar o impacto da materializagdo dos riscos e erros. Responde pelo controle
interno das unidades administrativas que compde sua estrutura organizacional.

05 - CONSULTOR TECNICO DO LEGISLATIVO

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no mbito do Poder Legislativo de Itapevi, possuir
formacéo superior € minimo de 3 anos de efetivo exercicio no cargo piblico.

Atribui¢es: S3o atribuicdes dos ocupantes dos cargos de carreira designados para as fungdcs
comissionadas gratificadas de Consultor Técnico do Legislativo, prestar consultoria através de
pareceres, notas técnicas e estudos, sobre temas da gestdo publica, colocados ao seu exame, através
de projetos; assessora na emissdo de pareceres em anteprojetos, projetos de Lei, Decretos
Legislativos e Resoluges elaborados e encaminhados pelo Servigo Técnico Legislativo; assessora na
elaboragdo e emissdo de pareceres sobre todos 0s atos normativos do Poder Legislativo, tais como,
contratos, convénios, portarias, regulamentos, editais, etc;

Exarar pareceres técnicos quando solicitado pelo Presidente; executar tarefas ou atividades afins que
Ihe forem requisitadas através da Superintendéncia das Secretarias, Coordenadorias e pelos demais
orgios da Camara Municipal.

‘ . 06 — ASSESSOR TECNICO DO LEGISLATIVO

| ' Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi, possuir
formagdo superior € minimo de 3 anos de efetivo exercicio no cargo publico.

Atribuigdes: Sdo atribui¢des dos ocupantes dos cargos de carreira nomecados para as fungdes
comissionadas gratificadas de Assessor Técnico do Legislativo, o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel superior de complexidade, relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais e legais a cargo da Cimara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo das atividades de assessoramento
oferecendo suporte técnico em matéria administrativa, juridica, cconémica ¢ financeira, atua
permanentemente na organizagdo e no funcionamento dos servigos e atividades das unidades
administrativas, propondo adogdo de métodos de trabatho, e estuda a utilizag3o do espago, propondo
{ medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos administrativos e
legislativos da Camara Municipal.

f Realizar atividades dc assessoramento, analise, controle, supervisdo, execugio e apoio procedimental
8 as atribui¢Ges legais e regimentais. Assessorar ¢ executar servigos pertinentes as atribuigdes legais e
i K regimentais da Presidéncia, da Vice-Presidéncias e 1%, 2* e 3 Secretarias. Assessorar a elaboragdo de
’ Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo, Requerimento e Indicagio, bem com/
@parcceres e relatérios quando solicitado. Redigir e conferir textos relativos a atividade legislativaf
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fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto. Asscssorar os Vereadores
membros de Comissdo Permanente ou Temporaria na elaboragdo de projetos, pareceres e relatdrios.
Assessorar os Vereadores membros de Comissdo Permanente na analise de laudo de avaliagdo de
bens municipais objetos de propostas de alienagdo ou aquisi¢@o, nos termos da lei. Acompanhar o
andamento dos expedientes e desempenhar outras atividades correlatas.
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CERTIDAO oo

Certifico e dou fé que o presente PROJETO DE RESOLU(‘AO N.
(2.3(9 /2013, foi autuado ¢ registrado como processo numero,{ /2013.

Itapevi, ) 4 de Mde 2.013.

0o

Carimbo&aé?ina do funciondrio

A Secretaria

Providenciar a inclusdo, para a leitura do EXPEDIENTE
da Sessdo Ordindria, que se realizard no prdximo dia
_9_/ |2 /2013, apés o que, deverd ser encaminhado as
Comissdes competentes.

Itapevi, 23 de ~>  de 2013

Dr. Paulo de Alnjeida

CERTIDAQ

Certifico e dou fé que o presente PROJETO DE
RESOLUCAO, foi lido no EXPEDIENTE.
Itapevi, 28 de Owtedn,. de2013.

1a Clapdia Maia Costa
Assistente Legislativo
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Demonstracdo dos Gastos com Pessoal

(Art 20. A reparticao dos limites globais do art. 19 ndo podera exceder os seguintes percentuais:

a) 6 % (seis por cento) para o Legislativo, incluido o Tribunal de Contas do Municipio, quando houver;)

Na qualidade de ordenador das despesas do Legislativo, declaro
que o presente gasto esta de acordo com o limite previsto no art. 20, Ill, “a”, da

Lei de Responsabilidade Fiscal, na seguinte conformidade:

Receita Corrente Liquida do Municipio
REALIZADA EM 2012

413.985.000,00

Limite de gastos do Poder Legislativo
6 % - art. 20, Ill, “a”, da LRF

24.839.100,00

Limite prudencial (30 % do limite)
Art. 59, paragrafo primeiro, I, da LRF

11.025.000,00

Despesas com Pessoal da Camara Municipal

de ltapevi /\

8.100.000,00

ltapevi, 30 de outubro de 2013

Rua Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80, Itapevi — SP — www.camaraitapevi.sp.gov.br
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Estado de Sdo Paulo

Compatibilidade da despesa com as demais normas do Plano Plurianual e

da Lei de Diretrizes Or¢camentarias

Art 17, § 4°, segunda parte, da Lei de Responsabilidade Fiscal — A comprovagao referida no § 20, apresentada
pelo proponente, conteré as premissas e metodologia de calculo utilizadas, sem prejuizo do exame de
compatibilidade da despesa com as demais normas do plano plurianual e da lei de diretrizes orgamentarias.

Na qualidade de Ordenador das despesas do Legislativo, declaro
que o presente gasto dispde de suficiente dotagdo e de firme e consistente
expectativa de suporte de caixa, conformando-se as orientacées do plano
plurianual e da lei de diretrizes orgamentarias, motivo pelo qual, fago constar

trecho desses instrumentos orgamentarios do Municipio.

PPA/2010/2013 — Lei 1.988, de 10 de dezembro de 2009:
Anexo IV do PPA ~ Resumo por Fungbes e Subfungbes — 122 Administragdo Geral — R$ 32.801.000,00.

LDO/2012 — Lei 2.156, de 23 de julho de 2012 — EXERCICIO DE 2013:

“Art. 12 — Desde que respeitados os limites e vedagdes previstos nos arts. 20 e 22, paragrafo unico, da Lei
Complementar n 101/00, e cumpridas as exigéncias previstas nos arts. 16 e 17 do referido diploma legal, fica

autorizado o aumento da despesa com pessoal para:
. Concessé&o de vantagem ou aumento de remuneragéo, criagéo de cargos, empregos e fungdes ou

alteracao de estruturas de carreiras.

LOA/2012 — Lei 2.161, de 28 de dezembro de 2012:
Fun¢io Legislativa 01.00.00 - R$15.390.000,00, Qu

ro IV, anexo & LOA EXERCICIO DE 2013.

Itapevi, 30 de outubro de 2013.

Rua Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80, Itapevi — SP - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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Premissas e metodologia de calculo utilizadas

Art 17, § 4°,;primeira parte, da Lei de Responsabilidade Fiscal — A comprovagao referida no § 20, apresentada
pelo proponente, contera as premissas e metodologia de célculo utilizadas, sem prejuizo do exame de
compatibilidade da despesa com as demais normas do plano plurianual e da lei de diretrizes orgamentarias.

Na qualidade de Ordenador das despesas do Legislativo,

apresento as premissas e metodologias de calculo utilizadas.

RECEITAS:

Duodécimos 2014 (art. 29-A, CF/88) 17.500.000,00
DESPESAS:

Gastos com pessoal apés a reforma 8.100.000,00

(Projeg@o, conforme relatério anexo)

ltapevi, 30 de outubro de 2013.

Rua Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80, Itapevi — SP — www.camaraitapevi.sp.gov.br
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Metas de Resultados Fiscais

Art. 17, § 2°, da Lei de Responsabilidade Fiscal - Para efeito do atendimento do § 1o, o ato serd acompanhado
de comprovagao de que a despesa criada ou aumentada nao afetara as metas de resultados fiscais previstas
no anexo referido no § 1° do art. 40, devendo seus efeitos financeiros, nos periodos seguintes, ser
compensados pelo aumento permanente de receita ou pela redugdo permanente de despesa.

Na qualidade de Ordenador das despesas do Legislativo, informo
que nao havera aumento de despesa para a Municipalidade em decorréncia da
reforma administrativa da Camara Municipal de Itapevi, conforme se verifica do
quadro que segue, razdo pela qual ndo afetara as metas de resultados fiscais

previstas na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Duodécimos 2014 (art. 29-A, CF/88) 17.500.000,00
Limite de 70 % para folha de pagamento 12.250.000,00
Projecao de gastos com pessoal apos a reforma 8.100.000,00
Proje¢éo de gastos com a folha de p/a&amento 8.100.000,00

Itapevi, 30 de outulyro de 2013.

Rua Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80, Itapevi — SP — www.camaraitapevi.sp.gov.br
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Demonstracdo dos Gastos com a Folha de Pagamento

Art. 29-A, § 1°, da Constituigéo Federal — A Camara Municipal ndo gastara mais de 70 % (setenta por cento) de
sua receita com folha de pagamento, incluldo o gasto com o subsidio de seus Vereadores.

Na qualidade de Ordenador das despesas do Legislativo,

demonstro a origem dos recursos para custeio do impacto orcamentario e
financeiro das despesas com pessoal.

Origem - Duodécimos 2014 (art. 29-A, CF/88) 17.500.000,00
(De acordo com a Lei Orgamentaria n® 1.989, de 10/12/2009)
Limite de 70 % para folha de pagamento 12.250.000,00

(Art. 29-A, § 1°, da CF/88)

Gastos com pessoal apds a reforma administrativa 8.100.000,00
(De acordo com o relatério anexo)

Gastos com a folha de pagamento (Art. 29-A, § 1°, da CF/88) 6.000.000,00
(De acordo com o relatério anexo)

DEFCT NA FOLHA — REAJUSTE SALARIAL 2006 - 2013

49%

Conforme se verifica, ndo haverda aumento de despesa para a
Municipalidade em decorréncia da reforma administrativa da Camara Municipal
de ltapevi mesmo com a aplicagdo/do reajyste.

Rua Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80, Itapevi — SP — www.camaraitapevi.sp.gov.br
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Estimativa do Impacto Orcamentario-financeiro no exercicio em gue deva

entrar em vigor e nos dois subseqiientes / Origem dos Recursos

Art. 17, § 1°, da Lei de Responsabilidade Fiscal - Os atos que criarem ou aumentarem despesa de que trata o

caput deverdo ser instruidos com a estimativa prevista no inciso | do art. 16 e demonstrar a origem dos
recursos para seu custeio.

Art. 16, |, da LRF - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e

nos dois subseqientes;

Na qualidade de ordenador das despesas, estimo o impacto

trienal da despesa, nisso também considerando sua eventual e posterior
operacao.

Valor da despesa com pessoa no 1° exercicio ................ R$ 8.100.000,00
Origem dos Recursos - Duodécimos para 2014 ............. R$ 17.500.000,00
Impacto % sobre 0s DUoOdé&cimos .........cccvvveevecriiiiiiiinnnnnen, 46,28 %
Valor da despesa com pessoal no 2° exercicio ................ R$ 8.150.000,00
Origem dos Recursos - Duodécimos para 2015 .............. R$ 18.725.000,00
Impacto % sobre 0s DUOdECIMOS ........ceevveciiiiiiet eviicicieenn 43,54 %
Valor da despesa com pessoal no 3° exercicio ................ R$ 8.230.000,00°
Origem dos Recursos - Duodécimos para 2016 ............... R$ 20.000.000,00
Impacto % sobre os Duodécimos ..........ccccveeviiiiieniinincne 41,15 %

Camara Municipal d¢ Itapevi\em, 30 de outubro de 2013
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Camara Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | ‘ de ltapevi
- Estado de Sdo Paulo - ;, h: Mg 3 !Q

1 PROIETO DE RESOLUCAQ SUBSTITUTIVO N° 001/2014
SAMARA mUNL 1IPAL ROPIREMATO DE RESOLUCAQ n° 016/2013

’ As Cemissdas dal
(H Jgasfo
i ] £ E: ; .ml a on, Sary. Pllllets

“Dispde sobre a nova estrutura organizacional da
Cémara Municipal de [Itapevi, revogando as
~ disposicdes em contrdrio contidas nas resolugdes n°

004/2010 e 004/2011 e da providéncias correlatas,
* redenomina, readequa e transforma cargos efetivos

j

i CAMARA MU L T de carreira, cria cargos efetivos de carreira com
E 1 EITAFEVI] formagédo superzor e;-médio, altera o Manual de
- 1 A, I 00 avaligedo de desempenho e estagzo probatorio, cria
. 7 SE" g y . cargs‘s e Comissdo. de Secretar;o Geral da Mesa e
S !E-’ PQA = ,;; Coordenag:ao -para - compor a nova estrutura
’ : -",;re&{ (@ T;L- ¥ l orgamzaczonal autoriza a criagdo e implantacdo de
- novos PrOJetos tudo no dmbito do Poder Legislativo

do Mumczpzo de Itapevz i

‘C“ \ -

; ! ) i ; : .".
A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI atraves da Mesa Diretora por meio do

: pre51dente no uso de suas atribuigdés propde o seguinte Projeto de Resolugﬁo
' !
. Jx i \‘.

' Art. 1° Com a observéncia do artigd '51 IV da Constituigédo e‘i) artigo 15 da Lei

- Orgénica do Municipio, a Mesa Diretora, por intermédio dessa Resolucao, propdem a
" nova estrutura organizacional ao Poder Leglslatlvo Mumclpal

\

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Mumclpal de Itapevi passa a
compreender:

-

' I - Orgdo Parlamentar;
IT — Orgo fiscalizador interno;

III - Orgdos de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar

sustentag@o técnica e burocrética ao exercicio do mandato dos vereadores e membros da
Mesa;

IV - Orgios de gestio nas areas Administrativa, Financeira, Materiais, Pessoal,
| Processo Legislativo ¢ de suporte as atividades prdprias do Legislativo Municipal
'5 através das unidades de departamentos, divisdes e setores;

: V - Orgios de cofsultoria e assessoria nas areas juridica, administrativa e técnica
legislativa as atividafjes\fins do Processo Legislativo;

Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 05694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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., 3° Sio Orgios Parlamentar com atribui¢des aos Vereadores ate

eglmento Interno, &4 Lei Organica e a Constitui¢do Federal:

- O Plendrio;
Il - As ComissGes Parlamentares;

III - As Comissdes Parlamentares Especiais;

E IV - A Ouvidoria Parlamentar;

- A Mesa Diretora;

" Art. 4° E érgio fiscalizador do Controle Interno no dmbito do Poder Legislativo
Mumcnpa] a Controladoria Interna do Leglslatwo iem; conformidade com a CF

atendendo aos artigos 70 a 75 e incisos: La VI, do artlgo 59, da Lel Complementar n°
101, de 4/5/00 e a Resolugdo n® 17/2013.-%" s T It

. - E "",-‘.-.\‘5” \/ """
R A PR N 2
"z:'...".' LT e,

T L Fn

Pardgrafo Gnico. As atribui¢es serdo desenvolv1das por demgnacao através da funcdo

P

ettt o

H S T

cormssxonada de Controlador aos cargos efetwos de carreira de Audltor do Controle
Interno. SN S G

Art. 5° A organizagio admmlstratwa. do 6rg50 ﬁscahzador central da Controladoria
! Interna do Legislativo subordinado ‘a0 Presidente da Mesa compoe as seguintes
umdades executoras de auditoria:; "\ :

- } '!

2 . o el
I - Unidade Executora do Departamepto de Auditoria de Assuntos Parlamentar

N

Atribuico por cargo efetivo de Auditor do Controle Interno - c

II - Unidade Executora do Departamento de Aiditoria Contabil e Operacional
Atribuicdo por\qargo efetivo de Auditor do Controle Interno

III - Unidade Executora do Departamento de Auditoria de LicitagSes, Contratos e
Patrimoénio

Atribuicéo por cargo efetivo de Auditor do Controle Interno

IV - Unidade Executora do Départamento de Auditoria de Pessoal

Atribuiggo por cargo efetivo de Auditor do Controle Interno

Art. 6° Sdo unidades de apoio as atividades politico-parlamentar subordinados ao
Presidente através da Secretaria Geral da Mesa, o Gabinete da Presidéncia, Gabinete dos

Vereadores, Coordenagéo de Consultoria Legislativa, Coordenagdo dos Nucleos
Assessoramento as Comissdes € a Coordenagdo do “SAC” Servigo de Atendimento

@

Rua Armaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: (06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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idaddo e suas respectivas atribuigdes serdo desenvolvidas através dos cargos piblicos

N o fassim dispostos:

: I - Gabinete da Presidéncia;

Atribui¢do de Chefia a cargo em comissdo

| II - Gabinetes dos Vereadores;

Atribui¢do de Chefia a cargo em comissdo
'}II - Coordenagdo de Consultoria Legislativa;

Atribui¢do por Coordenador a cargo em comissdo
V2 R

-d- P
IV Coordenacgdo dos Nucleos de Assessoramento as Coxmss es;.

" -t
'T’J/ \..f e e

{ Atribuigdo por Coordenador a cargo em comlsséo
e

V - Coordenagdo do SAC — Servigo de Atendunento ao Cldadio, )

Il
Ny
-i}
'.\.

Atribuigdo de Coordenador a cargo sem.cormssﬁ‘.o g

" ;

i ) '
. Art. 7° Sdo unidades de gestdo adtmmstratlva, financeira, operacmnal* e de projetos,
subordinados & Presidéncia através da Supermtendenma das Coordenadonas € suas

P atribui¢des serdo desenvolvidas pelos cargos publicos assim dlspostos
/ .
\ ‘ \ - -, . K

b . a_ e . e I .
j I - Superintendéncia das Coordenadorias; -1« ___. -~ g

\‘

‘ o~ e -7 .
Atribui¢do por cargo em comissdo de Superintendente das Coordenadorias

0

‘ } IT - Coordenagdo de Orgamento ¢ Finangas;

4
' iAtribuig:io por Cargo em comissdo de Coordenador dec Orgamento e Finangas do
. ‘ Legislativo
) Setor de Contabilidade e Orgamento;
Atribuicdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagio em
Contabilidade

Atribuig3o por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagio em Ec

i

|

," b) Setor de Liquidag¢do de Despesas;

'.' Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

i
."
Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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- ‘c) Setor de Tesouraria; Fotha M2 —311:%2'

Atribui¢3o por cargo efetivo de Técnico em Finangas do Legislativo
d) Setor de expediente e transporte;

Atribuicdo por cargo efetivo de Auxiliar do Legislativo

ti + I1I - Coordenag@o da Administragdo;
;

|
! :

| tribuigdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagdo em
t Administracdo

0; ' @) Setor de controle de pessoal; T S i
| L R

Atribuigdo por cargo efetivo de Assisterité.:d_oﬂ:Leg'i-'élEti'\;g TR

i Atribui¢do por cargo efetivo de Assistente dé Legiélatin o
. T
i | R e b
; ©) Divisdo de selego, desenvolvimento e avaliagao de pessoal; ;!

l b) Setor de folha de pagamento e beneficioé; B !
| | Lo
! i Atribuiggo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formag8o em Psicologia
| . e

6) Setor de Publicagdes;

’ | Atribuic8o por cargo efetivo de Assistente Légi'slat'wo - = I ’
' e) Setor de expediente e transporte; ’
.! | Atribui¢do por cargo efetivo de Auxiliar do Legislativo
| . ) Setor de Protocolo e Autuagio;
: " Atribuicdo por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo

' | ) Setor de expedigdo e distribui¢éo de correspondéncias;
" Atribuigdo ao cargo efetivo de Auxiliar do Legislativo
h) Setor de Informatica;

Atribuigdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com forma Analise de
sistemas e TI

i) Setor de Prevencdo de Acidentes; \

€

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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IV - Coordenacgdo de Materiais, Patrimonio;

Atribuig#o por cargo efetivo de Analista e Assistente do Legislativo
a) Setor de gestdo de materiais de consumo;

Atribuicdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

b) Setor de gestdo de patriménios;

| Atribuig#o por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

! OO I

. €) Setor de expediente do departamento. ¢, " "\'}

x[ ('Y"\- ‘.r":—.:'-._. . :

. Atribuigdo por cargo efetivo de Auxiliar é$§s'isfénfe do Legislativo

| R
(. R B

* ¥ — Coordenagdo de Gestdo de Licitagdes e Contratos

Atribui¢do por cargo efetivo de Analistaie Assistente do Leglslatw?

cy

! v‘

a) Diviso de Gestio de Licitac;éeé 4
AT - ) .

fxtribuigﬁo por cargo efetivo de Assistente ¢ Analista do Legislativo
. “ P

N

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

tribui¢do por cargo efetivo de Técnico de Seguranga no Trabalho do Legislativo

= Y eemiman. 1w
ity e s
S ] B A O

!

]

:
!

: a.l) Setor de licitagdes de materiais = . A

- -
- -

: $ . ’ -

Atribuicdo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legi§fativo

1

i 5.2) Setor de licitagdes de servigos e obras
|

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo

~----.-a-h—__
~at < Municipal

O¢ ltapev]

e Ne 3San

-y

b) Divisdo de gestdo de contratos, convénios, parcerias e atas de registro de precos

Atribui¢go por cargo cfetivo de Assistente e Analista do Legislativo
b.1) Setor de gestdo de convénios € parcerias
Atribuic#io por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo

b.2) Setor de gestdo de contratos

Atribui¢do por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo @

-

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090

Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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/‘1:3'3) Setor de gestdo de atas de registros de pregos

|
Atribuigfo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo
|

(i
}/I — Coordenacéo de Infraestrutura;

{Xtribuic;ﬁo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo
\

é) Setor de Garagem e Frota,

Atribuicgo por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo

b) Setor de gestdo de equipamentos, informdtica e infraestrutura de rede;

. R I i
i Atribui¢8o por cargo efetivo de Auxiliare. A551stente do. Leglslatlvo
' ' NS e T sl
: ¢) Setor de zeladoria; n;'{,'x T WUTET
& ERR 2

Atribuic¢do por cargo efetivo de Aux111ar do Leglslatlvo V

r'

: telefoma, e elevadores; bt
: o
: Atnbuu;ao por cargo efetivo de Aux1hane Assistente do Leglslatlv

'«\ o

1e) Setor de manutengdo predial, ("~. A

'y

-

l .
Atnbmcao por cargo efetivo de Auxlhar Leglslatlvo \Y

1 h -
f) Setor de expediente do departamento de mfraestrutura

-

Vi - -

‘ ; Atribuig:io por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo

;- zVII — Divisdo de Policia do Legislativo;

. %Xtribuigﬁo por cargo efetivo de Agente de Policia do Legislativo
:;1) Setor de Policia do Plenario;

f, - Atribuigio por cargo efetivo de Agente de Policia do Legislativo
b) Setor de Policia de Infraestrutura;

Atribuicdo por cargo efetivo de Agente de Policia do Legislativo
¢) Brigada de Incéndio.

Atribuigdo por cargo efetivo de Bombeiro do Legislativo

L

Camara Municipal
de ltapevi

Fotha e %320_

i

. - !

. d) Setor de gestdo de servigos tercem;ados de portana, hmpeza, (opa, ‘manutencio de
o

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694090

Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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t VIII - Coordenagdo de Projetos do Legislativo;

tribuigéo por cargo em comisséo de Coordenador de Projetos
i

} : a) Divisdo do Projeto Escola no Legislativo;

{\tribuicﬁo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagéo em Pedagogia
: através de Funcgdo de supervisor

a.1) Atendimento s Escolas da Rede Municipal de Ensino;

Atribuicgo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

!

?_2) Atendimento as Escolas da Rede Estadual de Ensino; =

. - -'\ . -.'_.-:. r‘"?\h {S‘:“/‘
. g Atnbuu;ﬁo por cargo efetivo de Assistefite’ ‘do Leglslatwo Nt
y % ,, e £ ST
i T A,
! a.3) Atendimento as Escolas da Rede Partlcular de Ensmo N

l

§ Atribuigo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

) ~\'.‘s3
. ! Ll AN
t o

I : it
H
i

". i

- b) Pinacoteca no Legislativo; ! :

A)

Atribuicio por cargo efetivo : de Anahsta do Legnslatlvo com formac;ao em
Biblioteconomia A :

: . .t e 1
) W\ ‘

1 .¢) Histéria do Legislativo; e

; Atribuic#o por cargo efetivo de Analista do Lég'islativocom férmaqﬁo em Histéria

i
;! "d) Escola do Parlamento;

o Atribuigdo por cargos efetivos com formagéo de nivel superior

b}
bem como as unidades de apoio das consultorias e aos nlcleos de assessoria

subordinados & Secretaria Geral da Mesa, e suas atribuigdes serdo desenvolvidas pelos

|
I
[
|
|
'.
i Art. 8° Sdo unidades de gestdo administrativa e operacional do processo legislativo
P
'.
|I cargos publicos assim dispostos:

|

|

I - Coordenagdo do Processo Legislativo;

Atribuicdo por Cargo em comissdo de Coordenador do Processo Legislaivo

a) Setor de Controle do Processo Legislativo;

| ¢
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI Camara Maniopa
i

- Estado de S#o Paulo - de ltapevi
tnbulc;ao por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

Tpe. Mo ‘__‘_35@

; b) Setor de Fiscalizag@o do Processo Legislativo;
5 |

tribuicdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

¢) Setor de expediente da Coordenagédo do Processo Legislativo.

tribuigdo por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo

, cli) Divisdo de Documentagio;
i

J: Atribuigo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagéo em Arqulvologla
‘ através de Fungdo de supervisor

d 1) Setor de Documentagdo do Leglslatlvo e Al TR

"“' oroye ~-._~'

Sowa,
’

| S s i fe
. AmbU1¢a0 por cargo efetivo de A551stente ‘do Leglslatlvo T
?“"“ SN !":v-“f'::"-’“: 5
: d.2) Setor de Arquivo Geral 7 o
!

N\

) !
. Atribui¢do por cargo efetivo de Assisten'te do Legislativo

; *~."‘i - A T
; : T) Setor de Registro Parlamentar e Revisdo; =~ oo % o
: fgtribuic;ﬁo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

a o
* f) Setor de registro de atas;

1

{ C. -
Atribuigfo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

N o
Y - -t
- e -

SR S o AP a L AIem P T 8 A YE

. g) Setor de controle e arquivo de imagens; -

p -

. ' - Atribuic8o por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

camtavare o

; Q 1:1) Setor de publicagio do Legislativo;
f ; ; Atribuicﬁo por cargo cfetivo de Assistente do Legislativo
: - 1) Setor de controle e tramitagdo;

Atribuig8o por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

j) Setor de redagdo;

Atribuigdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formaga Letras através
de FungZo de supervisor

k) Setor de expediente da divisdo.

&
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

o . - Estado de Sdo Paulo -
tribui¢dio por cargos efetivos de Auxiliar e Assistente Legislativo - ——
[Camara Muricipe!
1) Divis@io de Supervisdo e Gerenciamento de Plenério; ge ltape)
| o 3
' Atribui¢do por cargo efetivo de Assistente Legislativo | Fotha P g
1.1) Setor de assisténcia ao plenario;

y

f\tn'buicﬁo por cargos efetivos de Auxiliar e Assistente Legislativo
1.2) Setor de apoio técnico ao plendrio;

~ Atribuig8io por Auxiliar e Assistente Legislativo

Art. 9° As unidades de gestio administrativa das Coordenadorias de orgamento e
| finangas, administragdo, materiais, infraestruturd;!Politia do Legislativo e Projetos
P /'\

{ estardo subordinadas & Supenntendenc1a das Coordenadonas ~

+ “)" T.-M ~"i'1. -."-.' -.,
’ Art. 10. Sio unidades de gestdo admuustratlva, operacmnal e de assessoramento que
: compde a Coordenagdo de Comumcacﬁo do Legislativo subordmado ao Presidente
| através da Secretaria Geral da Mesa, e suas atnbulqées serdo desenvolvidas pelos cargos

publlcos assim dispostos: S

I - Coordenagiio de Comunicagéo do Legislativo; f i
. . i : C t} .

Atribuig3o por cargo em comissdo de Coordenador de Comunicagio Ho Legislativo
g) Divisdo de Imprensa; e

)
Coy,

Atribuicdo por Cargo em comissio de Codfd_er;ador de Imprensa

~
C o~
.-

' b) Setor de eventos;
Atribui¢go por cargo efetivo de Assistente do Legis-lativo
. ¢) Setor de suporte multimidia;
Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
d) Divisdo do cerimonial;

Atribuicdo por cargo efetivo de Jornalista do Legislativo através de Funcgdo de
Coordenador

e) Divisdo do Nucleo da TV Camara;

Atribuigdo por cargo efetivo de Jornalista do Legislativo através de cdo de
Coordenador

f) Setor de expediente da Coordenacdo de Comunicagdo;

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

i Camara Municipal
- Estado de Sdo Paulo - 2 a: Rapevi

tribuigdio por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo rohaMe Yo D
A ~7

rt. 11. A estrutura organizacional dos drgdos de apoio & atividade politico-parlamentar
?stﬁo subordinadas a Secretaria Geral da Mesa, e suas atribui¢des serdo executadas por
cargos efetivos, bem como aos cargos em comissdo de Assessor Parlamentar e Chefe de
Gabincte Parlamentar.

rt. 12. Sdo orgdos de apoio as atividades politico-parlamentar subordinadas a
Secretaria Geral da Mesa e suas atribuicOes serdo desenvolvidas por cargos publicos
assim dispostos:

' I - Gabinete da Presidéncia:

3

: <) 02 (dois) Cargos em comissdo de Assessor Parlamentar;
\.1 [ 1'*! I ]
: d) 02 (dois) Cargos em comisséo de.Chefe de. Gabmete ,f .
f - "' -" .-‘,"' - .' * \- \
- €) cargos efetivos de Auxiliar, A551stente e Anahsta do Leglslatwo
e S =
1
III Gabinete Parlamentar; (17 Vereadores) . - 1

I 541) 01 (um) Cargo em comlssao‘de Alssessor Parlamentar (17 éargos em comissio)
[ .

. § / ] ' ; N

b) 01 (um) Cargo em comissdo de'Chefe de Gabinete; (17 cargos em comissdo)

| {0l {ie
<‘:) Cargos efetivos de Auxiliare Assxstente Leglslatlvo, S
i ! \ B

I - Coordenagdo de Consultoria; . "

\

i

i
4
-

Lald

-

Lo i . N
* Atribuigdo por cargo em comissdo de Coordenador das Consultorias

- -

h)  Divisto de Consultoria Juridica;
Atribuigdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo
. {) Divisgo de Consultoria Administrativa;
' Atribuigz‘io por cargo efetivo de Analista do Legislativo
i) Divisdo de Consultoria Judicial;
Atribui¢io por cargo efetivo de Analista do Legislativo
k) Divisdo de Consultoria do Processo Legislativo;

Atribuicédo por cargo efetivo de Analista do Legislativo

1) Divisdo de Consultoria em Contratos e Licitagdes;

0
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI  [Corora Nomcipal|

- Estado de Sao Paulo - de Itapevi
"Atnbuu;ao por cargo efetivo de Analista do Legislativo Fr'h ,"“9 -%i

)  Divisdo de Consultoria em Elaboragéo e Técnica Legislativa;
tribui¢do por cargo efetivo de Analista do Legislativo

n) Divisio de Consultoria em pesquisa e assessoria de andlise prévia das
prop051turas

I

Atribuicdo de cargo efetivo de Analista do Legislativo

h) Setor de expediente da divis@o.

;
i
:

Atrlbulg:ao por cargos efetivos de Auxiliar e Assistente Legislativo

f"""‘, 1

\._..‘,

-y

I]V Coordenagédo do SAC - Servigo de Atendlmento ao Cldadao, P

S w1
V‘,, v._,.,.-—:.‘:; :'"‘-‘-‘ \""\r‘

Atnbulgao por cargo em comissdo de Coordenador do SAC A

~~.

e) Setor do “Sistema de comunicagdo — F ale Conosco ;

Atnbulqao por cargo efetivo de A351stente do Leglslatlvo . 5~.,~

B

o
f) Setor do “Central de Atendimento ao c1dadﬁo - 0800-xxxxxx~”; :
! P i
‘ .

i
;’Mribuiq:io por cargo efetivo de Assistente do Legislativo b

i R

" g) Setor do “Atendimento Institucional (presencial)”; - o

|

. \ : - "
Atribuigdio por cargo efetivo de Assistente do Legislativg, .-~

i h) Setor de Expediente do SAC;

i
b
i

Atribuiq:io por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

V - Coordenacdo dos Nucleos de Assessoramento as Comissdes;

! Atribuigfo por cargo em comissdo de Coordenador dos Nicleos de Assessoramento

a) Nucleo de Assessoramento ao Processo Legislativo;

Atribuigdo por Fungfo de Supervisor a cargo efetivo de Assistente e Analista do
Legislativo;

a.l — O Nucleo de Assessoramento suportara a participag@o e representagdo dos cargos
em comissdo de Assessor Parlamentar

b) Nucleo de Assessoramento as Comissdes Extraordindrias e Tempo

e
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI de ltapevi

\ - Estado de Sdo Paulo - Foth Mo Ho
$Atribuicdo por Fungdo de Supervisor a cargo efetivo de Assistente ¢ Ana ista. do.

j;-.. - fteglslatlvo

' “ t‘>.1 — O Nucleo de Assessoramento suportard a participa¢do e representagdo dos cargos
I em comissdo de Assessor Parlamentar
H

: ¢) Nicleo de Assessoramento as Comissdes Permanentes;
SR |

: ' AtribuigBio por Fung@io de Supervisor a cargo efetivo de Assistente e Analista do
].egislativo;

P ¢1-0 Nicleo de Assessoramento suportard a participagdo e representagio dos cargos
| ' em comissdo de Assessor Parlamentar

$

+ €) Setor de expediente da Coordenagdo.

3 Raatl| | Li‘

r L.-

t Ambulgﬁo por cargos efetivos de Auxlllar e Assxstente Leglslatlvo, .
® P

Art 13. As unidades dos o6rgdos de gestio admnmstratwa e fmancelra, de processo
leglslatlvo e Consultoria s3o prwanvas de servidor do Quadro Efetivo de Carreira da
Camara Municipal. :

, Art 14. A designacio das fungdes comlssmnadas de Controlador do ‘Controle Interno,
' Coordenac;ﬁo e Supervisdo das umdades administrativas da estrutura’ organizacional,
* requerern como requisitos pOSSUlI‘ formag:ﬁo supenor, e as fungdes de Encarregado
~ fequerem como requisitos possuir formagdo de ensino médio, e todos devem apresentar
apudao e conhecimento amplo compatwel com as fungdes.

\ v -

: : § 1° A nomeaglo de servidor publico ocupante de cargo ‘efetivo de carreira a fungdo
comissionada ¢ ato do Presidente da Mesa. Diretora, apontado pelo departamento de

- recursos humanos dentre os serv1dores que preencham os ‘requisitos exigidos nesta
{ Resolugdo.
{ .- -

. § 2° Ao servidor ocupante de cargo publico de carreira efetivo, apresentar aptidio e

qualificagdo nos termos deste artigo, através de resultados da Avaliagdo de Desempenho
em Estégio Probatdrio podera ser designado a desenvolver fungdo comissionada apés 1
(um) ano de efetivo servigo.

- e

§ 3° O servidor que estiver cumprindo periodo de estagio probatério, e estiver
desempenhando fungdo comissionada serd submetido & avaliagio de desempenho
funcional em estagio probatdrio nas atividades desempenhadas atinentes as fun¢des do
cargo nomeado bem como a fungdo comissionada designada nos termos definidos no
Anexo XIII nesta Resolugdo.

Art. 15. Na transposi¢do dos atuais servidores ao regime desta resolugdo, serd
observada a antiguidade de nomeagdo nos cargos até entdo ocupados.

Art. 16. O Poder Legislativo do Municipio de Itapevi procedera \p:
desta Resolugdo, as movimentagdes de cargos que se fizerem necesSy
cumprimento.

da publicagéo
a§ ao seu inteiro
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rt. 17. Aos cargos pubhcos designados a fun¢do comissionada é devida a retribuigéo
}pecumarla pelo seu exercicio nos valores fixados no Anexo IV e na legislagdo
; pertmente

rt. 18. Adequa e transforma os cargos publicos efetivos de carreira, criados com a
Ilesolugﬁo n° 004/2010 de Analista Legislativo I, IT e IV em Gestdo Piblica, para cargos
! de Auditor do Controle Interno, cuja forma de provimento, vencimentos e requisitos de
t acesso permanecem inalteradas, tendo o acréscimo das atribuigdes de Controle Interno e
' adequag:ao de carga horaria demonstrados no Anexo IX.

fParégrafo inico. Os Auditores do Controle Interno desempenharao suas atribuicGes
atendendo aos artigos 70 a 75 da Constitui¢@io Federal e aos incisos I a VI, do artigo 59
* da Lei Complementar n° 101, de 4/5/00.

' Art. 19. Adequa e transforma os cargos publicos efetivos de carrelra, criados com a
}Resoluq,ao n° 004/2010 de Analista Leglslatwo:III em Gestao Publica com formagéo
.  superior de Jornalismo, em cargos ™ de,Jomahsta do Leglslatwo, cuja forma de
' prov1mento, vencimentos, requisitos de acesso; permanecem inalteradas, adequando as
novas atribui¢des especificas a formag:ao académica de Jomahsmo demonstrado no
Anexo IX.

H

' Art 20. Ficam criados 16 (dezessels) cargos de Anahsta do Legls‘latlvo com formagio
supenor de provimento efetivo, cu_]os requl51tos atribui¢cdes’ e§ remunerag:ao estdo

demonstrados nos Anexos II e IX.
I

I - Analista do Legislativo - formacio superior em Administragdo -—"Oli (um) cargo;

v cmopme e,

II Analista do Legislativo - formac;ﬁo supenor em Contabilidade — 01 (um) cargo;

III Analista do Legislativo - formaq:ﬂo superlor em Economla 01 (um) cargo;

- bt v omt oy o

IV Analista do Legislativo - forma(,:ao supenor ém Anlise de Sistemas e TI - 01 (um)
i x ) - N ’

; . cargo; -

1

i 'V - Analista do Legislativo - formagdo superior em Web Design — 01 (um) cargo;

1

¢ : VI- Analista do Legislativo - formag&o superior em Histéria — 01 (um) cargo;

- . -
———

! L VII- Analista do Legislativo - formagdo superior em Pedagogia — 01 (um) cargo;

VIII - Analista do Legislativo - formag&o superior em Psicologia — 01 (um) cargo;

" IX - Analista do Legislativo - formag&o superior em Biblioteconomia — 01 (um) cargo;
X - Analista do Legislativo - formag&o superior em Letras - Lingua Portuguesa e Lingua
Inglesa e Libras — 01 (um) cargo;

XI - Analista do Legislativo - formagdo superior em Arquivologia — 01 (um) cargo;

XII- Analista do Legislativo - formag#o superior em Direito — 05 (cinco) cargos.

Art. 21. Fica criado 01 (um) cargo de Técnico de Seguranga no balho do
Legislativo, com formagdo de ensino médio e técnico em seguranga balho, de

e
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rovimento efetivo, cujos requisitos, atribuigées e remuneragio estio demonstrados nos

~ .« “Anexos IX e II.

rt. 22. Ficam criados 20 (vinte) cargos de Assistente Legislativo I, com formagéo de
R ¢nsino médio, de provimento efetivo, cujos requisitos, atribui¢des e remunerago estdo
i demonstrados nos Anexos [X e IL

o Art 23. Ficam criados 02 (dois) cargos de Auxiliar Legislativo V com formacdo de

" ensmo fundamental e técnico proﬁsswnahzante em manuten¢do predial e pequenos
reparos em elétrica, de provimento efetivo, cujos requisitos, atribui¢des e remuneragio
éstiio demonstrados nos Anexos IX e II.

f | kArt. 24. Fica criado 01 (um) cargo de Auxiliar Legislativo 1l com formagdo de ensino
- | fundamental, de provimento efetivo, cujos requisitos, atribui¢des e remuneragéo esto
demonstrados nos Anexos IX e II.

T

PR
b - Art. 25. Ficam criados 02 (dois) cargos’ de Bngadlsta do Leglslatlvo de provimento
.' efetlvo cujos requisitos, atribui¢Ges e remunerag:ao estao demonstrados nos Anexos IX
P ell \, e }- (\%f..‘:
: | g e

'Art. 26. Ficam criados 05 (cinco) cargos de Agente de Policia do Legislativo, de

: provunento efetivo, cujos requisitos,, atrlbulqc”)es e remunerac;io estao demonstrados nos
: :'AnexosIXeII . T
; : ! § . _'_,:. L ; i

» Art 27. Ficam criados os segumtes cargos de prov1mento em comlssao com formag&o
i supenor cujos requisitos, atnbulqﬁes, descrigbes e remuneracéo constam nos anexo X e
III, que compordio as unidades admmlstratlvas das coordenadorias de apoio aos

parlamentares na estrutura orgamzacmnal da Cémara Mumclpal de Itapevi assim
dlspostos ‘,\ N ~

v
Y

; ‘\

i I Secretario Geral da Mesa — formag:ao supenor -01 cargo

; II Coordenador da Comunicagéo — formaq:ao superior — 01 cargo

. ' III — Coordenador de Projetos do Legislativo — formag&o superior — 01 cargo;
f IV — Coordenador das Consultorias — formagao superior — 01 cargo;

Y — Coordenador do Nuicleo de Assessoramento as Comissdes — formagéo superior — 01

, cargo;

' VI - Coordenador do SAC - Servigo de Atendimento ao Cidaddo — formagio superior —
i . 01 cargo.

: Art. 28. Adequa no Quadro de valores do vencimento base que compde os salarios dos

cargos publicos em comissdo do Poder Legislativo demonstrados nos Anexos [ e IIl e
na legislagio pertinente.

Art. 29. Com a nomeagdo dos aprovados em regular concurso publico o cargo de
Analista Legislativo — Formag@o em Direito, ficardo extintos os cargos el Yomissido de

Consultor Legislativo.
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g Art 30. Revoga o § 3° do Artigo 11, disposi¢des e anexos em contrério contldas na

’Resolug:ﬁo n° 004/2010, Resolugio 004/2011, Resolugdo n°® 006/2012, Resolugdo n°
901/2013 Resolugfio n® 14/2013 e publica os novos Anexos 1, II, I, IV, V, VI, VII,
VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI e XVIL

Art. 31. Fica a Cémara Municipal de [tapevi autorizada a criar e implantar o Projeto

Escola do Parlamento.

§ 1° O Projeto Escola do Parlamento devera atender as demandas e peculiaridades

propnas do Poder Legislativo como fungio permanente.

§ 2° O Projeto Escola no Parlamento devera atender a uma agio consciente € organizada

: do parlamento no sentido de capacitar e qualificar a atuagfo dos agentes envolvidos no

iprocesso de representagdo e participagdo democrdtica, tanto no &mbito da Cémara
- Municipal, quanto das demais Instituigdes e Orgdos do Municipio, Estado e em
especlal da Sociedade, sob a perspectiva espec1ﬁca dasrquestées inerentes as fungdes e

. & atuagfio do Poder Legislativo bem como na Gestﬁo Pubhca em geral

, _____
g ~._; .,

Art. 32. Fica a Cimara Municipal de Itapevx autonzada a cna: ¢ implantar o Projeto
' Pinacoteca no Legislativo. O /

§ 1° O Projeto Pinacoteca no Leglslatlvo deverd atender as demandas e pecuhandades

propnas do Poder Legislativo como fungao permanente ‘

; i

i § 2° O Projeto Pinacoteca no Leglslatxvo deve ser uma agﬁo consmente ¢ organizada do

parlamento no sentido de classificar e quahﬁcar as informagGes envolv1das nO Processo
de representagdo e participag@o democré.tlca, a Sociedade, sob a perspectlva especifica
das questdes inerentes as fun¢des e a atuaqﬁo do Poder Leglslatwo bem como na Gestdo
_Publica em geral. | KA
‘ TN, -

§3°0 Pro;eto Pinacoteca no Leglslatlvo devera atender-e apnmorar a qualidade da
expenenc1a do publico com as artes v15uals por meio do ‘estudo, salvaguarda e
comunicagdo de seus acervos, edificios e memérias;da. consolidagdio e ampliagdo desses
acervos.

§ 4° A miss3o do Projeto Pinacoteca no Legislativo ¢ resgatar historicamente, constituir,
consolidar e ampliar, estudar, salvaguardar e comunicar um acervo museologico,

“arquivistico e bibliografico, produzido pelo Poder Legislativo Municipal ou
intrinsecamente relacionado com a cultura histdrica politica legislativa do Municipio de
Itapevi, seu edificio e memérias; visando o aprimoramento da experiéncia do publico ¢
o estimulo & participagdo democritica.

§ 5° O Projeto Pinacoteca no Legislativo deveré ser reconhecido como museu, espago
de produgdio e difusdo de conhecimento, centro educacional e de inclusdio social,
referéncia de qualidade, consisténcia e dinamismo no cenério museoldgico, arquivistico
e bibliografico sob a perspectiva especifica das questdes inerentes as fungdes e a
atuagdo do Poder Legislativo bem como na Gestdo Publica em geral.

§ 6° O Projeto Pinacoteca no Legislativo deverd compreender em seus res:

L
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) i
| Art. 35. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

—n..m o - aie ditm g el

- Salvaguarda e comunicagio dos acervos e edificios dentro dos padrdes tecmcos mais’
mgorosos

II - Cumprimento da fun¢fo educativa compreendida como atuag@io permanente no
i;rocesso de aprimoramento das habilidades de cada individuo, buscando seu
desenvolvimento e o da sociedade;

I1I - Respeito aos principios éticos de conduta;

E IlV Constru¢do e manuteng¢do de um ambiente de trabalho solidario e estimulante;
! ?/ Apoio ao desenvolvimento e valorizaggo dos recursos humanos da instituigio;
VI Compromisso, Responsabilidade e Inovagdo no exercicio profissional.

Art 33. Fica a Cimara Municipal de [tapevi autorizada a crlar ¢ implantar o Projeto
- Resgate da Histéria do Municipio. - ),/\ [r 7"::7.“:'-‘?;.. P,

.’:~ . ’
. 5‘.‘“3 -+, 1 .‘:\, -»,. “

.- . L, .“a. .
. ; ~t ‘3"

Art 34. As despesas decorrentes desta Le1 serﬁo suportadas spor dotagbes proprias
. previstas e reservadas no PPA, LDO, LOA ‘e em atendimento & LRF

ORTELA

CAMILA GODOI DA SILVA
3° Secretaria

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
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I,ANEXO Xil - MANUAL DE AVALIAQAO DE ESTAGIO PROBATORIO E
.5 {DESEMPENHO DE CARGOS DO SERVIDOR PUBLICO DO PODER LEGISLATIVO
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo - { Cartiars Municipal |
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Folhz pro

ANEXO |

| : TABELA DE VENCIMENTOS-BASE (VB)

! et ~
) "1,1-’- .l . ]
i ‘ - \,...’J—"‘ T - /{
RS * . ,—::. ';“-—-ﬁ\,\..\ O
. e = T ;./"'\, (N
AP RS R ARy \"\‘5
Grupos %7777~ 7 \encimento Base | Valor do VB
4 Grupo A — Cargos Efetivos de Carreira” - vVB1 "7 900,00
' Grupo B — Cargos em Comissdo VB 2 700,00
f Eooan !
» AT
] .. . \ - -, . '..- -.:: ) '_' ;".
;o sl :
; P ‘
i ¢ s
; d :
: e
; SR
\ A
A '.\
{ 3 N, B
2 N \\'\ - . -
@
’ :
v
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV] | Cémas Municipal |

de ltapeyvi

ANEX étzﬁio de Sdo Paulo Eohape K b
7] QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DE
i! |’ CARREIRA
S GRUPO A
! Quant. Cargos Efetivos Formacho Nivel T ReT T Tndics
; ifi 1 |Auditor do Controle Interno Adminisiragio YT
; ‘I 2 |Auditor do Controle Intemo Oweito TR
it '[* 1 |Auditor do Controle Intemo Contabiidade T
| 2 | Jornalista do Legislativo Jomalismo R
| 1 __ | Analista do Legislativo Adminisirago e
i 1 |Analista do Legislativo Contatilidade T ™
f 1 |Analista do Legislativo Economia T
1 |Analista do Legislativo -} [Andise de Sistemas e T |1 ] T T 500
1 1 |Analista do Legislativo 5. r > movebveans [T | T w0
C ) 1 |Analistado Legislativo 7ol PO oA [T
1 __|Analista do Legislativo iz | o roond TN
1 |Analista do Legislativo oo | PeoegE T
1 __|Analista do Legislativo ' _ Eibiciaconom-, 1T
1| Analista do Legislativo . | = TT
1 | Analista do Legislativo ' T T T R
5 |Analista do Legislativo - RN R
E | 1 | Técnico em Finangas do Legislativo - Tec Cont . {4 | T 7o
': 1 |Técnico em Seguranga do Trabalho Téc Sequanga —, v T T30
1 |Assistente Legislativo | Medo 3T ™
Z 2 |Assistente Legislativo | ¥ LTI R L
: !; 22 | Assistente Legislativol - 3 - -Wadio ! e
ar 20 |Assistente Legisiativo | . © W&o T
‘i 1 | Assistente Legislativo Il L edia - ST T
! 1 | Assistente Legislativo I N T ™
h 1 |Assistente Legislativo [l . Wadia - 3T |
S 1 |Assistente Legislativo IV | W T
.i 1 | Auxiliar Legislativo | Fund AT
i © 20 _|Auxiliar Legislativo | rund ™
it 1 [Auxiliar Legislativo II Fund fLrgm
3 |Auxiliar Legislativo I Fund T
2 |Auxiliar Legislativo Il Fund YTTT e
i 1 |Auxiliar Legislativo IV Fund AT
i 2 | Auxiliar Legislativo V Fund T
2 | Fotégrafo do Legislativo Médo RN EEE
2 | Brigadista do Legislativo Wedio - Form. Bombeiro ™1 T~ T 17250 |
5 |Agente de Policia do Legislativo Vedo T
112 Total de Cargos Efetivos

©
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- do de Sdo Paulo -
ANEXS T
QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONAp®Sha Mo
~ (GRUPO B)
i ! QUADRO 1 — DAS REFERENCIAS E INDICES
QUANT | REF |CARGO INDICE
] A | Superintendente das Coordenadorias 1270
L A |Secretario Geral da Mesa 1270
1 B |Coordenador de Finangas e Contabilidade do Legislativo 950
L 1 B |Coordenador do Processo Legislativo 950
. A B | Coordenador da Comunicagio 950
: f 1l B [Coordenador de Imprensa 950
1 B | Coordenador de Projetos do Legislativo .- 950
i -4, B |Coordenador das Consultorias  =-'~ T/ {5 950
. : 1 B |Coordenador do Nucleo de’Assessoraménto as'Conissoes 950
| b1 B | Coordenador do SAC — Servi¢o de Atendlmento ao Cidadéo 950
i i § C |Consultor Legislativo S 723
.19 | |Assessor Parlamentar ) 1070
‘19 J | Chefe de Gabinete - 822
; ‘.“ . ~‘ . .. . R B "‘,.
: b
1 ; SITUACAO ATUAL .........c.ooreeenld oo . 53 cargos em comlssao
o ! ti
. SITUAGAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS DO

LEGISLATIVO (com formagao supenor em Dlrelto) et 48 cargos em comissao

. -
R e

©
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV] | Camara Municipal

Estado de Séo Paul do ftapey

- sta 0 d€ »ao raulo -

ANEXO 1V Fohate S} JD |
DA GRATIFICAGAO POR FUNCAO

ATRIBUICAO FORM. [REF.

Controlador do Controle interno SuUpP FCG-01

Coordenador SUP FCG-01

Coordenador da Administragao do Legislativo

SUP FCG-01

Coordenador de Assunto Orgamentario e Financeiro do Legislativo

SUP FCG-01

Coordenador de Assuntos Juridicos do Legislativo

SuUpP FCG-01

Coordenador de Comunicagéo do Legislativo

SUP FCG-01

Coordenador de Gestao de Licitagdo e Contratos

SUP FCG-01

Supervisor SUP FCG-03
Supervisor de Contratos de Servigos Terceirizados do Legislativo SUP FCG-03
Encarregado Imediato e} =Y o MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Apoio Parlameéntarvr: -, ,-&yd L~ MED FCG-05
Encarregado dos Servigos Técnico Legislativo™~~77" ?l.\. ‘_ﬁ’"\ v MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Patriménio s 7257+ -ty SX% MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Almoxarifado'do Legislativo v MED FCG-05

Encarregado dos Servigos de Departamento de Pessoal do Legislativo

MED FCG-05

Encarregado dos Servigos de Controle dos Transportes do Legislativo -« _

.|MED FCG-05

Encarregado dos Servigos de Contabilidade do Legislativo . '+ ; o

MED FCG-05

Encarregado dos Servigos de Tesouraria do Legislativo , ’

MED FCG-05

Encarregado dos Servigos de Secretaria de Planejamento do Leglslatlvo

MED FCG-05

Encarregado dos Pedidos de Compras do Legislativo

* [MED FCG-05

Encarregado dos Servigos de Registros Taquigraficos e

SUP FCG-03

Gratificacdo por encargo de curso ou concurso A

SUP FCG-01

'Gratlf cagao de presenga por pamcnpagéo em comlssoes NlVEL l -

. FCG-02
Permanente . e T
Gratificagédo de presenga por partncnpagéo em comlssées NIVEL -
FCG-03
Temporaria -
‘Gratificacdo de presenga — Atividades de Cerimonial FCG-06

E
it

, !

E ~_ ESCALADE VALOR o
. NIVEL DA FCG VALOR DA FCG
FCG - 01 5VB1
FCG - 02 _ 4 VB1
FCG - 03 3VB1
FCG - 04 2 VB1
FCG -05 1 VB1
FCG - 06 0,2 VB1

©
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV

- Estado de Sdo Paulo -

ANEXOV

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS

ke T

Camara Municipal
de ltapevi

Foth: Mo 52

Quant. Cargos Efetivos rormaclo ve
1__|Auditor do Controle Interno AdminSragzo N
2 |Auditor do Controle Interno virelto !
1 |Auditor do Controle Interno Contabiidade |
2 | Jomalista do Legislativo Jomalismo !
1 __|Analista do Legislativo Adminsiracko !
1 |Analista do Legislativo Contabiidade T
1 __|Analista do Legislativo =conomia T
1__|Analista do Legislativo Anéles da Sistemas e 1T )
1 |Analista do Legislativo | L Wee Desin 1
1 [Analistado Legislativo -2 o | Loy Neem. !
1 |Analista do Legislativo Yo~ 2| | 5. 2 Fecaaegas, !
1 |Analista do Legislativo " i . |- - Fscoegd T
1 |Analista do Legislativo et ~ Bibfotaconomia i
1 |Analista do Legislativo ¢ e !
1 _ |Analista do Legislativo Arquivoiog 1
5 | Analista do Legislativo~+"- I L
1 __ | Técnico em Finangas do Legislativo b ieetent ¢
1 _ 1 Técnico em Seguranga do Trabalho Tec. Seguranca !
1 | Assistente Legislativo I’ Medio 3
2 |Assistente Legislativo'l Medo 4

22 |Assistente Legislativo | . Medo ", 1
20 |Assistente Legislativo . 1+ - WEe,
1__ |Assistente Legislativo Il '\ © Media! *
1__ |Assistente Legislativo Il Ve !
1__ |Assistente Legislativo Il ~ I 3
-1__ | Assistente Legislativo IV N  Hedio 4
1 [Auxiliar Legislativo | = rund 4
20 | Auxiliar Legislativo | rund !
1__ |Auxiliar Legislativo Ii rune ¢
3 |Auxiliar Legislativo lI rund !
2 |Auxiliar Legislativo Il rund !
1___|Auxiliar Legislativo IV rune 4
2 |Auxiliar Legislativo V Fund !
2 |Fotégrafo do Legislativo Medio !
2 | Brigadista do Legislativo Sclo - Form. Hombeito | 1
5 _|Agente de Policia do Legislativo Medo !
112 Total de Cargos Efetivos

©
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVE

- Estado de Sdo Paulo -

ANEXO VI

Camara Municipal
ge llapevi

Foh: Mo S¥d
174

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS PREENCHIDOS

L ats v e

e )

-
N

Total de Cargos Efetivos

Cargos Efetivos ‘Formagio Preanch
1| Auditor do Controle Interno AdminiSiag30 !
2 |Auditor do Controle Intermo Oiaito :
1 | Auditor do Controle Intemno Contatiidads !
2 |Jornalista do Legislativo Jomalismo 2
1 |Analista do Legislativo Administrags0 0
1 |Analista do Legislativo Contabildade °
1 [Analista do Legislativo =conoma 0
1 [Analista do Legislativo Anéiise g8 Sisfermas & 11 °
1 [Analista do Legislativo {. L weo Design ¢
1 |Analista do Legislativo . t.-% o Peey °
1 |Analista do Legislativo  “3-2 5T s .:f’ii’.‘!“? W ‘
1__ | Analista do Legislativo Nz e L TPeeoega] 0
1__ | Analista do Legislativo Koe ~ Bibliteconomia 0
1__ | Analista do Legislativo . Cefras = 0
1__ |Analista do Legislativo Arquivalogia ¢
5 |Analista do Legislativo: . . A I
1 | Técnico em Finangas do Leglslatrvo - Tee Lot !
1 |Técnico em Seguranga do Trabalho 18 s“-"““"‘i °
3 |Assistente Legislativo | Vedo }

22 |Assistente Legislativo | .. vedo “
20 |[Assistente Legisiativo . vedo °
1 [Assistente Legislativo Il - ** T Mede !
1 |Assistente Legislativoll +  ° e, °
1 __|Assistente Legislativo Ii B Wae !
1 __|Assistente Legislativo IV -, - Medo !
1 |Auxiliar Legislativo | N Tund !
20 | Auxiliar Legislativo | T i
1 |Auxiliar Legislativo Il Fund !
3__ |Auxiliar Legislativo I rund ‘
2 |Auxiliar Legislativo Il Fund 2
1__ |Auxiliar Legislativo IV Fund !
2 |Auxiliar Legislativo V rune °
2 |Fotégrafo do Legislativo Medio !
2 |Brigadista do Legislativo Medio = Form. Bomberro 0
5 | Agente de Policia do Legislativo Mede 0
1

[+
L=}

60 - CARGOS PREENCHIDOS

Q
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV

- Estado de Sdo Paulo -
ANEXO VI

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS VAGOS
(aguardando concurso)

N

Carnara Municipel \

de ltapevi

Folhz N

Quant. Cargos Efetivos Formagho agos
1 [Auditor do Controle Interno TATAnUSEa0 0
2 |Auditor do Controle Interno Dreito 0
1___ | Auditor do Controle Intermo Contabidade ¢
2 | Jornalista do Legislativo “omaismo ¢
1__ | Analista do Legislativo Administracdo !
1 [Analista do Legislativo Contabiidade !
1 |Analista do Legislativo Foonomia !
1 [Analista do Legislativo Anglse ge Sistemas e 1T 1
1 |Analista do Legislativo ] [Lf Ve Design !
1 |Analista do Legislativo . <2 oo - P, T
1 [Analista do Legislativo (T Sl - T I ef’-i“‘i?’.". . '
1 |Analista do Legislativo e g v RoogE !
1 |Analista do Legislativo R ~BHREgomS T
1 | Analista do Legislativo retras . !
1 |Analista do Legislativo , Amuivologa T
5 | Analista do Legislativo” -. " ° Direito 3
1 |Técnico em Finangas do Leglslatlvo - teetem °
1 | Técnico em Seguranga do Trabalho 16c Segurancd !
3 |Assistente Legislativo Ii wedio 0

22 |Assistente Legislativo | - i vedio ¢
20 |Assistente Legislativol Wedo «
1__|Assistente Legislativo I[* Wedio 0
1__ | Assistente Legislativo Il » g !
1 |Assistente Legislativo Ill > ™ _vedo
1 | Assistente Legislativo IV To~| - - Medio, 0
1 |Auxiliar Legislativo | Fund

20 | Auxiliar Legislativo | T - Fum 3
1 |Auxiliar Legislativo Il Fund o
3 |Auxiliar Legislativo I rund !
2 | Auxiliar Legislativo llI rund °
1 |Auxiliar Legislativo IV Fund ’
2 | Auxiliar Legislativo V rund 2
2  |Fotografo do Legislativo wedio 1
2 |Brigadista do Legislativo Wesio - Fom. Bombeio |2
5 | Agente de Policia do Legislativo o s

112 Total de Cargos Efetivos 52

&

52 - CARGOS VAGOS AGUARDANDO CONCURSO PUBLICO.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo -
ANEXO Vil

Camara Municipal

‘ de ltapevi
ths M
;r QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS Fob: M-~5§»;E-
QUANT REF {CARGO Ensino
{1 A | Superintendente das Coordenadorias Superior
1 A | Secretario Geral da Mesa Superior
L B | Coordenador de Finangas e Contabilidade do Legislativo Superior
BL B | Coordenador do Processo Legislativo Superior
i B {Coordenador da Comunicacio Superior
N B | Coordenador de Imprensa Superior
i B__ | Coordenador de Projetos do Legislativo Superior
L B [Coordenador das Consultorias = 10...=.i2™ Superior
51 B__| Coordenador do Nicleo de Assessoramento as Cbmlssées Superior
1 B | Coordenador do SAC — Servxc;o de Atendlmento ao Cidaddo | Superior
'S C_ |*Consultor Legislativo 87 =.- "7 " 4w Superior
19 | |Assessor Paramentar "\ L Superior
.19 J | Chefe de Gabinete E ! Médio
: O R
:; N N ' '
: i
SITUAGAO ATUAL ............ 53 cargos em comlssao

e age mewme omer

~
. o~

- BS
-~

L

SITUAGAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS DO
LEGISLATIVO (com formagédo superior em Direito) EXONERA OS CONSULTORES
DO LEGISLATIVO (CARGOS EM COMISSAO) ..................... . ... 48 cargos em
comissdo '

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova itapevi - SP - CEP: 06694-090

Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



e e v 1 - mmmey = ¢ ————— 2 e

o e it e Pt 1ok bt b e

'101 Cargo para formagao superior em Admlnlstragao

- Estado de Sdo Paulo -

Camara Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | ©2m v

Folha Ne _ 56 g}

P

ANEXO IX

REQUISITOS ATRIBUICOES, DESCRICOES E FORMAS DE PROVIMENTO DOS
CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO

MUNICIPAL

:AUDITOR DO CONTROLE INTERNO

‘VAGAS 04 VAGAS OCUPADAS: 04

i
Provimento : Efetivo; Jornada de 30 horas semanais;

'|Regime: Estatuto do Servidor PUblico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
|Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso e possuir nivel superior

completo e registro nos respectivos conselhos de classe, em:
P-.LI -‘ [ ﬁ

02 Cargos para formagao superior em Dlrelto p R
01 Cargo para formacao superior em Contabllldade, = .“.'
'0// et -

DESCRIGAO RESUMIDA o

Sao atribuigbes dos Auditores do Controle Interno o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias
constitucionais e legais a cargo da Cémara ‘Municipal de ltapevi, fazendo uso de todos
.{0s equipamentos e recursos dlspomvels para a consecugio dessas ,atividades, em
especial as que se relacionem com’ as, seguintes atividades: N

"1 - requlagdo, controle, fi scahzagao Ilcenmamento auditoria;

il - gestao, protegao e controle da qualldade do ambiente de trabalho

Il — desenvolvimento de estimulo e dlfusao de tecnologias e mformac;éo

{DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO L

-

'fAvallar o cumprimento das diretrizes, objetnvos e metas previstos no Plano Plurianual;
-iverificar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias —
iLDO; verificar os limites e condigdes para a realizagdo de operagdes de crédito e
.-inscrigio em restos a pagar; verificar, periodicamente, a observancia do limite da
.despesa total com pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao
..respectivo limite; verificar as providéncias tomadas para recondugdo dos montantes
.das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites; verificar o cumprimento
.do limite de gastos totais do legislativo municipal; controlar a execugio orgamentaria;
avaliar os procedimentos adotados para a realizag3o da receita e da despesa publica;
‘acompanhar a gestdo patrimonial; apreciar o relatério da gestio fiscal, assinando-o;
avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execugdo dos programas de
governo e aplicagdo dos recursos orgamentarios: apontar as falhas dos expedientes
encaminhados e indicar as solugdes; verificar a implementacdo das solugbes
indicadas; criar condigdes para atuagdo do controle externo; desempenhar outras
atividades estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuigdes; dirigir veiculos
oficiais mediante assinatura de termo de responsabilidade.

W
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI Cém;;a “:;tinv;upc: -
; - Estado de Sio Paulo -
ORNALISTA DO LEGISLATIVO : Folha _l\.!‘.’ i%ﬂa

71
VAGAS OCUPADAS: 02

Prowmento Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Reglme Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
‘Reqmsnos ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
polltlcos estar quite com o servigo militar, se for o casc e possuir nivel superior
completo em Jornalismo.

Séo atribuigdes dos Jornalistas do Legislativo o exercicio de todas as atividades
admlmstratlvas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias
constltu0|ona|s e legais a cargo da Camara Municipal de ltapevi, fazendo uso de todos
os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugio dessas atividades, em
especnal as que se relacionem com as seguintes atividades:

; - regulagao e controle;
; ' Il - gestao, protegio e controle da qualldade do amblente de trabalho;

.’ g lII — desenvolvimento de estimulo e dlfusao de tecnologla‘s e mformaqao
\ 7 : '.(' et ’. ;,‘. T :,f."::; .f“l" .-’ e
. DESCRI(;AO RESUMIDA \ SR el ;3 '

. sRecoIher redigir, registrar através de! |magens e de sons, mterpretar e organizar
i 'informagdes e noticias a serem dlfundldas expondo, anallsando e.comentando os
' - acontecimentos, fazer selecao, révisio e preparo definitivo das matérias jornalisticas a
jserem dlvulgadas em jomnais, revistas, televisdo, radio; ‘internet, assessorias de
lmprensa e quaisquer outros meios de’ comunica¢do com o publlco ‘Assessorar nas
| atividades de ensino, pesquisa e extensao

[P

e e e - p—

| DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICI-\S\ DO CARGO .é.

)
Al A
‘\ - '. !

;’Informar ao publico: Y
Elaborar noticias para divulgacao; processar a informagéo; pnonzar a atualidade da
‘{noticia; divulgar noticias com objetividade e ética respeitando_a intimidade, a vida
‘ pnvada a honra e a imagem das pessoas; adequar a Imguagem ao veiculo de
comunicagao. -

! Iniciar o processo de informagao:

;Fazer reunido da pauta, elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a produg3o;
;assegurar o direito de resposta.

.Coletar informagao:

: Definir, buscar e entrevistar fontes de informagao; selecionar e confrontar dados, fatos
-e versdes; apurar e pesquisar informagdes.

‘Registrar informagao:

Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar imagens jornalisticas; gravar entrevistas
jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas; revisar os registros da informagao; editar
informagdo. Qualificar a informacgao:

Questionar, interpretar e hierarquizar a informacgdo; contextualizar fatos; organizar
matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das informagdes no veiculo de
comunicagdo; formatar a matéria jornalistica; abastecer e acessar bancos de dados,
imagens e sons. Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

ey
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| Rrovimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Reglme Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;

A Reqmsntos ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
pOIItICOS estar quite com o servigo militar, se for o caso.

Ifossunr formagao de nivel superior completo de bacharelado com seus respectivos
registros em conselhos de classes nas areas de Administragdo, Contabilidade,
Economia, Analise de Sistemas e TI, Histéria, Pedagogia, Psicologia, Biblioteconomia,
/i\rquivologia e Letras:

1A - 1 (um) cargo com formagéo superior bacharelado em Administracao;
B -1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Contabilidade;
L 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Economia;
1 (um) cargo com formagao superior bachareladp em Analise de Sistemas e TI;
1 (um) cargo com formag&o superior | bacharelado em Web De5|gner
1 (um) cargo com formagéao supeno; bacharelado em Hlstéqa
1
1

(um) cargo com formagao superior. | bacharelado em Pedagogla

(um) cargo com formacgao superior bacharelado am Psncologla
(um) cargo com formacgao superior bacharelado em Blblloteconomua
(um) cargo com formagao superior | bacharelado em Arquivologia;

C-
D-
E-
F
G-
H-
l-

J-
K
Tr
L

(cinco) cargos com formagao suptalqor bacharelado em direito; ;

|DESCRIGAO GERAL
i 1. o

Séo atribuicbes dos Analistas do Legislativo o exercicio de todas as atividades

-{administrativas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias

constitucionais e legais a cargo da Camara. Municipal de Itapevi;, fazendo usc de todos

:‘:os equipamentos e recursos disponiveis para_a consecugio- dessas atividades, em

'iespemal as que se relacionem com as atwndadeslérea de formagéo

..1 — regulagdo e controle; T
i1l - gestéo, protegio e controle da qualidade do ambiente de trabalho;
i III — desenvolvimento de estimulo e difusdo de tecnologias e informagao;

W
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1

1

- 1 (um) cargo com formagao asupenor bacharelado em ,lLetras e curso de
radutor/Intérprete de LIBRAS ou Ensmo Superior completo com Proﬁcxénma em LIBRAS.
5
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- Estado de Sio Paulo - Fc'h Mo 5o
- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM ADMINISTRAGAO —
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

l -
DESCRI(}AO RESUMIDA

! . : Planejar organizar, controlar e assessorar as organiza¢gdes nas areas de recursos
' humanos patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
|h1plementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizagéo e controlar o desempenho organizacional;, prestar
consultoria administrativa. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

i :
: DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

m———— .

i Administrar organizagdes:
Administrar materiais, recursos humanos, patnmomo informagdes, recursos
fnancelros e orgamentdarios; gerir recursos“tecnoléglcos radministrar sistemas,

crm——— -

.’ processos orgamzagéo e metodosr “arbitrar tem™ decnsoes( administrativas e
. organizacionais. N ';71' 2 'I Y
. Elaborar planejamento organlzamonal T T T o

. Partlmpar na definicdo da visdo e mlssao da mstltunqao anahsar a organlzac;ao no
' contexto externo e interno; identificar oportumdades e problemas; definir estratégias;
apresentar proposta de programas e pI‘OjetOS estabelecer metas gerals e especificas.
Implementar programas e projetos: = . |

Avaliar viabilidade de projetos; identifi car fontes de recursos dlmensmnar amplitude de
programas e projetos; tragar estratéglas de mplementagéo reestruturar atividades
administrativas; coordenar programas planos e projetos; monltorar programas e
projetos. . -

Promover estudos de racmnahzagao ' ':

Analisar estrutura organizacional;, Ievantar dados para o estudo’ dos sistemas
! administrativos; diagnosticar metodos e processos descrever, métodos e rotinas de
i } simplificagdo e racionalizagido de' servugos elaborar normas ‘e procedimentos;
estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedlmentos

Realizar controle do desempenho organlzaclonal

Estabelecer metodologia de avaliagéo; definir indicadores e padroes de desempenho;
! avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores.

. Prestar consultoria administrativa:

Elaborar diagnéstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar
processos de transformagao; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediagéo e
s arbitragem; realizar pericias.

-Utilizar recursos de informatica.

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
- ambiente organizacional.

P R
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- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM CONTABILIDADE ‘

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | Camera Munccipal |

Fo'ha Mg_
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o

AGAS: 01 VAGAS OCCUPADAS: 00
?ESCRICAO RESUMIDA

]

‘Executar a escriturag@o através dos langamentos dos atos e fatos contabeis; elaborar
e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestagao, acertos e conciliagio
de contas; participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle
mterno elaborar e acompanhar a execugdo do orcamento; elaborar demonstragdes
contabels e a Prestacdo de Contas Anual do 6rgao; prestar assessoria e preparar
lnformagoes econdémico-financeiras; atender as demandas dos orgaos fiscalizadores e
| realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens3o.

1 ?ESCRIC}[\O DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO
1 —
Executar a escrituragdo através dos Iangamentog dos atos e fatos contabeis:

. Executar a escrituragdo dos atos.e.. fatos” contébels no - ‘sistema  financeiro,
' orgamentario, patrimonial e de compensagéo .de : todas as Téceitas, despesas,
empenhos, convénios, movimentagio de -recursos " fi nanoelros e orgamentarios,

. registros de baixa de contratos e convénlos lncorporat;éo e baixa de bens
patrimoniais.

!Elaborar e manter atualizados relatérios{contabeis: f
:Elaborar relatérios contabeis em "tonsonancia com as areas'de f nangas orgamento,
patnmonlo almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, 6s resuitados entre

[}
:as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas ﬁxadas com as
realizadas. r,

.' /', R
Promover a prestagao, acertos e concnhaqao de contas: it
Promover a prestagdo, acertos e concmac;ao de contas em geral conferindo saldos,

localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes
;contabeis.

'Participar da implantagao e execugio das normas e rotinas de controle interno:
‘Participar da implantacdo e execugio das_normas e rotinas de controle interno,

..visando atendimento da legislagdo e dos érgdos de controles.

iReahzar pericias.
:Utilizar recursos de informatica.

‘Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
:ambiente organizacional.

©
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

|: vaGas: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
5 ;TEsccho RESUMIDA

Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econdmica,

‘de mercado e de viabilidade econdémica, dentre outros; participar do planejamento
estratégico e de curto prazo; gerir programagdo econdmico-financeira; atuar na
mediacdo e arbitragem; realizar pericias. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Analisar ambiente econémico.

Elaborar e executar projetos (pesquisa econdmica,. .de mercados, viabilidade
econdmica, entre outros). e Pt
Participar do planejamento estratégico e de curto prazo iy r\%\f"r
Gerir programagao economlco-ﬁnancelra' e ;r'._._.;-’..i V\';
Atuar na mediagao e arbitragem. “i.f.-..-‘; R R *«,\;

Realizar pericias.

Analisar os dados econdémicos e estatnstlcos coletados por dlversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fenémenos neles retratados. para decidir sua
utilizacdo nas solugdes de problemgs ou paliticas a serem adotadas,’

iFazer previsdes de alteragdes de procura de bens e servigos, preq.os taxas, juros,

‘l

T,

-Isituagdo de mercado de trabalho e outros- de Interesse econdmico, servindo-se de
1pesqunsas analises e dados estatlstlcos para aconselhar ou propor politicas

' econdmicas adequadas & natureza da Instituigdo as mencionadas sﬁuagoes

;Elaborar planos baseando-se nos estudos e andlises efetuados e 'em informes
coletados sobre os aspectos conjunturals e estruturals da economla
:Utlllzar recursos de informatica.

: Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexldade associadas ao
ambiente organizacional. S- :

4

(D/.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI de ltapevi
Estado de Sdo Paulo - | Foth: pro ".Z; 1{
ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMACAO EM ANALISE DE SISTEMAS E 7t

\I/AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
I‘DESCRIGAO RESUMIDA

'Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e
funcionalidades do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvnmento especificando programas, codificando aplicativos; administrar
ambientes informatizados; prestar treinamento e suporte técnico ao usuario; elaborar
documentacao técnica; estabelecer padrdes; coordenar projetos e oferecer solugoes
para ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em informaética. Assessorar nas
l atividades de ensino, pesquisa e extensao.

; DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

, : Desenvolver sistemas informatizados: RS ...C“ RN
.‘ Estudar as regras de negécio merentes <@0s” ObjethOS e abrangéncua de sistema;
: dimensionar requisitos e funcionalidade_ de sistema; realizar levantamento de dados;
prever taxa de crescimento do sistema; def inir alternativas-fisicas de implantagao;
"especificar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas” de desenvolvimento;
‘modelar dados; especificar programas; codificar aplicativos; montar protétipo do
| ‘sistema; testar sistema; definir infra-estrutura de hardware, software. e rede; aprovar
infra-estrutura de hardware, software e rede; lmplantar snstemas S
Administrar ambientes informatizados :;
} Monitorar performance do sistema; admmlstrar recursos de rede amblente operacional
: . e banco de dados; executar procedlmentos para melhoria de performance de sistema;
I; ;ldentlﬁcar falhas no sistema; cornglr falhas no sistema; controlar acesso aos dados e
: “recursos; administrar perfil de acesso as informagdes; reahzar audltona de sistema.
E ; : Prestar suporte técnico ao usuario: bR
+ Orientar areas de apoio; consultar documentaqéo técnica; consultar fontes alternativas
de informacgdes; simular problemas: em: “ambiente controlado acionar suporte de
itercelros instalar e configurar software e hardware . e :
;Trelnar usuario: ) -
f ‘Consultar referéncias bibliograficas; preparar ‘contetido programatlco material didatico
. fe instrumentos para avaliagido de treinamento; determinar recursos Audio-visuais,
hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar treinamento.
Elaborar documentagao para ambientes informatizados:
' f, 'Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de informagdes; elaborar
H “dicionario de dados, manuais do sistema e relatérios técnicos; emitir pareceres
5 :técnicos; inventariar software e hardware; documentar estrutura da rede, niveis de

: .servicos, capacidade e performance e solugoes disponiveis; divulgar documentagao;
i ‘elaborar estudos de viabilidade técnica e econémica e especificagao técnica.

: Estabelecer padrbes para ambientes informatizados:

i Estabelecer padrdo de hardware e software; criar normas de seguranca; definir
requisitos técnicos para contratacdo de produtos e servigos; padronizar nomenclatura;
instituir padrao de interface com usuario; divulgar utilizagdo de novos padrées; definir
metodologias a serem adotadas; especificar procedimentos para recuperagdo de
ambiente operacional.

Coordenar projetos em ambientes informatizados:

Administrar recursos internos e externos; acompanhar execugao do projeto; realizar
revisdes técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a
usudrios em cada etapa.

Oferecer solugdes para ambientes informatizados:

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
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W oF ropor mudangas de processos e fungdes; prestar consultoria técnica; identificar

{\ T 'necessmade do usuério; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternativas de
solugao com usudrio; adequar solugdes a necessidade do usuario; negociar com

! fornecedor; demonstrar alternativas de solugao; propor adogadc de novos métodos e

5 técnicas; organizar féruns de discussio.

Pesquisar tecnologias em informatica:

Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; identificar

fornecedores; solicitar demonstragdes de produto; avaliar novas tecnologias por meio

de visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar funcionalidade do produto;

comparar alternativas tecnoldgicas; participar de eventos para qualificagao

prof“ issional.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

3 | ambiente organizacional.

O R Y

; %
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- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM WEB DESIGN

N "
' \;/AGAS 01 VAGAS OCUPADAS: 00

R DESCRIGAO RESUMIDA

Desenvolver e implantar projetos graficos, dimensionando requisitos e funcionalidades,
especn' cando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento,
especn"cando programas, codificando aplicativos; administrar -ambientes da web;
AR prestar treinamento e suporte técnico ao usudrio; elaborar documentagio técnica;
| L estabelecer padrées; coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes web;
| C pesqwsar tecnologias em informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
\ e extensao.

' DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

::Crlar e desenvolver projetos graficos, WEB, layouts, banners, e-mails marketing e
. atualizagdes nos sites institucionais. ConheCImentos ex19|dos Nogdes de Design e

.; Programagdo Visual, Dreamweaver.’ v HT ML5 .C8S e~ JavaScnptIAJA e utilizar
blbllotecas como JQuery; Ferramentas de desngn Photoshop:lllustrator e Indesign;
Teoria das cores; Nog¢des de programaqao L ﬂ«
\ o

Realizar programagéo visual grafica;

Def' nir caracteristicas da programat;éo wsual : A

.o . {. Editorar textos e imagens; hOR f B e e

] 1 Dlgltar formatar e ilustrar textos; \ l j - Pt
; : Definir processo de produgao; D S £

Desenvolver outras atividades de acordo com as espemf cidades do setor de lotagao.

s oo W

f

! ; < W !

!
t

&
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DESCRIGAO RESUMIDA

Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos & area de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos
gerals e especificos da area de histéria com agdes operativas de planejar, organizar,
coordenar executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer ministrar cursos e palestras acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir
Igudos em beneficio do exercicio das fungdes

ecessarias ao adequado funcionamento da Administragao Municipal.

; II)ESCRI(}T\O DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

. Compreende, executar atividades que dizem respelto A0, planejamento de agdes de
,trabalho elaboragdo, implantacdo e gerenmamento de projetos, organizagdo de
- Sistemas de informagdes gerenciais;\ Nanslise” ‘e’ sustematnzagao ‘de processos de
trabalho e assuntos correlatos; executar athades relatwas ao planejamento e
estruturagao de atividades relacionadas com as demandas. dos ‘usuarios dos servigos
, publlcos municipais, que dizem respeito aos :objetivos da unidade organizacional e/ou
a area a qual encontra-se habilitado; |

elaborar executar planos, programas, projetos, métodos e estrateglas de trabalho;
acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional efou &
area a qual encontra-se habilitado; elaboragao de estudos e emissao de pareceres por
sohcnagéo do dirigente da unidade orgamzacmnal coordenacgio de equipes de

trabalho por definicdo do Secretario Mummpal prestagdo de assessoria em sua area
i de habilitagdo profissional aos dlngentes das unidades organizacionais desta Camara -

Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, ; de atendimento e

- orientagdes a usuarios de serwg:os publlcos municipais sobre os assuntos que

caracterizam o contelido da sua area de habilitagdo profissional;-

operagdo dos equipamentos que sejam_-necessarios ao . desempenho de suas
atividades profissionais; execucgio de atnvndades -de suporte que sejam necessarias ao
cumprimento dos objetivos do cargo _ ~tals como: digitagdo, arquivamento,
encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone’ ou por e-mail, registros,
informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Compreende especificamente, a execugao das atividades inerentes a prestagdo de
servicos da area de atuagao profissional em histéria; consultar as diversas fontes de
informagdes sobre épocas a serem estudadas, pesquisar arquivos, bibliotecas,
"crénicas, publicagdes periédicas, cartérios, igrejas e estudar as obras de outros
historiadores para obter as informag¢des necessarias a elaboracdo de seu trabalho;
selecionar os dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, para extrair
:conclusées e programar o trabalho; narrar os fatos historicos, baseando-se em
‘estudos e comparagdes entre acontecimentos para ampliar o ambito de compreenséo
das realidades pregressas, atuais e futuras deste Municipio; elaborar planos,
.programas e projetos para a recuperagao e preservacio da memoria deste Municipio;
realizar pesquisas sobre a evolugdo da comunidade cachoeirense nos aspectos
sociais, economicos, culturais, politico e religioso; planejamento, organizagao,
implantagao, diregdo e execugao de servigos de pesquisa histérica; assessoramento
em Patriménio e Cuitura,

entendidos em seus mdltiplos suportes e dimensdes; assessoramento para
planejamento, organizagdo, implantagdo e direcdo de servicos de documentagéo e
informacgao histérica; assessoramento para a elaboragdo de critérios de avaliagdo e

Cs

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br

A - C Mara ni
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI amara Municipal

de lfapew
- Estado de Sdo Paulo Eoth. po
- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMACAO EM HISTORIA e h-# 9_______65
@AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00



@
<
255

{. R :

) .].,A_/:‘\‘

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

1\
;‘ - Estado de Sdo Paulo -
elegéo de documentos, para fins de preservagdo; elaboragdo de pareceres,

i lrelatonos planos, projetos, laudos e trabalhos sobre assuntos historicos;
K Lassessoramento e consultoria aos estudantes na area de Histdria e participagdo em
satmdades interdisciplinares de estudos, pro;etos e pesquisas historicas; outras
-atlwdades ligadas direta e indiretamente as atribuigdes do cargo de historiador, ora
N mencuonadas bem como a outros interesses do campo e trabalho do historiador e
S . dlfusao do conhecimento histérico; assessoramento e responsabilidade técnica em
i;unldades organizacionais em que se executem atividades da area de atuagdo
. profissional da histéria; elaboragdo de laudos técnicos e realizagao de pericias técnico-
;legais relacionadas com as atividades da area profissional historiador; execugio das
:;demais atividades compreendidas na regulamentacao profissional do cargo, aplicavel
, aos objetivos da administragio publica municipal.
4 - Utilizar recursos de informatica.
! Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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AGAS: 01

VAGAS OCUPADAS: 00
; DESCRIGAO RESUMIDA

:Implementar a execugao, avaliar e coordenar a (re) construgdo do projeto pedagdgico
-de escolas de educagao infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante com a
eqmpe escolar; viabilizar o trabalho pedagégico coletivo e facilitar o processo

comumcatlvo da comunidade escolar e de associagGes a ela vinculadas. Assessorar
' nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

 DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

. Estudar medidas que visem melhorar os projetos que incluem processos pedagégicos
. Elaborar e desenvolver projetos educacionais.

1 T} ¢ ~ﬁ

lPartlmpar da elaboragdo de instrumentos especn' cos de onentag:éo pedagdgica e
-educacional. ’g -

RN

'Organlzar as atividades individuais e coletlvas dé éﬁangaé ;m ldad?pré-escolar
Elaborar manuais de orientagao, catélogos de técnicas pedagéglcas participar de

estudos de revisdo de cumriculo e programas de ensing; executar trabathos
rn=,=speC|aI|zados de administrag3o, orientag3o e supervisao educacional.

Participar de divulgacac de atividades pedagdgicas.

Implementar programas de tecnologla educacional. -, "

Participar do processo de recrutamento selegao ingresso e quallf caqao de servidores
e discentes na instituigdo.

Elaborar e desenvolver projetos de ensmo -pesquisa-extensao. ‘,
Utilizar recursos de informatica. /7 ..

Acompanhar e implantar projetos, educacionais empregando atraves da didatica e de

forma ludica, a insergédo dos poderes constltwdos (Legislativo, Executivo e Judiciario).

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de compleXIdade associadas ao

ambiente organizacional.
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h “=="¢H- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM PSICOLOGIA _ -
i

E \;/AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

IlDESCRICi\O RESUMIDA

Estudar pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e
dociais de individuos e grupos e instituicées, com a finalidade de analise, orientagio e
! educagao diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptagdo
somal elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) servidor(es) durante o
processo de avaliacdo de desempenho; investigar os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas
expenmentals tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da area e afins.

; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

, DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
Lo

. /\ £
. Elaborar implementar e acompanhar- ‘as . polmcas da mstltuu;ao nas areas de
. Psicologia Organizacional do Trabalho™ " e T Sl ~J£_;~z o
Assessorar analisando, facilitando efou intervmdo em processos psicossociais nos
dlferentes niveis da estrutura mshtucnonal N /
Dlagnostlcar e planejar programas no ambito da saude, trabalho e seguranga,
educagao e lazer; atuar na educagéo, reallzando pesqwsa dlagnéstlcos e intervencdo
psicopedagdgica em grupo ou mdlvndUal :
i Realizar pesquisas e a¢des no campo da satide do trabalhador condu;ées de trabalho,
acidentes de trabalho e doengas profi sswnals em equipe mterdlsclphnar determinando
suas causas e elaborando recomendagoes de seguranga.
Colaborar em projetos de construgdo e adaptacdo de equipamentos de trabalho, de
forma a garantir a satde do trabalhador 1 '
Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, selegao acompanhamento andlise
de desempenho e capacitagio de senndores : '
Realizar psicodiagnéstico e terapeutlca com enfoque preventlvo e/ou curativo e
técnicas psicoldgicas adequadas a cada caso, va ﬁm de contnbunr para que o individuo
elabore sua insergdo e desempenho ao trabalho. '
Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando-e- compreendendo os fatores
psicoldgicos para intervir na saude geral do individuo.
Utilizar recursos de informatica.
: Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

" ;M
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AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

4 ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMIEAS SR BBl Yo TECONOMI

ESCRICAO RESUMIDA

isponibilizar informagdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentagéo, centros de informagéo e correlatos, além de redes e sistemas de
i fonnac;éo tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento;
esenvolver estudos e pesquisas;, promover difusdo cultural; desenvolver agoes
educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Disponibilizar informagao:

L!ocahzar e recuperar informagbes; prestar atendmlento personalizado; elaborar
estratégias de buscas avangadas; interca /mblaunformacﬁes e documentos controlar
.x circulagdo de recursos informacionais:~prestar serwgos~ e\mformac;ao on-line;
i riormallzar trabalhos técnico-cientificos. /'_._I_

Elaborar programas e projetos de agao; lmplementar atlwdades cooperativas entre
liistltuu;oes administrar o compamlhamento .de” recursos mformacmnals desenvolver
polmcas de informacgao; elaborar pohtlcas de funclonamento de unidades; elaborar
rglatonos manuais de servigos € pro edlmentos

Registrar, classificar e catalogary recursos xmformaclonals elaborar linguagens
documenténas resenhas e res‘umq;; desenvolver -*baseS* dgz ados efetuar
: manutenc;éo de bases de dados;. gerencxar qualldade e conteudo de fontes de
, ' mformagao gerar fontes de mformagao reformatar suportes; mlgrar dados;
' , _desenvolver metodologias para gerat;ao 'de documentos digitais ou eletronlcos
Elaborar politicas de desenvolvnm@to q? recursos informacionais; selecionar recursos
mformacnonals armazenar e descartar\\recursos informacionais;/ / avaliar, conservar,
preservar e inventariar acervos; desb\volver bibliotecas VIrtuals e digitais e planos de

conservagao preventiva. \\ ,;
.Disseminar seletivamente a informagao;, compilar-sumarios” correntes e bibliografia,
1 ‘elaborar clipping de informagdes, alerta e boletlm blbhogréf co
. , - Desenvolver estudos e pesquisas: —
' . ‘Coletar informagbes para meméria institucional; elaborar dossiés de informagoes,
‘pesquisas tematicas, levantamento bibliografico e trabalhos técnico-cientificos;
.-acessar bases de dados e outras fontes em meios eletronicos; realizar estudos
_cientométricos, bibliométricos e infométricos; coletar e analisar dados estatisticos;
desenvolver critérios de controle de qualidade e contelido de fontes de informacéo;
analisar fluxos de informagdes.
" Promover difusdo cultural:
Promover acgéo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades
para usuarios especiais; divulgar informagdes através de meios de comunicagdo
formais e informatica; organizar bibliotecas itinerantes.
. Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
ESCRIGAO RESUMIDA

rganizar documentagdo de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de
Museus e exposigdes, organizar acervos; dar acesso a informagao, conservar acervos;
Rreparar agoes educativas e culturais, planejar e realizar atividades técnico-
administrativas, orientar implantacéo de atividades técnicas. Assessorar nas atividades
e ensino, pesquisa e extensao.

‘; ?ESCR!CI\O DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

@rganizar documentagdo de arquivos institucionais e pessoais:
Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de
mformaqéo descrever documentos (forma e ,conte do); registrar documentos de
5 arqunvo elaborar tabelas de temporalidade; est bele CenC ntenosge amostragem para
"' guarda de documentos de arquivo; estab Técer cpténos _Leara desca e de documentos
o de arquivo; elaborar plano de classifi cat;éo degtlf"' car. fundos arquwos estabelecer
zplano de destinacdo de documentos; avaharv;documentaqao ordenar documentos;
*consultar normas internacionais de J‘éé(cngao arqunvnstlca _.gerir depdsitos de
, armazenamento identificar a producdo e o fluxo documental; identificar competéncias,
func;oes e atividades dos orgaos produtores dgz documentos; lev,a}ntar a estrutura
i lorganlzacmnal dos érgaos produtores e documentos (realizar, pesquisa historica e
'qdmlmstratlva transferir documehtos para guarda mtermedlaria ldlagnostlcar a
; situagdo dos arquivos; recolher documentos para guarda permanente definir a
tlpologla do documento; acompanhar a eliminacdo do documento descartado

3 [/‘ ) : "-\I

Dar acesso a informagao: \ ; {
Atender usuarios; formular mstrumentos de pesqunsa prover’bancos’ de dados efou
i sistemas de recuperagdo de mformagéo*\apouar as’ athades”de consulta realizar
i* empréstimos de documentos e acervos; “autenticar reproduc;éo dé documentos de
~arquivo; emitir certiddes sobre documentos~de -arquivo, /ﬁscaluzar a aplicacdo de
' legislagdo de direitos autorais, a reproa“ugao e dlvulgaqéo,de imagens; orientar o
usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos-e-bancos de dados; disponibilizar
o ;;08 instrumentos de pesquisa na internet, fiscalizar empréstimos do acervo e
' “documentos de arquivos; gerenciar atividades de consulta.
- Conservar acervos:
Diagnosticar o estado de conservagdo do acervo; estabelecer procedimentos de
' seguranga do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservagao; monitorar programas de conservagao preventiva; orientar usuarios e
funciondrios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as
‘condigbes ambientais; controlar as condigbes de transporte, embalagem,
' armazenagem e acondicionamento; definir especificagbes de material de
' acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de
1 infestagbes quimicas e biologicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar o
projeto arquitetdnico do arquivo; definir migragdo para outro tipo de suporte;
supervisionar trabalhos de restauragdo; armazenar documentos/acervos.
* Preparar agdes educativas e/ou culturais:
Ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas; desenvolver e coordenar agdes
educativas efou culturais; preparar material educativo; participar da
formagao/capacitagao de profissionais de museus/arquivos;.
Planejar atividades técnico-administrativas:

0
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e programas de gestdo de documentos e de prevencgdo de sinistros; planejar
jistemas de documentagdo musicolégica; planejar a instalagéo de equipamentos para

onsultalreprodut;éo planejar a implanta¢do do gerenciamento de documentos
életrdnicos e adogdo de novas tecnologias para recuperaqéo e armazenamento da
lhformac;éo planejar a ocupag¢ao das instalagdes fisicas; administrar prazos.

rientar a implantacdo de atividades técnicas:

plantar procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos;
autonzar a eliminagdo de documentos pubhcos produzir vocabularios
controlados(thesaurus) orientar a organiza¢ao de arquivos correntes; atualizar os
eadastros das instituicoes; supervisionar a implantagéo e a execugdo do programa de

gestao de documentos; formar biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar
condigbes para o gerenciamento eletrdnico de documentos; considerar aspectos
J]Jridlcos relativos a constituicdo dos arquivos; participar de comissdes técnicas.

ealizar atividades técnico-administrativas:

olicitar compras de materiais e equipamentos; _soLcuar.a contratagdo de servicos de
tercelros elaborar estatisticas de freqliéncia e’ elatono ftecmcos elaborar laudos e
pareceres técnicos e administrativos.
Comunicar-se:
Dlvulgar o acervo; sensibilizar para a mporténﬁﬁos partICIpar de palestras,
'convemos e reunides cientificas; prepararfmatena|s atlvndades e palestras para o

publico interno; estabelecer dialogo com usudrio; apresentar frabalhos técnicos e
c|ent|f' icos; manter intercAmbio com proﬁssuonals de instituicoes congéneres

R

i Utilizar recursos de informatica. \\‘\‘ IA, e ; t o Y .t/ l//
Executar outras tarefas de mesma natureza’ e\glvel de complexldade associadas ao
| ambiente organizacional. / SN ¥ ?\‘”‘
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__ZPlanejar a alteragdo do suporte da informagao, programas de conservagao preventiva, --::._._h_i

L A
racdes educativas e/ou cuiturais, sistemas de recuperagéo de informagéao, implantagao
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K- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM LETRAS
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

Produzir e traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma para
Autro considerando as variaveis culturais, bem como os aspectos terminoldgicos e
estlllstlcos tendo em vista um publico-alvo especifico. Interpretar oralmente, de forma
smultanea ou consecutiva, de um idioma para outro, discursos, debates, textos,
formas de comunica¢do eletronica e linguagem de sinais, respeitando o respectivo
éontexto e as caracteristicas culturais das partes. Tratar das caracteristicas e do
desenvolvnmento de uma cultura, representados por sua linguagem, fazer a critica dos
textos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens3o. -

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO EM.LETRAS

Examinar o texto original a ser traduzi
Transpor o texto a outro idioma. A Y,
Fazer tradugao literaria em lingua estrangenra’conservando ngor fidéntico
dos meios e o estilo e sentimentos expressb'f’/ i~

Revisar o texto traduzido.

|| Preparar sintese de textos traduzidos. ‘\.\,.L Ay PR
| Traduzir os dialogos entre pessoas\que falam |d|omas d|ferentes / ( 7
Utilizar recursos de Informatica. | |! h o

Executar outras tarefas de mesma natureza e nlvel de complexudade 1

assomadas ao ambiente orgamzacional ‘
)L , AR

DESCRI(;AO DAS ATRIBUIGOES EM. LIBRAS ' // J

i \ T / ]

Atlwdades envolvendo a interpretagap d‘a ‘I\.Qua de Sinais e Ing),la Portuguesa de

maneira simultanea ou consecutiva. PN

\,‘--—‘-—’/

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUICOES EM LIBRAS -

'} Efetuar comunicagcido entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-

cegos, surdos-cegos e ouvintes, por meio da Libras para a lingua oral e vice-versa.

Interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais — Lingua Portuguesa, as atividades
.} didatico-pedagégicas de forma a viabilizar o acesso aos conteudos curriculares.
-JAtuar no apoio a acessibilidade aos servicos e as atividades-fim do processo
.| educacional nos estabelecimentos de ensino.

? Participar de reunides de planejamento pedagdgico e de formagdo continuada,
it promovidas pela Camara Municipal.

Realizar a mediagdo da comunicagao entre funcionarios e demais pessoas no ambito
!da Camara Municipal, além de seminarios, palestras, féruns, debates, reunides e
i demais eventos de carater educacional.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

@
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

do.de Sdo Paulo - t Lane + Municipal
- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMACAO EM DIREITO Qe ltapevi

Fﬂ'ha NQ ’}3 b

AGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 00

RFrovimento : Efetivo;, Jomada de 40 horas semanais;

éeglme Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapew

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
oliticos; estar quite com o servigo militar se for o caso e possuir nivel superior

bacharelado em Direito e inscrito na OAB.

DESCRIGAO RESUMIDA

Sao atribuigbes dos Analistas do Legislativo o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias
éonstltucmnals e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
gs equipamentos e recursos disponiveis parara.ponsecuqao dessas atividades, em

special as que se relacionem com as sggyintes? itividades:

- regulacao e controle; T ¢

] - gestéo, protegéo e controle da qualldade do ambnente??trabalho

| |‘I — desenvolvimento de estimulo e difusao’de tecnologias e mformagao

;Reallzar atividades de apoio ao planejgmento coordenagéo superwséo e execugao
:de tarefas que envolvem a elaboragao de’ mmutas de pareceres, ;anéllse pesquisa,
seleqao e processamento de mformagoes sobre Ieglslac;ao doutrma e jurisprudéncia,

tap0|ando a superintendéncia das coordenadorias e a secrétaria geral da mesa diretora

;@M processos legislativos, admlmstratlvos e judiciais. S \

' DESCRI(}AO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO 1 J

—

e - ol ’
i Realizar atividades de nivel superior, de natureza tecmca prlvatlvas de bacharel em
| ', Direito, relacionadas ao planejamento a cogrdgnagao a superVI 50 e a execugao de
tarefas que envolvem a elaboragdo de mlnutas-de-pareceres analise, pesquisa,
selegao e processamento de informag&es® sob\re Ieglsla(;ao ‘doltrina e jurisprudéncia;
i apoio técnico as unidades administrativas da estmtura'orgénlca do Poder Legislativo
mummpal em processos administrativos, legislativos e judiciais; colaborar na
1 regularldade no cumprimento dos atos processuais, inclusive na observancia dos
f prazos, antes de submeté-los & apreciagao superior, adotando, quando for o caso, as
i providéncias cabiveis, execugdo de trabalhos de natureza técnica, tais como:
"' elaboragéo de minutas de despachos, oficios, peticdes, relatérios e outros documentos
. relativos as suas atividades; a realizacdo de trabalhos que exijam conhecimentos
basicos de informatica; realizagdo de diligéncias, internas e externas, prestar
| informagdes juridicas e administrativas ao publico em geral, dentre outras atividades
i de mesma natureza e grau de complexidade, que venham a ser determinadas pela
; autoridade superior.

a
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Camara Municipal
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¥

ffECNICO EM FINANCAS DO LEGISLATIVO
iAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

uantidade de cargos: 01 (um)
Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;
éeglme Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
polmcos estar quite com o servico militar, se for o caso; ter experiéncia em area
publlca no minimo 1 (um) ano; nivel técnico em contabilidade e registro na entidade
de classe correspondente;

S&o atribuicbes do Técnico em Finangas do Legislativo o exercicio de todas as

tlwdades administrativas e logisticas de nivel médio relativas ao exercicio das
'competencnas constitucionais e legais a cargoﬂa_l(:érpara Municipal de Itapevi,
fazendo uso de todos os eqmpamentosre recursos. d sponivels para a consecucao
,dessas atividades, em especial as que e “Telaciohem com; as- segu’c es atividades:

I;- prestacdo de suporte e apoio técnico especnamldades dos Analistas;
i‘ Il - execugdo de atividades de coleta, se‘legéo e tratamento" de dados e informagdes
H ' especializadas voltadas para as atlwdades fi nahstlcas

III - orientagao e controle de processos voItados as éreas de orgamento

SN AE v, 17
) o \\\‘ ":7‘% ‘; = -5{(

/ "'u .*;\ ™ - s \

Executa atividades de contabilidade. e tesourana organizando e supervnsnonando as
. referidas atividades e realizando tarefas [para apurar a situagdo patrimonial, econdmica
e financeira. . - f J

l -
—-—.ﬂ‘-\/"’ ’

: DESCRIGAO RESUMIDA

DESCRI(}AO DE ATIVIDADES TIPICAS Do CARGO e ]

\\\ '/ /
Organlza os servigos de contabilidade em geral, tragando © p‘\éng,de contas, o sistema
de livros, documentos e métodos de escrituragéo; Executa a.escrituracao de registros
contabeis, atentando a transcricio correta dos-dados contidos nos documentos
originais; Controla e executa os trabalhos de analises e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos, localizando e retificando erros; Efetua os calculos de reavaliagiao
-do ativo e depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis e instalagées para atender
‘legislagbes legais; Elabora balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis,
aplicando técnicas apropriadas para apresentar dados sobre a situagdo patrimonial,
econdmica e financeira; Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho.
Executa outras atividades correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior
imediato.

¢
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | “®ma2 Municipa]

de i
- Estado de Sdo Paulo - apevi
& e TECNICO EM SEGURANGA NO TRABALHO DO LEGISLATIVO
AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

% Quantidade de cargos: 01 (um)

Brovimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;
Reglme Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi,
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel médio e técnico em
Seguranga no Trabalho com registro na entidade de classe correspondente;

I;IABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n® 7.410, de 27 de novembro de 1985 - Dispbe
tgobre a profissdo de Técnico de Seguranga do Trabalho e da outras providencias.
| Decreto n° 92.530, de 9 de abril de 1986 - Regulamenta a Lei n° 7.410/85

I
§DESCRI(}AO RESUMIDA
{

.
0 fElaborar participar da elaboragao eqmﬁa‘me‘ntar-pohﬂca de'?auﬁde e seguranga no
n ltrabalho (SST); realizar auditoria, acompanhamento e, avahaqé@‘na area; identificar
| varidveis de controle de doengas, ac1dentes,~xqualldade de~V|da e meio ambiente.
’Desenvolver agOes educativas na area de saude e segurancajo trabalho; participar
_de pericias e fiscalizagdes e integram processos de negociag¢ao. Participar da adogao
’de tecnologias e processos de trabalho gerenmar documentacgao de,SST investigar,
analisar acidentes e recomendar medldas de prevenqao e controle. / /

- Assessorar nas atividades de ensm‘o pesqwsa e extenséo ::-f { v{
, h

|
| §
§ DESCRIGAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO \
! ) ,,\ \
f Elaborar e participar da elaboragéo_ da‘!polltlca de SST: H )
i 'Planejar a politica de satde e _.seguranca do " trabalho; ldentlf icar a politica
i i administrativa da instituig&o; dlagnostlcar\condlgées gerais da/érea de SST; analisar
tecnicamente as condigbes amblentals de’ trabalho comparar-a sutuagéo atual com a
; x leglslagéo avaliar e comparar os referencnals legais ¢ da'pohtlca a ser implantada;
_mostrar o impacto econémico de lmplantagao da pohtlca désenvolver sistema de
; i gestdo de SST; negociar a aplicabilidade da politica;—— -
. % partlmpar de reforma e elaboragdo de normas regulamentadoras.
{- Implantar a politica de SST:
¢ Divulgar a politica na instituigdo ou empresa; administrar dificuldades de implantagao;
coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a implantagio da politica de SST;
. acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliagdo; gerenciar aplicabilidade da
. politica de SST, estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria;
" elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos; desenvolver programas,
- projetos e procedimentos de melhoria Implantar procedimentos técnicos e
- administrativos; emitir ordem de servigo; acompanhar ordem de servigo; promover
acdo conjunta com a area de saude.
Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagido na area de SST:
- Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos
programas implantados; validar indicadores de eficiéncia e eficacia; avaliar as
atividades da organizagdo versus os programas oficiais de SST e outros; adequar a
politica de SST as disposigdes legais;
identificar indicadores para replanejamento do sistema; adotar metodologia de
pesquisas quantitativas e qualitativas; verificar o nivel de atendimento e perspectivas

de avango;
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI e ltapey

Fn'he Mo q
- Estado de Sdo Paulo - e e VD
erificar implementagcio de agdes preventivas e corretivas; avaliar o desempenho do :
N Glstema

astabelecer mecanismos de intervengao.

I entificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
imbiente:

Utlllzar metodologia cientifica para avaliagao; realizar inspe¢ao; realizar analise
yreliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relagéo entre
S ocupacdes dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel, avaliar
| Jrocedimentos de atendimentos emergenciais; participar do sistema de gestido
| mbiental; registrar procedimentos técnicos;

i supervisionar procedimentos técnicos; emitir parecer técnico.

|

\

|

Desenvolver ag¢oes educativas na area de SST:

Identificar as necessidades educativas em SST; promover agdes educativas em SST,
élaborar cronograma de agbes educativas de seguranga e salde do trabalho; elaborar
recursos e materiais didaticos de agbes educativas de segurang¢a e salide; interagir
jom equipes multidisciplinares;

lisponibilizar material e recursos didaticos; formar. multlpllcadores implementar

intercambio entre técnicos de segurancakdo balﬁb‘];dlfundlr informacdes; utilizar
meétodos e técnicas de comunicagao; avaharaagoes {educativas’ de- -seguranca e saude;
Qartlmpar dos programas de humamzacéo do’a,rpblgnt'?‘de t;gb~lho orientar érgdos
publicos e comunidade para o atendlmenfc?de emergénclas‘amblentals participar de
agGes emergenciais. et =
Rarticipar de pericias e fiscalizagdes:
: Elaborar laudos periciais; atuar como pento interagir com os sefores envolvidos;
X ' propor medidas e solugdes; acompanhar processos nas dlversas esferas judiciarias.

-

N

K ‘ Integrar processos de negociaggo: | * | A= [y
| ' onentar as partes em SST,; utilizar.o referenmal legal; promover reunides com as
i contratadas /3 \<Y
% eX|g|r o cumpnmento das clausulaslcontratuals relativas a SST; ‘assessorar nas
1 i\ negociagdes; f
i

_elaborar clausulas de SST para acordos e negoclac,oes colehvas
; Participar da adogdo de tecnologlas e processos de trabatho: "~
t"Analisar a aplicagdo de tecnologla avahar impacto da/ adogdo; estabelecer
- procedlmentos seguros e saudaveis; mspeclonar‘lmplantac;éo estabelecer formas de
,, - controle dos riscos associados; N v
o ; emitir parecer sobre equipamentos, méqumas e processos
i. Gerenciar documentagdo de SST:
. Elaborar manual do sistema de gestdo de SST; elaborar normas de procedimentos
* técnicos e administrativos; produzir anexos de atualizagdo; gerar relatdrios de
~ resultados; documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranga; controlar
~atualizagdao de documentos, normas e legislagdo; revisar documentagcdao de SST;
atualizar registros; organizar banco de dados; alimentar rede de informagdes.
. Investigar acidentes:
' ' Selecionar metodologia para investigagdo de acidentes; analisar causas de acidentes;
' . determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente; elaborar
- relatério de acidente de trabalho; propor recomendagdes técnicas; verificar eficacia
' das recomendagdes.
- Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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- Estado de Sdo Paulo -

i Camary Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE de Itapeyi
 Feth: f“_e__a}_a

AGAS: 50 VAGAS OCUPADAS: 29

rovimento : Efetivo; Jomada de 40 horas semanais;
Eegime: Estatuto do Servidor Pablico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com nivel médio
(’.ompleto;

Ao atribuicbes do Assistente Legislativo |, 11, lll e IV o exercicio de todas as atividades
admlnlstratlvas e logisticas de nivel médlo relativas ao exercicio das competéncias
constltucmnals e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades.

%DESCRIQAO RESUMIDA

E L em especial as que se relacionem com as atividadei-d,e operacionalizar sistemas,
receber e dar atendimento aos mupnqpes quelse dmja a Camara sempre
encamlnhando -0S ao0s setores comp ente\/«;recepcxonagpg}rlw ados e autoridades
quando da realizagao de solenidades; auxiliar.na _organizagao de livro de presenga de
. autoridades e convidados; operar o S|stema de'telefoma~d’57’Camara controlar as
-ligagdes efetuadas, executar tarefas padronuzadas dos setores.que forem designados,
confenndo documentos, preparando correspondencua e atualizagdo de registros;
executar trabalhos de digitacao ou datllégraﬂa preenchier formulérios; conduzir, desde
que habilitado e conservar vechE)s automotores da frota da. Camara Municipal em
trajetos determinados, para efetuar o transporte de serwdores augondades materiais
. @ outros, assim como exercer as demals funcoes afins que lhe forem atnbmdas

§
- DESCRIGAO DE ATIVIDADES TlPICI‘\S DO CARGO ' »\

{
Executar e coordenar tarefas de apmo\\tecnlco-adm|rjustrat|vo nosf}gbalhos e projetos
de diversas dreas, desenvolvendo\atlvudades mais complexas»que requeiram certo
grau de autonomia e envolvam coordenagao € supervisao.
Elaborar programas, dar pareceres e\reallzar-pesqmsas sobre um’ou mais aspectos
dos diversos setores da administragao; \ T 3
Participar da elaboragdo ou desenvolvnmento de,estudos levantamentos,
_planejamentos e implantagdo de servigos e rotinas s de trabalho;
Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando

prazos datas, posigGes financeiras, informando sobre o andamento do assunto

; pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar prowdencnas de interesse da

camara municipal;

" Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas
 administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo

1

“estudos organizacionais;

Redigir, rever e redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de
assuntos de maior complexidade; Orientar a preparagéo de tabelas, quadros, mapas
e outros documentos de demonstragdo do desempenho da unidade ou da
administragdo; Colaborar com técnico da area na elaboragdo da manuais de servigo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Coordenar a preparagao de publicagées e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragao, de acordo com
as normas que regem a matéria; Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo
das tarefas tipicas da classe; Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

0
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Camara Municipal

Py . de ltapevi
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI Foha e 33
; - Estado de Sdo Paulo -
- “ UXILIAR LEGISLATIVO |

rovimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;
zegime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
: equisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
; olltlcos estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com ensino
ndamental completo; possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) categoria “D?;

j AGAS: 21 VAGAS OCUPADAS: 21
!
l
§

ESCRIGAO GERAL

| Sao atribuicdes do Auxiliar Legislativo | o exercicio de todas as atividades
: admmlstratlvas e logisticas relativas ao exercicio das competéncias constitucionais e
l Iggals a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos os equipamentos
e recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades, em especial as que se
i relacnonem com as atividades de dirigir e conservar. velculos automotores, da frota da
| Camara Municipal, manipulando os comagdos‘de marc| ae direcdo, conduzindo-os
.‘ fem trajetos determinados de acordo“co%s ormasde;;tr/é :to e as instrugbes

; recebldas para efetuar o transporte d?serwdores,Lautandade Materiais e outros,
;receber e dar atendimento aos mun?cupes;que se*d@am a camara sempre
éncaminhando-os aos setores competentes recepcionar conwdados e autoridades
, quando da realizagdo de solenidades; executar tarefas padronizadas dos setores que
E forem designados, conferindo docurqentos preparando correspondér;cna e atualizagao
: de registros; operacionalizar sistemas; executar trabalhos de dlgltagao ,ou datilografia,
; ' preencher formularios, assim comb e)fércer as demals fungées afins que Ihe forem
atnbundas 5 = A

o

N- e
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t Canara Municipal

Flrowmento Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Reglme Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
politicos; estar quite com o servico militar, se for o caso; escolaridade com
fundamental completo;

!

I [
?ESCRICAO GERAL

Sao atribuigbes do Auxiliar Legislativo Il, 1l e IV o exercicio operacional de todas as
atlwdades administrativas e logisticas de nivel basico, relativas ao exercicio das
competencnas constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi,
fazendo uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao
dessas atividades, operacionalizar sistemas de.gestdio,, auxiliar na administragao,
digitar e/ou datilografar relatérios, mmgtg‘s elou3 memorandokexecutar servigos de
receblmento de correspondéncxasldocumentog{ elou’\ xpedlentes separando,
classificando, encaminhando ou arqulvar;g&gdequadamente a

ifim de facilitar seu acesso e manuseio; compﬂa’F‘"’oITeIaborar dados estatisticos;
‘atender a municipalidade e demais. *funcionarios, prestando informagSes ou
;encammhando aos responsaveis; sohcntar conferir, armazenar e controlar material de
‘expediente; inserir dados nos sistemas mformatlzados - [

t\\ A | ‘T“"r” lt—;ﬂl llr"-. /

" ?ESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO, AT Z‘

/

- Auxiliar 4 unidade administrativa do 6rgao no Ievantamento e dxstnbuugao dos servigos
-administrativos, auxiliando na eaborg a0 da politica de sua érea de atuagdo e

parﬂcnpando da elaboragao de projetos, estudos e analise para m'elhorla dos servigos;
.Organizar e executar atividades admmlstratrvas nas-areas de 'gestéo de pessoas,
admlnnstragao académica, orc;amen}o fir nangas e patriménio, logfstlca e de secretaria;
atender municipes, fornecendo e recebendo JInformagGes; tratar de documentos e atos
admmlstratwos cumprindo todo o procedlmento -necessano referente aos mesmos;
preparar relatérios e planilhas, . Assessorarnas atividades dlversas

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, finangas e

'Iogistlca bem como, tratar documentos variados, preparar relatérios e planilhas,
; cumpnndo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Wtilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional

L,
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI Fohe Mo 3G,
- Estado de Sdo Paulo - =
UXILIAR LEGISLATIVO I, lll e IV
Q’AGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 04




1

- Estado de Sdo Paulo -
/AUXILIAR LEGISLATIVO V - MANUTENCAO PREDIAL

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Reqmsntos ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
poIItlcos estar quite com o servico militar, se for o caso; escolaridade com
fundamental completo; Formagao técnica ou profissionalizante em Manutengao Predial
nas areas de Elétrica e Hidraulica.

?ESCRICJ\O GERAL

Executar atividades relacionadas a manutencdo, regulagem, Ilimpeza de
qupamentos maquinas; Executar manutengdo e reparo elétricos, hidraulicos e
consertos em prédios publicos. Ter conhec‘[merito £m, servigos operacionais de
construgio, pawmentagao manutengao conse rvagéo medi¢do e limpeza de
edificagdes e demais proprios publicosy g;denan 57 Zelando p"los:;natenals diversos.
Efetuar manutengdo preventiva e corretwa@rede?élétnca/zdas como luminarias,
quadros centrais de energia; levantar e Q;eparar 'Matériais: eLéf:r',lcos necessarios para
reahzac;ao dos servicos, efetuar mstalat;oes ou modificagdes na rede visando manté-
‘laem condigdes de uso. Efetuar manutenc;ao preventiva e corretiva da rede hidraulica,
Ievantar e preparar materiais h|draullcos necessanos para_reahzagao dos servicos,
efetuar instalagdes ou modifi cac;oes na[rede vnsando mgnte-la em,coﬁdlgoes de uso.
3 Entre outras tarefas afins que venha a ser. desngnado pela‘neceSSIdade da Cadmara
. Mumcnpal I .

L
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI; Canora Municipel

- Estado de S3o Paulo - de ltapevi
Folh: p
N> #OTOGRAFO DO LEGISLATIVO fohite  F4
\IIAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 01

Rrovimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e

politlcos estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com ensino
nédio completo; Formacgao profissionalizante em fotografia.

DESCRIGAO GERAL

1 Sdo atribuigbes do cargo de Fotdégrafo do Legislativo o exercicio de todas as
!atwudades administrativas e logisticas de nivel médio relativas ao exercicio das
' dompeténcias constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi,
rfazendo uso de todos os equipamentos e recursos-disponiveis para a consecugéo
‘dessas atividades, em especial as que eIelac‘l,gnegf“com cn,gr imagens fotograficas
. de acontecimento, pessoas, pausagenséobjetwos e;outros temas, em branco e preto
g .ou colorido. Escolher equipamentos ‘e funq;a,o_‘_«de_lrLteqc;de >.area de atuagado e
! ‘, circunstancia; operar camera fotografi caz(de pehculay_-oulglgnal) acessoérios e
j:’equamentos de iluminacgao; calibrar gieqmpamentos monltorar equipamentos de
N medlgao operar programas de tratamento de |magens
| N
DESCRI(}AO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGOU.\

0
., l
Iil

H

;Conceltuar o trabalho fotografico; /nterpretar o objeto a ser fotograf\ado experimentar
: produtos e técnicas fotograficas; deﬁmr o suporte material da imagem fotografica;
. compor a imagem, modular a lug; enquadrar a imagem,; reglstrar a 'Jmagem sobre
’, pelicula ou magnética. A\ ST
Revelar filmes, editar imagem, aerhar fotos; digitalizar™ lmagem tratar imagem
- digitalizada ou convencional: brilho, contraste definigdes e,corte, /Iegendar imagem;
restaurar, ampliar e retocar imagens fotograf icas -Cnawfeltos graf cos em imagens
obtidas pro processos dlgltals e reproduzn -las 'sobre papél < 0u- Sutro suporte. Produzir
documentagio referente a imagem; contextualizar-a-imagem fotografica; documentar a
. -autoria da imagem fotogréfica; arquivar os documentos fotogréflcos catalogar
documentos fotograficos.
Ter dominio de softwares de tratamento de imagens, diagramagéo grafica, planilhas,
textos, navegagéo na intemet, email, assim como exercer as demais fungdes afins que
Ihe forem atribuidas.

2 e - c——————— ————
———t e cvm——— et atutt
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

| Camara Municipel
| - Estado de Sdo Paulo - de ltapevi
‘ RIGADISTA DO LEGISLATIVO
Folha e B2
\ AGAS: 02

VAGAS OCUPADAS: 00
. Rrovimento . Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;
'. Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de itapevi;
'. Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e

oliticos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com ensino
A édio completo; Formagao profissionalizante em Bombeiro Civil.
|

TESCngAo DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Rrevenir situagdes de risco e executar salvamentos terrestres e em altura, protegend
pessoas e patrimonios de incéndios, explqség ;
! 9

yazamentos, afogamentos ou
ualquer outra situagdo de emergéncia,-com 0 objetivode salvar e resgatar vidas;

prestar primeiros socorros, veriﬁcando:oléiag‘o'ﬁ@iq[r@‘p a@{‘\%a:lﬁar o procedimento
adequado; realizar cursos e campanhas’educativas:formandose”treinando equipes,
‘. s - O - T e = N e LA .

tgngadas e corpo voluntario de emergé cxg.i_Reahzar-opgq_agp;s preventivas contra
acidentes. Instalar e vistoriar equipamentos de prevencdo-e _combate a incéndio.

i | Executar outras tarefas de mesma natt'xre;a e nivel de complexidade associadas ao
\ :ambiente organizacional. ™ “
; !

.. . -~ “ v, bt ~ ‘ [ ]
| Auxiliar nas atividades de ensino, p\esqu s‘a\g'é%(tensao. W e S (//7
1§ | IRV o ARTECA
I : / / NN
[} ! [ i ...f-..\
it X ("“’1 . . ™ :
(N R U b
i .

=
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SAGENTE DE POLICIA DO LEGISLATIVO Folhz pro

- Estado de Sdo Paulo -

|
VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanals

F&egnme Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
pohtlcos estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com ensino

médio completo;

DESCRIGAO GERAL:

Os agentes de Policia do Legislativo desempenhardo suas atribuicbes no Setor de
Policia do Legislativa que & a unidade administrativa da Camara Municipal de ltapevi
responsavel pela preservagao da ordem e do pa imdnio,, bem como pela prevent;ao
nos seus edificios e dependéncias. Para ta,rgto mantém wgllanma permanente por meio
de policiamento ostensivo e sistem ‘eletromcos vTambem tem"a incumbéncia de
efetuar a seguranga do Presidente da Camara em qualquer Iocahdade € a seguranga
dos Vereadores, servidores e qualsque; pessoas que eventualmente estiverem a
servu;o do Poder Legislativo de Itapevn<quando assim for determinado. E ainda,

dlanamente planeja, coordena e executa planos de seguranga f|5|ca dos Vereadores
| e demais autoridades que estmerg.im‘nasl dependénmas da Camara Ml'mlmpal

N ISP . “’r ’,?’
,DESCRI(‘,‘AO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO ',} LN (
] , K A ’ "
S3o consideradas atividades tipicas de Policia do Poder Legislativ Mummpal
ll - a seguranga do Presidente/ da/Camara em qualquer Iocalldade do territério
nacional; 5
lI - a seguran¢a dos Vereadores, servidores e autondades nas‘dependencuas sob a
responsablhdade da Camara Mumcnpal \\ v / 7/
I'l - a seguranga dos Vereadores, servidores-e quaisquer pessoas que eventualmente
estiverem a servigo da Camara Mumclpal‘ \em-qualquer locahdade do territério
Nacional, quando determinado pelo PreS|dente da Camara Mumcnpal
I’V 0 pohcnamento nas dependéncias da Camara Municipal;
?V o apoio & Corregedoria da Camara Municipal (quando instituida);

' Sao atribuigdes dos Agentes de Policia Legislativa:
§ I]— execucao de trabalhos relacionados com os servigos de policia e manutengao da
t ordem nas dependéncias da Camara Municipal;
. Il = policiamento, vigilancia e seguranca interna dos prédios da Camara;
‘Il — controle e fiscalizagdo da emissdo e uso de identificagdo de funcionarios e
. visitantes;
IV - retirada, das dependéncias da Camara, de quem perturbar as atividades da Casa;
V - auxilio no exercicio de atividades de prevengdo e combate contra incéndios na sua

esfera de competéncia em cooperagdo com os Bombeiros do Legislativo e Bombeiros
Militar;

. V- inspegdo na forma de instrugdes superiores, de entrada e saida de volumes e

" objetos;
VIl - seguranga de autoridades e delegag¢des, nacionais e estrangeiras, nas
dependéncias da Camara Municipal,
VIl — investigagdes de ocorréncias nas areas sob administragdo da Camara dos

Vereadores, nos prédios administrativos e estacionamentos;

@
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI| % 'epevi
- Estado de Sdo Paulo - Foh: e B '4’ >

onstituem prerrogativas dos Agentes de Policia Legislativa:

W,\_ﬂ — ter ingresso e transito, com franco acesso, em qualquer recinto publico, desde que
em servigo, reservado o direito constitucional da inviolabilidade de domicilio;

l I] - o uso privativo do emblema e de uniformes operacionais ou de quaisquer outros

simbolos da instituigdo;
{|l - ocupar fungdo de chefia ou de diregcdo e assessoramento superior correspondente

|
I
)
l
1| ao cargo e a classe;
4
j
|
{

Os servidores lotados e em efetivo exercicio no Departamento de Policia Legislativa,
submeter-se-do0 a um programa anual de capacitagdo nos moldes de Formagéo,
Treinamento e Aperfeicoamento adotados pela Camara Municipal.

e -
L .
; / 2 7 -
\
\\‘
\‘Q
Y

* theme MR gmye A & s -
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo - Caniar.,

ANEXO X

__nn—“_“_m”u_

de hapcw

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

- ?1 - SUPERINTENDENTE DAS COORDENADORIAS

XAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Frovimento : em Comissao;

Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva; :
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
politicos; estar quite com o servigo militar, se for.o.caso;;nivel superior completo;

ATRIBUICOES: .
B m L'

Rlanejar, organizar, coordenar e cont\rolar tas’ atlwd‘adesjde acordo com as
dellberagoes da Mesa Diretora, sob a diregdo do Presidente, propor melhorias e dar
sugestoes relacionadas com a orgamzagéo e funcionamento da administragéo da
Camara, fazer cumprir as mstruc;oes portanas e demals atos normatlvos da Mesa
Dlretora aplicaveis na administragdo, sob sua coordena(;ao e executar outras tarefas

afins que the forem atribuidas. ) N N e ! '
1 ) ) : {
/.
/ ‘/ \'\ 4
- e
) ) an e / '
\\ K \‘ l - 1"/ {
\. \ VA

@
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo - [ Ren

(02 - SECRETARIO GERAL DA MESA
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Erovimento : em Comissao;

egime: Estatutario de dedicagao exclusiva;

Requnsntos ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
polltlcos estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel superior completo;

A Secretaria Geral da Mesa Diretora € drgao de assessoramento legislativo por

xceléncia. Compete-lhe assessorar a Mesa da Camara dos Vereadores, em todos os
frabalhos legislatives, e a Presidéncia, no desempenho de suas atribuigGes
regimentais e constitucionais;

Suas atribuicdes sao:

dlnglr coordenar e orientar todas as atlwdaq “‘Leglslatlvas da Casa, consoante a
Constltuu;éo Federal, a Lei Organica do Munlmpm de Itapew e a9 Reglmento Interno;
acompanhar e assessorar as sessoesfﬁlenggas e dema s'eve tos-dé natureza técnico-
polltlco relacionado as atividades Ieg|s|at|vas 1;;1-

reglstrar e divulgar as informagdes sobre processo Ieglslativo e movimentagao

1
'

I

: i Camara. S N Ve w

: parlamentar - % £

: supervisionar o comparecimento efetivo dos Srs. Vereadores as sessées plenarias da

P [ i(.

o {/;;:.,w i ,.;!.4‘ ii ) /{/‘v

0
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

' - Estado de Sio Paulo - N
3 - COORDENADOR DE FINANGAS E CONTABILIDADE DO LEGISLATI Bamary Municipal
de l'lapcV‘
AGAS: 01 VAGAS OCUPAD ?0!?; Ne %3

| |Rrovimento : em Comisséo;

; Regime: Estatutario de dedicag&o exclusiva;
| Requisitos. ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel superior em ciéncias
ontabeis e registro na entidade de classe;

- JEN o Wy o P,

TRIBUIGOES:

>oordenar e dirigir os servigos contabeis da Camara Municipal, em especial a
i execugao orgamentdria, a elaborag@o e manutengao do Plano de Contas contabil, a
| elaboragao da prestagdo de contas anual, além de executar outras tarefas afins.

©
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE

- Estado de Sdo Paulo - Camara Mumcipal |
de ltapevi

04 - COORDENADOR DO PROCESSO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento : em comissao;

Regime: Estatutario de dedicac¢ao exclusiva;

$equisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel superior completo;

’ ! ATRIBUIGOES:

Qrganizar dirigir e controlar as atividades da Secretaria Geral, de acordo com a
'deliberagdes da Mesa Diretora, sob a dire¢do do‘PresMente propor melhorias e das
i sugestées relacionadas com a onentagéo ) 8 func‘l,onamento da secretaria; fazer cumprir
’ as instrugdes, portarias e demais atos: normatlvos da Mesa~D|retora supervisionar o
i} assessoramento a Mesa Diretora em su%s atlwdades mternaé}gglslatlvas

TRy

. . . : /"
‘1 R ./. .:,':,. t, '.. !

voen cmee e e mme s

L
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo - 7;\

ama rg Mun“"pﬂ,

d
los COORDENADOR DE IMPRENSA DO LEGISLATIVO ® ltapey)

i
: Provimento : em comissao;
: Regime: Estatutario de dedicagdo exclusiva,
' Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e

i

i !VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 1*-%\%@
!

f

|

' ‘ polltncos estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel superior completo;

Coordenar o assessoramento a Mesa Diretora em eventos oficiais ou nao;
acompanhar o Presidente em participagbes em meios de comunicagao; planejar,
.organizar e coordenar a realizagéio de eventos realizados pela Casa e todos os atos
protocolares para reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas a
homenagens; contribuir na organizagédo de semlnénos congressos e palestras de
mteresse da Casa; atender no credencnamento organizagao de visitas oficiais e
. recepgéo de autoridades, jornalistas,- cenmomas funebres-’rellglosas e afins; fazer a
, revisao formal de todo o material de dwulgagéo, s L N

N cadastrar e manter e informagoes referentes ao notlmano de lmprensa relacionado
: ‘com a Camara ou de interesse desta; xplanejar coordenar, orientar, controlar e
executar as atividades relacionadas com a comunicagdo, veiculagdo e servigos de
edltora(;ao e propiciar canal de comumcac;ao entre entidades representativas da
sociedade e a Camara; e definir e organlzar 0s velculos de lnforma:;ao intema da
. Camara.

H
1 [

© cm s rm————— =

o e geem ane
-
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo - Camara My, ¢ pet
de hap'—w
Folha pre
— COORDENADOR DE PROJETOS DO LEGISLATIVO _ ha f_'-&

VAGAS OCUPADAS: 00

. Provimento : em comissao;

.' REGIME: ESTATUTARIO DE DEDICAGAO EXCLUSIVA;
"t REQUISITOS: SER MAIOR DE 18 ANOS; ESTAR EM PLENO GOZO DE SEUS DIREITOS CIVIS E

1POL]TICOS ESTAR QUITE COM O SERVICO MILITAR, SE FOR O CASO; TER ENSINO SUPERIOR,

’ ;

FATRIBUI(;OESI

iCoordenar o assessoramento a Mesa Diretora em eventos oficiais ou nao;
.acompanhar o Presidente em participagdes em meios de comunicagdo; planejar,
'organizar e coordenar a realizagdo de eventos realizados pela Casa e todos os atos
iprotocolares para reunides solenes, especiais; gcomemoratwas e destinadas a
vhomenagens contribuir na organizagéode semmanos -congressos e palestras de
!lnteresse da Casa; atender no credenCIamento orgamzagao de visitas oficiais e
‘recepgdo de autoridades, jornalistas, cenmémas funebres rellglosas e afins; fazer a
i revisdo formal de todo o material de divulgagéo; ~. B E

tcadastrar e manter e informagdes referentes ao noticiario de imprensa relacionado
.com a Camara ou de interesse desta; planejar, coordenar, orientar, controlar e
‘executar as atividades relacionadas com a comunlcac;ao veiculagido e servigos de
;editoragdo e propiciar canal de" comunlcaqao entre entidades representatlvas da
‘sociedade e a Camara; e definir e orgamzar 0s veiculos de mfon'nac;éo intema da

.Cémara. P ‘

H
i i

b
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|

Provimento : em comissé&o;

Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
;‘Joliticos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; ter ensino superior,

1

Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e a Coordenagdo de Consultorias,
coordenando as atividades de representagao dos interesses da administragdo publica,
‘ desenvolver atividades de gerenciamento da unidade administrativa promovendo os
rajustes necessarios em busca da consecugdo de objetivos comuns, conforme as
! orientagOes técnicas e metas desenvolvidas. - LTI

i Planejar organizar, dirigir, coordenar e controlar as- atmdades das areas que lhe sdo
a subordinadas: i LT * ST

. Emitir pareceres, proferir despachos mteriocuténos e, quando for o caso, despachos
demsonos nos processos submetidos a sua apreclagéo ey
Responsablllzar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrlmonlans alocados em
suas unidades administrativas; !

Propor medidas administrativas que consndere necessarlas ao bom andamento dos
' trabalhos de sua area; . ;

Prestar consultoria técnica em assuntos Leglslatwos relacmnados com as agdes de
sua competéncia, indispensaveis : ao. desenvolwmento comum jde suas atividades
. funcionais; ! i !

_Promover reunides periédicas com outros consultores, tomando conta de suas agdes,
dehberando novas formas de ag3o nos assuntos destacados e que meregam atengao;

o, ‘,-,

. Manter bom relacionamento intemo, respeltoso e cordial com todos os servidores,

. proporcionando-lhes orientagdes, ensnnamentos e motlvando os .para o trabalho
eficiente e produtivo; ..

AT e 10 e v—— T

i Coordenar dirigir, gerir, planejar e’ supervnsuonar as’ atlwdades administrativas
: relacionadas 4 Camara municipal nos assuntos lnerentes ‘ao exercicio de suas
fungoes
i Coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as atmdades de apoio legislativo;
i Dirigir a triagem dos processos encaminhados a Consultoria;
Organlzar a pauta de audiéncias, entrevistas e reunides;
. Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Presidente;
. Fazer cumprirem as Leis, em especial a Lei Orgénica Municipal, Estatuto dos
. Servidores Publicos de Itapevi, Resolugbes e Normas;
; Participar de averiguagbes preliminares acerca de fatos e/ou atos ocorridos na
. respectiva Coordenadoria;
" Praticar a eficacia, agilidade e eficiéncia na prestagac dos servigos publicos
prestados;
Observar as determinagdes superiores;
Acompanhar o andamento dos processos administrativos internos;
Receber e despachar expedientes legislativos e administrativos diretamente com o
Presidente; Participar de reuniées de trabalho com o Presidente;
Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo

Presidente;
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE

- Estado de Sdo Paulo -

COORDENADOR DOS NUCLEOS DE ASSESSORAMENTO AS COMISSOES

(]
8—
y

l

! Rrovimento : em comissao;
i Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e

i politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; ter ensino superior;
r 1

: ?tnbuiqées:
v ' Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e da unidade administrativa de consultoria
P de5|gnado coordenar as atividades de representagao dos interesses da administragdo
b publlca desenvolver atividades de gerenciamento da unidade administrativa
promovendo os ajustes necessarios em busca da consecuqao de objetivos comuns,
conforme as orientagdes técnicas e metas desenvolvndas.j F

-

AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

subordlnadas A MR S S
Emitir pareceres, proferir despachos mterlocutérlos e, quando for o caso, despachos

decisérios nos processos submetidos a sua apreciagao;
Responsablllzar-se pelo controle e conservac;éo dos bens patnmonlals alocados em
suas unidades administrativas; e .
Propor medidas administrativas que con5|dere necessénas ao bom andamento dos
trabalhos de sua area; : ~ .
' Prestar assessoramento tecnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de
! sua competéncia, indispensaveis ao desenvolwmento comum de suas atividades
 funcionais; ‘ 1!
Promover reunides periddicas com outros assessores técnicos, tomando conta de
suas agoes, deliberando novas formas de agao nos assuntos destacados e que
merecam atengao;
Manter bom relacionamento interno, respeltoso e-cordial com todos os servidores,
¢ proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motlvando -0s para o trabalho
[ eficiente e produtivo; -
. ' Receber as proposi¢des apresentadas em Plenano pelos Vereadores, promovendo-
lhes o encaminhamento e tramitagio regimental;

!
§
. 'Rlanejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as athades das éreas que lhe sédo
i
b
¢
t
{

§ . Elaborar projetos de lei e outros atos do legislativo municipal;

! Dar notas técnicas e pareceres em processos encaminhados;

P Participar, quando solicitado de reunides;

; Assessorar os trabalhos referentes aos 17 gabinetes parlamentar, orientando no

; tratamento de matérias que Ihe sdo propostas;
Oferecer subsidios que orientem a elaboragdo de projetos ou pareceres acerca de
projetos oriundos do legislativo; .
Prestar informagdes sobre a situagdo dos projetos e documentos em tramitagao;
Receber atas das reunibes das Comissdes do Legislativo e encaminha-las a quem de
direito para orientagao e respostas;
Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico;

L
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2309 - COORDENADOR DE COMUNICAGAO DO LEGISLATIVO

| ‘
!
i
b
3
¢

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

| Provimento : em comissao;

'Regime: Estatutario de dedicagéo exclusiva;

‘Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
.politicos; estar quite com o servico militar, se for o caso; ter ensino superior em
\.;omalismo;

Compete dirigir planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades
relacionadas com a comunica¢3o, veiculagdo e servicos de editoragio e propiciar

1 . . . . ~
: canal de comunicagdo entre entidades representativas da sociedade e a Camara;-e
’ definir e organizar os veiculos de informagéo interna da Camara.
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10 - COORDENADOR DO SAC - SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO
VAGAS: 01

VAGAS OCUPADAS:; 00
Provimento : em comissao;
Regime: Estatutario de dedicagdo exclusiva;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e

politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; ter formagéo superior
! completo;

O Coordenador de SAC é o profissional responsavel por coordenar a equipe de
supervisores da area de SAC.

|

I

l

|

|

l

|

|

|

I

I

| ' O Coordenador de SACira atuar na lideranga e desenvolvimento de agdes
‘ : motivacionais, com intuito de desenvolver as pessoas e atingir os resultados
|

I

|

gualitativos e - quantitativos - ; i estabelecidos.
. E atribuicdo do Coordenador de SAC coordenar a area' de atendimento ao cidadéo

: (telefénico, via e-mail e pessoal, no: escIareCImento ~de. dividas e resolugao de
; problemas,

realizar acompanhamento “dos - canais “de . reclamaqoes registrar as
linformagdes no sistema de gerenciamento, .encaminhando-as‘a Secretaria da mesa
; Diretora, contribuindo no atendimento e;satisfagao do cidad3o, programar as diretrizes
i e as politicas de qualidade, prestar atendimento presencial as unidades e a casos
it especiais de ouvidoria, fazer coordenagéo de processos e planejamento de atividades,
1fazer analise e melhorias de ferramentas, preparar trelnamento de equipe obtendo
relacionamento com prestadores: de , servico, coordenar toda \a@ area de SAC,
promovendo o relacionamento entre cllentes e empresa, visar assegurar o alcance da
organizagdo em termos de atendlmento ao cliente, coordenar, trétar"nento de ndo
conformidades, fazer implementagdo'de melhoria continua do /processo, atuar no

tratamento de reclamagdes de clientes, quando necessario sohcntar recolhimento de
produto no mercado.

-0
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2 —~ CONSULTOR LEGISLATIVO (a ser extinto na vacancia)

i VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 05

|
|

I Provimento : em comisséo,
z Beglme Estatutario de dedicagao exclusiva;

Reqmsnos ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
‘politlcos estar quite com o servigo militar, se for o caso; formagao superior,;

’spresta assessoria e consultoria através de pareceres, notas técnicas e estudos das
:proposnturas parlamentar, sobre temas multi disciplinares, colocados ao seu exame,

através de projetos pela Mesa Diretora; assessora na emissao de pareceres em
anteprOJetos projetos de Lei, Decretos Legislativos e Resolugdes elaborados e
- encaminhados pelo Servigo Técnico Legislativo; assessora na elaboragdo e emissao
de pareceres sobre todos os atos normativos: do:Poder Legislativo, tais como,
contratos convénios, portarias, regulamentos, edltals ‘etc; exara pareceres técnicos

quando solicitado pelos Vereadores; executa tarefas ou étmdades afins que lhe forem
requnsnadas através da Mesa Dlretora

Supenntendencna das Secretarias.

i

i
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | Canes nomomar |
- Estado de Sdo Paulo - de ltapevi

13 - ASSESSOR PARLAMENTAR Folha e 33 65

ijAGAS: 19 VAGAS OCUPADAS: 19

: Rrovimento : em comissao;

: Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;

1 $equisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
| ' politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; formagao superior;

i

: _assessorar o Vereador nas proposituras, dando-lhes o devido encaminhamento, nos
! termos regimentais;

! qcompanhar e registrar todas as etapas de andamento das proposituras, cuidando

i { paraque observem os prazos legais;

; ; @ssessorar o Vereador nas atividades desenvolvidas em Plenario; :
mstrumentar os trabalhos desenvolvidos nas reunides camararias, ordinarias,

* extraordlnanas e itinerantes, espemalmente quanto é f el observancna dos dispositivos

reglmentals - LM . _, Lo

dar cumprimento a outras atribuigdes, atlnentes é sua. érea de competéncia que lhe

venham a ser determinadas pelo Vereador s ﬁ..,,. R ‘Y“ P ~‘;: v

* elaborar minutas de proposi¢des e pareceres ‘em matenas de interesse do Vereador;

' elaborar relatorios técnicos relativos as atlwdades de ﬂscallzaqéo desempenhada pelo
'Vereador,

preparar expedientes do Gabinete.

[Op—,

©
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sio Paulo - } Cata o Municipal

de ltapevi
ANEXO XI

? FohaNe_38.H
! ! DESCRICOES REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNCOES COMISS

i DE DESIGNACAO AOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

i

I
; 01 - CONTROLADOR
i i‘ YAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

; Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
P formagao superior e conhecimento minimo compativel a4 complexidade e
: responsablhdade que a legislagao especifica a exige.

, lA Controladoria Interna do Legislativo orgao de_fi scallzagao consultoria e
‘ | assessoria vinculado diretamente a Mesa Dlretora atendendo aos artigos 70 a
.I '75 da Constituigéo Federal e incisos | a Vl’do artlgo 59;da/| Lei Complementar
o n° 101, de 4-5-00 através das umdades executoras’ “de"Aliditoria de Assuntos

; fParIamentar Auditoria Contabil e ‘QOperacional,” Auditoria de Licitagdes,
' “Contratos e Patriménio, Auditoria de Pessoal, Servicos de Administragéo e
serwgos de Assessoramento de Apmo Técnico. - i

, 'O Controle Interno na Administragao Publica compreende um conjunto
! coordenado de medidas e métodosladotados na Camara’ Mummpal que visa
: proteger seu patriménio, ven’r"cari a fidedignidade dos dados contabeis,
: parametnzar resultados na eﬁménma da gestao publlca e .assegurar o
i : cumprlmento das normas estabelec:das pela Administragao. : =f Ty

Alem daquelas dispostas nos arts 74 da CF e 52 da CE ao Controlador
rcompete
| — coordenar as atividades relacmnadas com o Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo, promover a integragdo operacmnal com o Controle Interno
; do Municipio e orientar a elaboragéo dos atos-normativos sobre procedimentos
. ¢ de controle;

il — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,

$
P supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o
| . Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e
informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
. elaboragdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacio dos
- [ecuUrsos;
' lll — assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios
e pareceres sobre os mesmos;
IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugao
orgamentaria, financeira e patrimonial;
V - medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programagao propria, nos diversos sistemas
administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com
recomendagdes para 0 aprimoramento dos controles;

Q/
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- Estado de Sdo Paulo -
| — avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas: pe

‘ ’Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, Mclusives

quanto a agbes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscal e de Investimentos;

VIl - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demais instrumentos legais;

\:llll — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legltlmldade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
ef iciéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
operaCIonal da Camara Municipal, bem como, na aplicagdo de recursos
rpubllcos por entidades de direito privado;

r I‘X aferir a destinagao dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo
- em vista as restrigdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;’
X — acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestao
i fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade’ Fiscal, em especial quanto ao
| Relatério Resumido da Execugao\prgamentana e: ao[Relatorlo de Gestao
Fuscal aferindo a consisténcia das lnforma(;oes constantes de tais documentos;
'XI participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do
= Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentdrias e da’'l.ei Orgamentaria;

:XII — manifestar-se, gquando solicitado pela administragdo, acerca da
rregularldade e legalidade de processos licitatérios, sua, dispensa ou
.inexigibilidade e sobre o cumprlmento elou Iegalldade de atos contratos e
- outros instrumentos congéneres, i 4 = /

i Xl — propor a melhoria ou 1|mplanta9ao de s:stemas de processamento

eletrdnico de dados em todas, as ‘atividades da admlnlstragao pubhca com o
objetivo de aprimorar os controles internos, aglllzar as rotlnas e melhorar o
nivel das informagdes; ~ Y
XIV — instituir e manter sistema de mformagées para o exermmo das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno

: XV — alertar formalmente a autoridade administrativa” competente para que
! instaure imediatamente, sob pena de.responsabilidade solidaria, as agdes

destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou

+ antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes

- publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer

. desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XVI - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pela Camara Municipal, inclusive sobre as determinadas
pelo Tribunal de Contas do Estado;

XVII — representar ao TCE-SP, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre
as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario
nao-reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administragao;

XVIll - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragao.

Tém as seguintes responsabilidades:

| — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos
afetos a sua area de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou
auxiliares, objetivando a observancia a legislagdo, a salvaguarda do patriménio
e a busca da eficiéncia operacional;
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
f - Estado dc Sdo Paulo -

— exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento do
ObjetIVOS e metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na
ﬂel de Diretrizes Orgamentarias, no Orgamento Anual e no cronograma de
execugao mensal de desembolso;

III — exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Camara
Mummpal colocados & disposi¢do de qualquer pessoa fisica ou entidade que
os utilize no exercicio de suas fungées;

IV — avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convénios
e instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em
que a Camara Municipal, seja parte.

V — comunicar & Unidade de Controle Interno da Camara Municipal, qualquer
wregulandade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
 fesponsabilidade solidaria.

——- somta e
e

@
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

(..amafa Municip..

- Estado de Sdo Paulo - de ltapeyj
(02 - COORDENADOR DE DEPARTAMENTO Foa e o > I
\l/AGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 00

!

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino superior.

Desenvolver atividades de orientagéo, coordenagao e supervisdo de atividades de sua

| rea. Desenvolver a politica de atuagdo de sua coordenadoria em consonancia com a

polltlca de gestdo do Poder Legislativo Municipal através da Mesa Diretora. Manter a

-

atuac,'ao envolvida com a politica de gestdo e a relagio entre as coordenadorias,

, v1sando a consecucao das atividades em prol do bem comum.

\Exercer a Coordenagao dos departamentos colocados sob sua responsabilidade,

! cuidando da administragcio dos recursos humanos, materiais e servicos de sua area
. de competéncia. Planeja, dirige, coordena, onenta'e controla os recursos e insumos
apllcados as atividades da unidade, objetxvando minimizar,o impacto da materializag&o

dos riscos e erros. Responde pelo controle lntemo das unldades administrativas que
compoe sua estrutura organizacional. <.~ .7 - T.=J A

et vt ety

W
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& 7 3 - COORDENADOR DA ADMINISTRAGAO
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI Camara Municipal |

de lapevi
- Estado de Sao Paulo -

FohaMe 1024

/LAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
i)ossuir formacgao ensino superior.

Compete o planejamento, diregio, coordenagao, orientagdo e supervisao dos servigos
na estrutura administrativa, nos custos operacionais; supervisionar e controlar os
l;ecursos humanos a controladoria de materiais, a manuten¢gdo e conservagdo
patnmomal a organizagdo de arquivo; coordenar a avaliagido de desempenho do
*serwdor cuidar do apoio logistico e administrativo na realizagdo de cursos e
programas especiais de treinamentos; assim como exercer as demais atividades que

" Ihe forem atribuidas pela Presidéncia da Camara, por intermédio do Secretario Geral.

.,-1 1 .
Moyt
" R ..;,._L.' -

PN,

@
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

; stado de Sdo Paulo -
4 - COORDENADOR DE ASSUNTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

I VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

; Reqwsntos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
1 possuur formagao ensino superior.

¢Compete dirigir, coordenar e orientar a equipe de pessoal alocados ao departamento;
iSUperwsmnar a execugao orgamentdria, atendendo no que a legislagdo determina;
prestar assessoramento ao Presidente na condugdo dos trabalhos pertinente a area;

‘reallzar por determinacdo do Presidente, os estudos necessarios a solugdo de
questoes financeiras.

|

e o e MRS S o it et et

&
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Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formacg&o ensino superior.
i
Sédo atribuigdes do Coordenador Juridico, assessorar o Presidente da Camara
Mummpal em assuntos de natureza juridica relacionados aos interesses institucionais;
representar os interesses do Poder Legislativo Municipal em Juizo ou na esfera
admlnlstratlva assessorar vereadores e as Comissdes em atividades de interesse
parlamentar de natureza legislativa e relacionados a fungdo fiscalizadora; revisar
minutas de contratos, ajustes e convénios; auxiliar as demais Coordenadorias do
: Poder Legislativo na elaboragdo de proposi¢bes, bem como assessorar os Vereadores
i qa elaboragao legislativa; acompanhar analises juridicas quanto a Constitucionalidade
.@ a Legalidade das proposigdes apresentadas, previamente, ou as submetidas a
gomlssao de Justica e Redagéo, quando solicitado;- prestar assessoramento e emitir
: parecer juridico quando solicitado pela Premdencaa,,.,pela ZMesa Diretora, sobre
: questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessbes plenénas participar da
. organizagdo de concursos publicos de" provas ou de provas e titulos para provimento
“de cargos criados; acompanhar mstauragao -de mquentos* prestar informagdes e
'mstruqoes de natureza juridica para onentagao dos servu;os administrativos e
}f nanceiros do Poder Legislativo Municipal; revisar os atos das sessées legislativas e
§reun|oes da ComissGes; participar idas; sessdes ordlnanas} e - extraordinarias;
f acompanhar quando da emissdo de’ parecer sobre os vetos parciais ou totais apostos
pelo Poder Executivo Municipal aos projetos de leis aprovados pela Casa; coordenar
todo cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe
‘venham a ser determinadas pela Mesa Diretora. Desempenhar® outras atividades
- especificas da profissdo de advogado, assim como exercer as demais atividades que
the forem atribuidas pela Presidéncia da Cémara MunICIpal b :

. ] '
H 1 . .
' . - *
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/ 5 COORDENADOR DE ASSUNTOS JURIDICOS DO LEGISLATIVO S
\/AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI amde"hMUn;upal
Estado de_Sio Paulo - pev
6 - COORDENADOR DE GERENCIA DE LICITACOES E CONTRATOS Fotha pro !0

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
|
Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no 8mbito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino superior.

A Coordenacao de Gestdo de Licitagdes e Contratos, diretamente subordinada a
; Superintendéncia das Coordenadorias, compete efetuar levantamentos, estudos,
; projetos e analise nos termos de referéncia de licitagbes de materiais, equipamentos,
Obras e servigos para o desencadeamento das licitagoes através da Comissao
Permanente de LicitagOes e Pregoeiros (as). Compete, ainda, a gestao e fiscalizagao
, de contratos e parcerias, a celebragdo de convénios, a formalizagdo de parcerias, a

i éelaborac;ao de todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao
L ,gelacnonados as compras de materiais, equipamentos e contratagdo de servigos e

- obras.

Skt 11+ s o o s

9
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

’j',..v > f07 SUPERVISOR DA DIVISAO DE GESTAO DE LICITAGOES

|
;\!IAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

I}eqmsﬁos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
; possuir formag&o ensino superior.

l
'A Supervisdo na Divisdo de Gestdo de Licitagbes, diretamente subordinada a
“Coordenadoria de Gestao de Licitagoes e Contratos, compete:

El{ dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
?coordenadonas e das comissdes, em especial quanto a disponibilizagdo de servu;os
- materiais e equipamentos de trabalho;

ll. receber, conferir e solicitar informagdes necessarias a instrugdo de processos
I;cnaténos relacionados as compras de matenals equlpamentos contratagdao de

servigos e obras; R e s
. I registrar e acompanhar as mformagﬁes das: llc[t_aqoes wsando .ao cumprimento da
[ - prestagéo de contas junto ao TCE-SP; ™. e -<’.._*..._.,~ AT { Lo

IV controlar, através de registros especnﬁcos ‘todas - as - etapas pertinentes as
atnbulgoes da Geréncia e das Coordenadorias;
V elaborar os contratos e atas de reglstro de prec;os com base no regulamento
wgente
VI. encaminhar os contratos e atas de reglstro de ,‘prec,'os para "aprovacédo da

! Procuradoria; :
' VII. providenciar a celebragéo e assmatura dos contratos
H - VIII. publicar o extrato do contrato na imprensa oficial, '

IX. encaminhar o contrato a Gerenc:a de Gestao de Contratos, Convenlos Parcerias e
- Atas de Registro de Pregos; .
' X. encaminhar a ata & Geréncia de Gestéo de Contratos, Convenlos Parcerias e Atas

de Registro de Pregos; o
Xl. efetuar outras atividades afins, no émblto de sua competencua

- -.r
-ty

e v ceenr e

®/

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI| Caare Mumcipa

o

- Estado de Sdo Paulo - de ltapevi
: | o E A otha NQJ_O__‘hj

RINE 08 —- ENCARREGADO DO SETOR DE LICITAGOES DE MATERIAIS 3

E \{AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

E I‘Qequisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,

| possuir formagao ensino médio.

i

E Ao Encarregado do Setor de Licitagoes de Materiais, diretamente subordinada a

pil Divisdo de Gestao de Licitagdes, compete:

. i

| o . coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos processos licitatérios em sua

. fase interna e encaminhar para Comissdo Permanente de Licitagdes;

l II acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitagdes

S e dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de compras de materiais e equipamentos;

¢ 11, instruir processo de registro de pregos de servigos com base em levantamento de

consumo nos termos definidos no decreto relatlvo ao sistema de registro de precos,
L , para procedimentos de licitagao; [ ,‘.L._L.""{, g ~

.' IV. consolidar as informagdes relativas - és estlmatlvass lndwldual ¢ total de consumo,
v bem como promover as devidas adequagées, com vnstas é deﬁmgao do Projeto Basico

b para atender aos requisitos de padronizaggo;” - ot TR

V aplicar penalidades e registrar em controle especifico, dlvulgando internamente e

externamente as penalidades aplicadas;

VI solicitar a inscrigdo, na divida ativa do Munlmplo das muitas nao recolh:das pelas

empresas inadimplentes; T I T I
; VII. receber e encaminhar a autoridade competente as sohcltac;oes de troca de
1 produtos e/ou marcas pleiteadas pelos, licitantes; - iy

VIII efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competénma

i o
t‘i B
[ |
L

¢
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | “#"«# Muricipal

de ltapevi
- Estado de Sdo Paulo -

Fo'ha Me )

{09 - ENCARREGADO DO SETOR DE LICITAGOES DE SERVICOS E OBRAS
1VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagdo ensino médio.

Ao Encarregado do Setor de Licitagées de Servigos e Obras, diretamente subordinada
a Divisao de Gestao de Licitagdes, compete:

I. coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos processos licitatérios em sua
fase interna e encaminhar para Comissao Permanente de Licitagées;

f1l. acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitagdes
ie dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de Servigos e Obras;

FII. instruir processo de registro de pregos de servicos com base em levantamento de

| consumo, nos termos definidos no decreto relativo 26 sistema de registro de pregos,

'para procedimentos de licitagéo; O et I L S

!IV consolidar as informagdes relativas as estlmatwasundlwdual e “total de consumo,

bem como promover as devidas adequagdes;’com vistas a deﬂmg;éo do Projeto Basico
,para atender aos requisitos de padronizagao;

‘ !V aplicar penalidades e registrar em controle especmco dlvulgando internamente e
;externamente as penalidades aplicadas;
: VI. solicitar a inscrigdo, na divida ativa do Mumcnplo das multas nao recolhudas pelas
»empresas inadimplentes; -

VII efetuar outras atividades afins, no émblto de sua competéncua

L
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI [ “3maa nye,

g
- Estado de Sdo Paulo - Folh © tapey
0'hz pro
— 10 — SUPERVISOR DE GESTAO DE CONTRATOS, CONVENIOS PARCERTAS‘E '-A-O
: ATAS DE REGISTRO DE PREGO
'AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requ15|tos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
?OSSUIF formagao ensino superior.

4 A Divisdao de Gestdao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de
: Preqos diretamente subordinada 4 Coordenagao de Gestao de Licitagdes e Contratos,
i 1 compete:
o
. |.dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
. coordenadorias, em especial quanto a disponibilizagdo de servigos, materiais -e
. equipamentos de trabalho;
- Il. registrar e acompanhar as informagdes dos contratos visando ao cumprimento da
- prestagdo de contas junto ao TCE-PR, por: mtermédlo do’ SIM-AM
“ il controlar, através de registros especnf cos Itodas as-. etapas pertinentes as
; atribuigdes da Geréncia e das Coordenadorias; 7 ;; PR IlE /
IV. efetuar outras atividades afins, no émblto de sua competénma

e P g W y————— - T

- e —— vy A
- A samacens e mee o
-’
4
-,
-

(&

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI |
Camara Mumcipa
- Estado de Sdo Paulo - de Rtapevi

}r _, ‘41 - ENCARREGADO DE GESTAO DE CONVENIOS E PARCERIAS Fotna Mo 140
! \'/A VAGAS OCUPADAS: 00

possuir formagao ensino médio.

i
' 4 l‘Leqmsnos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,

1
. Ao Encarregado de Gestdo de Convénios e Parcerias, diretamente subordinada &
: Divisdo de Gestdo de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos,
llk ' compete:
: !
I I coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos processos administrativos
i wsando a celebragdo de convénios e formalizagdo de parcerias, com base em
0  regimento especifico a 4rea;
. l). elaborar editais de selegao publica para celebragao.de termos de parceria;
i [Il. encaminhar os editais de Sele¢io Publica para aprovag:ao juridica;
O IV. remeter o processo a Controladonaipara anallse quantola possibilidade de
i formalizag&o do conveénio; o
K . V. elaborar os termos de convénios com base no regulamento wgente
' VI. encaminhar os termos de convénios para aprovagao juridica;
VII encaminhar os termos de convénio e de parceria para assinatura;
; Vil publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria na imprensa oficial;
" IX. encaminhar o convénio & Coordenadoria- solicitante para /monitoramento e

i acompanhamento através do setor ao qual se relaciona o'sefvigo;
- X. proceder a gestdao dos Termos de Parcena aplicando, no que \couber as normas

pertinentes; e
Xl. efetuar outras atividades afins, no amblto de sua competéncia.
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Ca”lal

\_/AGAS: 04 VAGAS OCUPADAS: 00
!
Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
;’)ossuir formacado ensino médio.

]Ao Encarregado do Setor de Gestdo de Contratos, diretamente subordinada a Divisdo
Gestdo de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos, compete
acompanhar e coordenar todas as atividades desenvolvidas no ambito da gestio e
ﬁscallzagéo de contratos, originando-se com a entrega do respectivo documento assinado
e extrato publicado, até o seu arquivamento, apés vencido o prazo de execugao elou
vigéncia; e ainda compete:

I. emitir ordem de servigos e efetuar distribuicdo de cépias dos contratos e anexos;

II definir, quando for o caso e em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias de
{ execuc;éo bem como tracar as metas de controle e acompanhamento do contrato;

III monitorar a relagdo empresa/empregado dos- contrg'_tos quanto ao pagamento de
salénos e demais despesas pertinentes a érea trabalhlsta ‘quando- o MunlCIplO responder
subsndlanamente PRI .':'..“ Ly A

: IV. contatar as unidades usuérias dos contratos vnsando '20. cumpnmento pelas partes de
todas as clausulas do contrato; R R

V avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogagées contratuals

V. controlar os prazos de vigéncias e:execugdo dos contratos, notificando todas as
“unidades sobre a instrugio de novo processo. I|C|taténo quando houver com antecedéncia
de04meses do seu termo final; ‘. i

VIl propor alteragbes nos contratos para melhor adequaqéo és ﬂnaludades de interesse
pubhco respeitados os direitos do contratado,

VI|| instruir todos os processos de. sangaes advindos do descumpnmento de clausulas
contratuais; oo :

IX. notificar os contratados dos processos de sangdes, garantmdo o devido processo
legal; Sy

X. aplicar sangdes motivadas pela mexecu;éo total ou parcual do ajuste ou pelo atraso
injustificado, bem como rescindi-los, quando for o caso;

© XI. solicitar a inscrigéio, na divida ativa. do Mumcnpuo das multas néo recolhidas pelas

- empresas inadimplentes;

- Xll. controlar, através de registros espemﬁcos todas as etapas pertmentes as atividades
. executadas;

~ XIil. alimentar o sistema informatizado com todas as informagdes pertinentes a contratos;

"~ XIV. lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagéo da Procuradoria,
. assinatura e publicagdo do seu extrato;

- XV. verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndo comprovada, notifica-

lo e reter seu pagamento até efetiva regularizag3o;

. XVI. elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou processo
* administrativo, sugerindo modificagdes, inclusdes ou exclusées de informagdes;

XVIl. analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de pregos ou
repactuacgoes;

XVIll. avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuagdo de pregos, sempre
que houver a possibilidade da prorrogagao contratual;

XIX. comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e providéncias
ultrapassarem sua competéncia, para a adogio das medidas convenientes;

XX. receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;
XXI. encaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo a Diretoria Contabil Financeira para pagamento,
apos a conferéncia dos valores e a constatagdo da adequacg@o do objeto contratado as
especificagdes constantes do processo que deu origem & nota de empenho; e

XXII. efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

O
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI ; de lapeyj
; - Estado de Sdo Paulo - i Fe'hs Mo (iZ
3 - ENCARREGADO DE GESTAO DE ATAS DE REGISTROS DE PREGOS™ Rl P Q

Requnsntos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,

r VAGAS 02 VAGAS OCUPADAS: 00
E
: possunr formagao ensino médio.

COORDENADORIA DE GESTAO DE ATAS DE REGISTROS DE PREGOS

Ao Encarregado do Setor de Gestdo de Atas de Registro de Pregos, diretamente
subordinada a Divisdo de Gestio de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de
Beglstro de Pregos, compete acompanhar e coordenar todas as atividades
desenvolvidas no ambito da gestdo das atas de registro de pregos, originando-se com

|

|

\ o a entrega do respectivo documento assinado, até o seu arquivamento, apés vencido o
L prazo de vigéncia; e ainda compete:

R T

‘ i { I. divuigar ao publico interno e externo as atas de’ reglstro de precos em vigéncia,

.‘: II proceder a gestdo das atas de Reglstro de Pregos controlando o:fluxo de pedidos e
de consumo do sistema de registro de prec;os ‘monitorando o seu uso

\ j  |il. providenciar a autoriza¢ao para emissao do empenho Y

I ‘ IV disponibilizar para consulta publica, no site oficial do Mumcnplo todas as atas de
' r‘eglstro de registro de pregos elaboradas

V. disponibilizar, no site oficial do Mumciplo juntamente com a respectlva ata, as
lnstrugées relativas a sua utilizagdo;” - | - ;o

v VI publicar trimestralmente no Jomal Ofi cial.do Munlciplo 0s prec;os reglstrados a fim
L de aferir sua compatibilidade com as pratlcados no mercado;

YII indicar os fornecedores, sempre' que solicitado, obedecendo é ordem de
classificagéo;, &

VIII aplicar penalidades e reglstrar em controle espemﬁco dlvulgando internamente e
externamente as penalidades apllcadas, \

' IX solicitar a inscrigdo, na divida ativa do Mummplo das multas néo recolhldas pelas

' empresas inadimplentes; s N

. ! X. receber, instruir e encaminhar a autondade competente as soljcnagoes de equilibrio

'\_ i econdmico-financeiro, reajuste e repactuac;ao das atas de registro de pregos de
_ servigos;

\ . XI. dar o recebimento provisério e/ou definitivo, venf cando a regularidade fiscal e as
condigdes habilitatérias do fornecedor contratado;

XIll. encaminhar ao 6rgdo ou ente competente a Nota Fiscal/Fatura/recibo ao érgao ou
; ente competente para pagamento.

- Xl Controlar os prazos de vigéncia das atas, notificando a Geréncia de Gestéo de
- Licitagbes para instrugdo de novo processo licitatorio, e propondo melhorias, com
o - antecedéncia de 04 (quatro) meses do seu termo final;

XIV. Propor adequagdes nas atas, para melhor adequagao as finalidades de interesse
publico.

¢
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Camara Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI de Hapevi

l!(equisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,

possuir formag&o ensino meédio.

A Coordenagao do Plendrio tem como atribuigdo organizar e controlar as atividades

‘relativas as Sessdes Plenarias da Camara Municipal de ltapevi; preparar as matérias
~da Ordem do Dia de Plenario; elaborar a ata das Sess0es Plenarias; organizar e

providenciar a publicagdo, da matéria relativa a Camara dos Vereadores; providenciar
a publicacdo e distribuicdo em avulsos das proposi¢bes sujeitas a deliberagdo da
Camara dos Vereadores; controlar, para as providéncias cabiveis, as questdes de
ordem; elaborar os autdgrafos das proposi¢ées aprovadas.

%
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

15 - CONSULTOR DO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO AS COMISSOES

’1 Fo'ha "
VAGAS: 10 VAGAS OCUPADAS: D0™ -

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi,
possunr formagao ensino superior.

'Sao atribuicbes dos ocupantes dos cargos de carreira designados para as fungdes
comissionadas de que trata, o exercicio de todas as atividades administrativas e
i Ioglstlcas de nivel superior de complexidade, relativas ao exercicio das competéncias
* constltucmnals e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo das atividades de
,assessoramento oferecendo suporte técnico em matéria administrativa, juridica,
. econdmica e financeira. Atua permanentemente na organizagao e no funcionamento
dos servigos e atividades das unidades administrativas, propondo adogéo de métodos
de trabalho, e estuda a utilizagdo do espago, medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade dos trabalhos admnmstratwos e legislativos da Camara

I'

Mummpal . W N

st 8%
' Realizar atividades de assessoramento anallse controle ‘consultas, execugdo e apoio
procednmental as atribuigbes legais e reglmentals Assessorar e executar servigos
' pertinentes as atribuigées legais e reg|menta|s das Comissdes Parlamentar. Dar
consultoria na elaboragdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugéo,
: Requerimento e Indicagdo, bem_como, pareceres e relatdrios quando discutidos nos

Nucleos Redigir e conferir textos relativos a atlwdade legislativa’ e fiscalizadora,

; especnalmente quanto a ortografia, estética e ‘clareza'do texto. Préstar consultas aos

; Parlamentares membros de Comussao Permanente ou Temporaria na elaboragao de
i projetos, pareceres e relatérios. Acompanhar o andamento dos expedlentes e

desempenhar outras atividades c?rrelatas ~
i

vy
5 . “ 4
)
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VAGAS: 10 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino superior.

Séo atribuicbes dos ocupantes dos cargos de carreira designados para as fungoes
Fcomlssmnadas gratificadas de Supervisor (a), 0 exercicio de todas as atividades
. administrativas e logisticas de nivel superior de complexidade relativas ao exercicio
das competéncias constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de ltapevi,
* fazendo uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugio
f dessas atividades.

Exercer a supervisao dos setores subordinados, colocados sob sua responsabmdade
' cuidando da administragdo dos recursos humanos, materiais e servigos de sua area
~de competenma Planeja, supervisiona, orienta.e -controla os recursos e insumos

apllcados as atividades das unidades, objetwandoJ minimizar o impacto da
'matenallzac;ao dos riscos e erros. Responde ag: controle.. mtemo pelas unidades

administrativas que compde sua estrutura orgamzacnonal‘ . ns
‘_.r ,M e

N
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Camarqg Muricipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI de itapevi

- Estado de Sdo Paulo Folh= E)
- SUPERVISOR DOS CONTRATOS DOS SERVIGOS TERCEIRIZA ~~‘74E
GISLATlVO

]
Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Leglslatlvo de Itapevi,
;{:referencnalmente possuir ou estar cursando formagao ensino superior.

(
gVAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
§
|

Supervnsnonar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas pela Camara
' Municipal; avaliar através de questionario predefinidos através da Coordenadoria
. Administrativa, bem como o Controle Interno, apontando as irregularidades e falhas
caso houver da execugao do contrato; apontar as irregularidades quando houver,
; encamlnhando relatorio & coordenadoria administrativa para corregdo na execugao do
objeto contratado, afim de sanar problemas no decorrer dos servigos e ndo ao térmmo

do contrato.

PRI

PR

&
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Camarq Mumcipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

de ltapovi
i\ ] - Estado de Sdo Paulo -
$18 —- ENCARREGADO IMEDIATO Foth: e 1%,
{ -.....
: VAGAS: 15 VAGAS OCUPADAS: 00

possuir ou estar cursando formagéo ensino médio.

Sao atribuicdes dos ocupantes dos cargos de carreira desugnados para as fungbes
¢omissionadas de Encarregado (a) Imediato, o exercicio de todas as atividades
admlnlstratlvas e logisticas de nivel médio/operacional de complexidade relativas ao
exercicio das competéncias a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de
todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades.

!

; Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
l
E

' Encarregar-se das realizagbes das tarefas e atividades na administragdo publica
f pertmentes a implantagao de novos projetos do Poder legislativo Municipal, colocados
A i sob sua responsabilidade, cuidando da administragdo dos materiais e servigos de sua
P competencua Planeja, orienta e controla os recursgs-€ insumos aplicados, objetivando
; minimizar o impacto da materializagao dos -riscos’e erros b~

‘ i ;.r"’ ;..t 3-. .:{‘:r\g;‘?: .
. : \' ok -\h][ }_:,:'—»-.‘ ‘yt_")s,_:\(‘j
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | €#m<'s Municipar |

de Ha
- Estado de Sdo Paulo - Pevi

9 - ENCARREGADO DOS SERVIGOS DE PATRIMONIO DO LEGISLATIVO i

Requnsﬂos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,

P e !’
! !
| ! E\I/AGAS 01 VAGAS OCUPADAS: 00
!
! |
i possuw ou estar cursando formacgao ensino médio.

' e
; fC;:ontrolar as entradas e baixas patrimoniais, manter a ordem de Garantia dos bens
i ;adquiridos, manter em ordem os registros, supervisionar atualizagdo, manutengao e
P t destinagdo dos bens, providenciar os pedidos de manutengdo, reparos e substituicao
E : dos bens patrimoniais; auditar periodicamente os setores internos, verificando as
i ,condu;ées de uso do mobilidrio; supervisionar os gabinetes e setores administrativos
: diversos objetivando a contagem do mobilidrio de propriedade da Camara Municipal.

|

W
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Camard Munl(.lpal H

n . de ltapcvi
CAMARA MU NICIPAL DE ITAPEV
Fotha pe !'344)
stado de Sdo Paulo e, e
- ENCARREGADO DO SERVICO DE ALMOXARIFADO DO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

C;:ontrolar as entradas e saidas e uso dos materiais de consumo do almoxarifado;
anter em ordem os registros, supervisionar a utilizagdo dos materiais de uso nos

igabinetes, departamentos e produtos de uso da copa; providenciar a entrega dos
' nateriais destinados a uso nos gabinetes e setores da administragdo; providenciar

. listagem de aquisigdo de materiais; auditar periodicamente o almoxarifado da Camara

- Municipal.

e & ot
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

A ¢21 - ENCARREGADO DO SERVIGO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL

' \]/AGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

possmr ou estar cursando formagdo ensino médio.
; i
" Propor programas de treinamento para funcionarios, Vereadores e Assessores
" Parlamentares;
desenvolver as atividades de integra¢do de novos servidores;
i .. levantar necessidade de treinamento, elaborar seu plano anual e desenvolve-lo;
-} elaborar relatério dos cursos realizados e a avaliagdo dos treinamentos visando
aprimorar os curriculos e os métodos de ensino;
preparar 0 material didatico de apoio aos cursos;
coordenar catalogos de treinamento;
“desenvolver atividades de elaboragao, divulgagao.e .execugao de concursos publicos;
efetuar entrevistas de desligamentos e emitir relatérios” sobre as razdes da rotatividade

PN ce o el
> p—— —- -

|
|
; Requnsutos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de itapevi,

de pessoal; S T f"..'jh‘ f s

! desenvolver os programas de assisténcia' médico- -Social; Lz ’“.j-f,"'f’
propor a realizagdo ou a reformulagao de’ convénios - com . .entidades medicas -
hospitalares; R 7

supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos contratados atraves de convénios;
. executar programas de bem — estar social de acordo com as diretrizes. fi» xadas
’ elaborar anualmente avaliagdo de desempenho dos servidores;  ,"*
desenvolver programas de assisténcia e beneficio aos servidores;
, -controlar a correspondéncia receblda e expedida, bens patnmonlals sob sua
L responsabilidade e materiais de uso proprio;
manter intercAmbio de informagao ‘com entidades de atuagao -na area de sua

especializagao, \ ) :
manter rigorosamente os regnstros das ocorréncuas da vida funcmnal dos servidores da
Camara; .

i fazer a identificagéo dos servidores da Camara expedido crachas de identificagao;
P escriturar as carteiras profissionais do. pessoal sujeito.'d” legislagdo trabalhista e

T encaminha-las ao Presidente para assmatura -

P organizar e manter atualizados os prontudrios dos servndores da Céamara,
. i estabelecendo o seguinte:

o Servidores ocupantes de cargos de chefia, dire¢ao e assessoramento e designados;
l i [ Servidores a disposi¢do de outros érgaos;

Do Servidores de outros 6rgaos a disposicdo da Camara;

v ~Servidores desligados da Camara por qualquer motivo, inclusive por aposentadoria;

o Classificagdo de servidores por categoria profissional;

Servidores contratados em fase de experiéncia;

| Servidores afastados do servigo por motivo de doenga.

i’ : apurar o tempo de servigo dos servidores da Camara para todo e qualquer efeito,

| inclusive fornecimento de certiddes de tempo de servigo, quando autorizado pelo

i Presidente;

: solicitar em tempo habil o pronunciamento das chefias interessadas sob o

. desempenho dos servidores em fase de experiéncia;

! elaborar o controle de freqiiéncia dos servidores mensalmente;

' elaborar a folha de pagamento com os descontos obrigatérios e autorizados, tanto do
pessoal ativo e inativo, bem como os subsidios dos Vereadores, submetendo-se a
autorizacdo do Presidente;

J
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

. -Estado de Sdo Paulo - . -
azer o controle do pagamento do salario — familia, do adicional por tempo de servigo e b

N A R . . .
;'".,_,_.1 ‘de outras vantagens aos servidores previstos na legislagdo em vigor, verificando

a1 prazos e solicitando a confirmagao de dependentes, quando for o caso;
Pl executar na época propria as tarefas necessarias ao recolhimento das contribuigdes o
o INSS e movimentag&o do PASEP;
elaborar as relagdes e preencher as guias de recolhimento das importancias devidas
la Camara ao INSS e IPSERYV,

efetuar os célculos das importancias devidas aos servidores dispensados;
comparecer, quando autorizado pelo Presidente, ao Sindicato de Classe a fim de
homologar as rescisdes de contrato de trabalho;
. notn‘" icar a autoridade competente sobre os acidentes ocorridos no trabatho, mediante
L gepresentagao do chefe direto do acidentado, e tomar providéncias necesséarias;
manter arquivos de leis, decretos e outros atos normativos de interesse para
, admlnlstrac;ao de Recursos Humanos;
elaborar e distribuir na época prépria as comunicagdes sob rendimentos para efeito de
! contnbwqéo de imposto de renda;
icomunlcar ao setor responsavel pelo patnmonlo -com.a devida antecedéncia, as
. fnudancas de chefia para efeito de conferéncia de’ carga de material;
o : elaborar a escala de férias dos serwdores da.Camara,’ de acordo com 0s mapas €
, encammha los ao Coordenador Geral para referenda-la, RSP I
distribuir a todos os érgdos da Camara na pnmelra ‘sefana do ‘més de novembro de
cada ano, os mapas relativos a escala de férias e controfar devolugdo quando
i devidamente preenchidos;
emltlr e fazer entrega dos avisos de férias para as: respectlvas chef ias e , apos
{: confirmada, langar a ocorréncia nas respectlvas fichas funcionais;; / " ",

tomar as decnsoes cabiveis frente és iregularidades que se' relacione com a
: admlmstragao do pessoal da Cémara apds ouvir 0 Coordenador Geral e a Mesa

Dlretora !
prowdencnar em época oportuna o preenchlmento daD.LR.F,;
examinar e opinar sob estudos relatlvos a cargos e vencimentos; ’;‘
atualizar as tabelas de niveis de vencnmento quando-necessarias; = .
desempenhar outras tarefas afins .que Ihe formem atnbuudas pelo Presidente da
Camara .

i S

creme. et

&
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

5 - Estado de Sdo Paulo -
522 - ENCARREGADO DE GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE TRANSPO

| VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

| I:?equisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
‘ { possuir ou estar cursando formagéo ensino médio.
|

Gerenciar e controlar as garantias, revisdes e condi¢des de uso dos veiculos oficiais
de propriedade da Cadmara Municipal; proceder se necessario e quando solicitado aos
agendamentos para manutengdo em rede autorizada dos veiculos oficiais; controlar as
atuallzagoes dos documentos e certificados dos veiculos; recepcionar multas de
: transito e encarregar-se dos devidos preenchimentos para pontuagdo em Carteira
i Nacional de Habilitagdo dos responsaveis; encaminhar ao Departamento de pessoal
as gmas de pagamento das multas de transito para desconto dos infratores
: i responsave|s em folha de pagamento; controlar as cotas de abastecimento de
; 1 combustlvels dos velculos oficiais; controlar as quﬂometragens dos veiculos oficiais; e

?
|
!
'

——- et
-
-
-

%
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paul e |72
- ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS SERVIGOS DE MANUT d‘j_m_y,_,p

GERAL DO LEGISLATIVO

AGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

Reqwsnos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possunr ou estar cursando formag¢ao ensino médio.

;Supervisionar 0s ambientes internos e extemos das dependéncias da Camara
;Municipal verificar as ocorréncias e providenciar os pedidos para solugdo dos
posswels problemas relacionados a manutengdo predial e do mobiliario,

encaminhando-os & Administracao.

ot ebmrmm Ve et 8 me Smere o et et

0
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI de Itapeyi

- Estado de Sdo Paul Folha Me
4 - ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS SERVK;OS DE TESO m&iﬂh
?0 LEGISLATIVO

\;/AGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

equisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.
|
Gerenciar os pagamentos da Camara Municipal de acordo com a execugdo
orgamentana elaborar e analisar demonstrativos financeiros; guardar, movimentar e
9ontrolar entrada e saida de valores; executar as relagdes bancarias da Camara,
executar as atividades de tesouraria em geral, organizar e controlar os arquivos do

setor.

0
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | a6 joonctbel |

- Estado de Sdo Paulo -
5 ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS PEDIDOS DE COMP

[}
Ne—=7 LEGISLATIVO

: VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

l

i Requusntos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
! possuir ou estar cursando formagao ensine medio.

|

| GerenCIar as atividades de conciliagdo dos pedidos de compras, providenciar
cotagoes requisitar e por em pratica testes de qualldade de Bens e Servicos, fazer

| dlllgenCIas entre outras atividades necessarias afins; iniciar processos licitatérios com

' justlflcatlvas de compras, entre outras atividades requisitadas pelo Presidente.

s . —— et —— o+ oo —arn

L
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i CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI (fohzpe |00

iy

ek stado de S#o Paulo -

\N&1_7%26 - ENCARREGADO DOS SERVIGOS DE CONTROLE E REGISTRO DOS ATOS
{\ = (LEGISLATIVOS

If

\/AGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

) Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no 8mbito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

Controlar o registro dos atos normativos em vigéncia no ambito municipal; providenciar
0 registro dos projetos legislativos recebidos pelo setor de protocolo; providenciar o
reglstro dos autdgrafos expedidos bem como controlar o decurso do prazo para
sang:éo e veto; controlar o prazo para resposta de requerimentos ao Poder Executivo
?em como providenciar o registro das repostas recebidas.

b

{

o .
A
—e e e &

ae camteee smmb e
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VAGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino superior.

I

Reallza o registro taquigrafico integral dos trabalhos das sessdes da Camara Municipal
& de todos os eventos e reunides que lhe sejam determinados, mediante apanhamento
presencial ou transcrigdo de audio armazenado;

Redige o texto transcrito em lingua vernacula e em observancia das normas
reglmentals respeitando o contetdo, o estilo e as nuances do pronunciamento do
orador, exceto quando a situagao exigir transcrigao literal da fala;

Realiza a revisao de todos os textos transcritos a serem publicados e da elaboracgdo
do resumo dos textos finais transcritos das sessdes ordinarias e extraordinarias,

——

L] -
L . » : : .
: ! . T L 5,

: .

i

i

B R
i ' Vo
i . 3

organizando os documentos finais para dlsponlbcllzac;ao
Assessora e presta consultoria relativa a sua area'dé’ atuagao

. Participa de comissdes e grupos de trabalhos multldlsccphnares 7 5

Executa outras tarefas afins que lhe forem determmadas pela admmlstragéo superior.
| SRR

.».(;‘

oma oy
.
- e

L
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' avaliagdo de desempenho. DA e
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI [ Canm i~

n
- Estado de Sdo Paulo - de "dpcw_'upal
Folhapo 4 2%

ANEXO Xl

VALOR DO PREMIO POR MERECIMENTO

Em atendimento ao artigo 52 da Resolugdo 00*1/201L 0,-fixa o valor de 1 VB1 ao Prémio
:por Merecimento desde que atinja o,.{pinimo' de

by

o lmeemet .

::90%2 dos- pontos possiveis na
T e AN

&
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' serwdores ocupantes de cargo efetivo mantendo a proporgao de;

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo -
ANEXO Xl

a MANUAL DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO AO GRUPO DOS

SERVIDORES EFETIVOS E AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES
EFETIVOS E COMISSIONADOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

A avaliacio individual e periddica de desempenho deve ser exigida como requisito
para se fazer merecedor & Estabilidade de Cargo, no caso do servidor efetivo no
periodo de estagio probatdrio, além da mudancga de nivel como progressdo horizontal
na carreira, beneficios de Merecimento aos servidores.

O presente manual visa regulamentar o sistema de avaliagdo de desempenho que
garanta a impessoalidade, transparéncia e o direito a recurso para os servidores, no
ambito do Poder Legislativo.

Este trabalho devera ser aprimorado gradativamente, visando padronizar o sistema de
avallagao e atingir padroes de desempenho que satisfagam a administragao publica e
os servidores de plano de carreira.

O Bl "’ r-—~
Fundamentagéo Legal .3\ ';;”_C;;;."_'..g;l;
. e .l _.... ~
& Constituigdo Federal de 1988, Artlgo 39 parégrafo 7° ”“:
| p T LI

Procedlmentos Administrativos . N

1 Comissdo para Assuntos FunCIonals da Cémara Munlmpal 3

l ¥ \l

O Presidente da Camara Municipal de Itapew devera desngna t no minimo 2 (dois)
{2/3,‘para comporem

a COMISSAO, que mediante os procedlmentos e critérios de avallagao individual e

periédica de desempenho, wsa{ldentlf car a existéncia ou néo‘ de lnsuf ciéncia de

desempenho - :

Compete a comissao: .

kS

P . . NN e o
¢ a- definir os procedimentos a serem™adotados em todas as etapas da avaliagéo,

< S s s @ dmmmerene e i

observando o disposto na legislagdo em'vigor e nas normas previstas no presente
instrumento, bem como nas normas que possam vir a ser estabelecidas;

b- comunicar, tanto as chefias como ao servidor a ser avaliado, o grau de
responsabilidade da avaliagdo e suas agdes decorrentes;

¢c- acompanhar e fazer cumprir os prazos estabelecidos, conjuntamente com as

chefias das unidades:

. d- orientar para que todos os documentos sejam preenchidos corretamente e sem

rasuras,

e- nos casos de excepcionalidade, discutir e negociar a conceituagéo, fundamentada
nas manifestagdes do servidor e/ou nas consideragdes finais da chefia imediata,
observando os seguintes critérios:

- quando a chefia imediata, em seu parecer conclusivo, fundamentar as suas
consideragdes e as mesmas servirem para tomada de decisdo da Comisséo;

- quando o servidor alcangar em sua média das avaliagdes um valor numérico aquém
do estabelecido na Escala de Pontuagio;

- apresentar os resultados da avaliagdo e, se necessario, propor mais empenho e
melhorias por parte do servidor.
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Camar, Municip,
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI 9e ltapevi
- Estado de Sédo Paulo - Folha pre | Es

P é definir a participagao “in loco” de seus membros quando houver necessidade, em
| ~qecorréncia da constatagdo de distorgbes nas avaliagbes, visando reconhecer a

: verdade e garantir a chefia imediata expor os fatos e ao avaliado apresentar a defesa;

'h- apresentar os resultados da avaliagdo ao Departamento de Recursos Humanos.

J Compete as chefias imediatas:

‘a- responder pela avaliagdao de desempenho do servidor que esteja lotado em sua
Unidade, mediante o cumprimento dos objetivos, normas e procedimentos definidos;

b- responder ao formulario de avaliagéo, reconhecendo a resposta que melhor defina o
desempenho do servidor no item avaliado;

¢- avaliar o servidor, considerando os seguintes aspectos:
;cada individuo é diferente do outro, evitando comparagoes
1 “a avaliagdo devera ser dirigida ao profnssnonal que’ ocupa 0 cargo e sua adequacao a

. este cargo e ndo ao individuo; <\/ o TG BT G
i - 0 desempenho do avaliado devera ser. consuderado em relagao as orientagdes e
: oportunldades que recebeu; ‘jg.f T SN
R Y

i - ser justo e imparcial.
i
d- avalliar o servidor, tendo clara a neces51dade de:
- evitar deixar-se influenciar por’ fatores extemos (slmpatnas antlpatlas pessoas e
opiniées); =
- julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a lmpressao geral que tem
sobre o servidor,; /
- estar ciente do objetivo pnnmpal da avaliagdo de desempenho e de sua
responsabilidade pessoal; Ny 1!
E N ;"" L e e / B
: e- oportunizar aumento de produtuvndade e de eficiéncia por parte do servidor, dando

conhecimento de como o0 mesmo estaindo e o que se espera dele

\
.,

f- convocar o servidor a ser avaliado, conforme agenda pre\_namente estabelecida pela
: Comissao, para apresentar-se em data e horario'agendados;

- g- dar ciéncia dos resultados da avaliagdo ao servidor avaliado da sua unidade.

Compete ao servidor avaliado:

it e cam - .-....,...-. -

- a- comparecer, em data e horario agendados previamente, em presenca da Comisséo;

b- manifestar-se, ao final da avaliagdo ou até 5 (cinco) dias apds receber copia dos

i ' resultados, se julgar que a mesma ndo condiz com o seu desempenho profissional.

2. Procedimentos para avaliagao

{ Cada servidor sera submetido a 02 (duas) avaliagdes anuais, devendo ser realizadas
no més corrente ao semestre em curso.

O servidor que for movimentado ao final do ano da avaliagdo sera avaliado pela chefia
: anterior. A avaliagdo na lotagao de fato ocorrera apds completar o primeiro ano.
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- rtratamento de saude ou licenga gestacdo), devera ser convocado previamente pela

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

_ ) - Estado de Sao Paulo - L
servidor que, na data prevista para a avaliagdo estiver afastado (férias, licen

kchef a imediata para a devida avaliagao.

éCj) processo de avaliagdo devera ser efetuado observando-se o disposto na legislagao
fem vigor, com a utilizagao das seguintes instrugdes e instrumentos:

§ 2.1. Sistematica de avaliagéo

Compete a Comissao definir os procedimentos a serem adotados em todas as etapas
da avaliag¢ao, observando o disposto na legislagao em wgor e nas normas previstas no
presente manual, bem como definir a participagcdo “in loco” de seus membros,
podendo optar em participar de algumas avaliagdes, ou quando houver necessidade
: -em decorréncia da constatagao de distor¢es nas avaliagdes anteriores.

A participagdo dos membros da Comissao na avaliagdo pode ser parcial, desde que
observado o numero minimo de 02 (dois) mtegrantes el

2 2. Instrumentos de avaliagao

; N g’ S v,
' O sistema de avaliagdo emite mengao em escala pontuada na fonna de conceitos de
avallagao . -

2 2.1. Avaliagao de Desempenho Funclonal

O questionario de Avaliagao de Desempenho Funcmnal relacmna 0s itens (questdes)
: a serem avaliados, devendo ser assinalada apenas uma resposta em que o avaliado

| se enquadrar, para cadaitem. /

LA

O instrumento de avaliagdo contém 20, (vinte) questdes, definindo a partir de entao, a
escala de pontuacao para verificar o desempenho do servidor

Os campos consideragbes do avaliado e do avaliador devem ser- preenchidos caso
houver divergéncia da parte do avaliado emi -relagcdo .a” pontuagdo atribuida em
qualquer item, e no caso do avaliador, o campo poderé ser tilizado para fundamentar
os conceitos atribuidos. -

O desempenho do servidor sera obtido considerando os conceitos de cada grupo de
. itens, isoladamente ou de forma global, como o descrito abaixo:

" a) - Grupo de Itens:

" 1 — Idoneidade Moral:

E composto por 4 questdes, sendo assim definidos os conceitos:

AD - Atinge o desempenho esperado 20 a 16 pontos
AP — Atinge parcialmente o desempenho esperado 15 a 09 pontos
NA — Nao atinge o desempenho esperado 08 a 01 ponto

2 — Assiduidade e pontualidade:

E composto por 3 questdes, sendo assim definidos os conceitos:

AD - Atinge o desempenho esperado 15 a 12 pontos

&
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | Cémara Municipal

- Estado de S#o Paulo - de itapevi
P — Atinge parcialmente o desempenho esperado 11 a 06 pontos Fotha e 135 }A
) 7

e NA - N3o atinge o desempenho esperado 05 a 01 ponto
3 - Disciplina:
g
; | ? composto por 3 questdes, sendo assim definidos os conceitos:
E ;
: ?l,\D — Atinge o desempenho esperado 15 a 12 pontos
‘ | AP — Atinge parcialmente o desempenho esperado 11 a 06 pontos
'
‘ TA Nao atinge o desempenho esperado 05 a 01 ponto

| 4 - Eficiéncia:
{

E composto por 10 questdes, sendo assim definidos os conceitos:

! "

AD — Atinge o desempenho esperado 50 a 35 pontos
AP Atinge parcialmente o desempenho esperado .- 5. 34 a 19 pontos
NA Néo atinge o desempenho esperado A L,‘.‘_L-,. 18 a 01 ponto
o | AR
l.;)) - Geral ".'.{;,(;'., . F : e
' 1 AD — Atinge o desempenho esperado K L 100 a 75 pontos
: - AP — Atinge parcialmente o desempenho esperado 74 a 40 pontos
NA Né&o atinge o desempenho esperado e ,f‘: 39 a20 pontos

‘ O servidor que obter os conceitos ‘AD' preenche os requnsuos necessénos para
' continuidade na carreira e estd apto’ao gozo de beneficios como o abono por
mereclmento entre outros meios de estlmulos ao servidor.

’
! A}

. Quando o servidor obtiver concentos “AP' a comlssao devera propor. as seguintes
i acoes: : :

- Encaminhar para a capacitagdo; .- .
- Analisar sua adaptagao ao local de trabatho; ... - -
L - Identificar os possiveis problemas pessoals
P - Propde remanejamento; -
. i - Propde a Exoneragao.

Executadas as 4 (quatro) primeiras agdes descritas acima, € mesmo assim o servidor
por um periodo de 3 (trés) avaliagbes consecutivas ou ndo, permanecer com o0
conceito “AP" na avaliagao por grupo de itens ou geral, devera a Comisséo concluir o
processo de acompanhamento de desempenho, propondo a exoneragao do servidor.

Quando o servidor obtiver conceitos “NA” em grupos de itens ou geral, em qualquer
semestre da avaliagdo, devera a Comissao concluir o processo de acompanhamento
de desempenho, propondo a exoneragao do servidor.

Sera garantido ao servidor, um bdnus a ser somado ao resultado final da avaliagdo
pela Comissao de Avaliagao, para efeito de sua classificagdo, vedada sua reaplicagao,
observando-se:

a) De 01 (um) a 04 (quatro) pontos pela participagdo em cursos de capacitacdo
profissional, ou de atualizagdo, oficinas, palestras, conferéncias, encontros,
foruns, simpdsios desde que vinculados a area de atuagdo do cargo e emprego
efetivo assim classificados por carga horaria:
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo - Camara Municipal |
) de ltapevi
| — Carga somada de 08 (oito) horas ...........cceeeeeen.ee. 01 ponto
Folhape 13 3‘
Il — Carga somada de 16 (dezesseis) horas ...........c.cccccueenne. + 01 ponto
Ill — Carga somada de 24 (vinte e quatro) horas ............ccceeeeeen. + 01 ponto
IV — Carga somada de em 32 (trinta € duas) horas ..............c....c... + 01 ponto

b) De 02 (dois) a 04 (quatro) pontos pela participagdo em comissdes e conselhos
assim divididos:

| - 02 (dois) pontos para participacdo em comissoes;

It - 02 (dois) pontos para participa¢ao em conselhos;

{
2 3. Ficha de resultados da avaliagao

.m' .

5Cabera a Chefia Imediata preencher (> formularlo Resultado da Avaliagcao de
Desempenho do Servidor, utilizando-se do questlonéno de Avahagao de Desempenho
Funcional.
.! .
O presente formulario servira_para i conferir ~se o. servidor iavallado obteve o
_ ‘ desempenho desejado, e para reglstrar as observagoes que julgarem necessanas
| , ! i |
' ! Apds devidamente preenchido o zresultado da avaha:;ao devera ser encaminhada
% através da Comissao, ao Departamento de Recursos Humanos, para conhecimento e
i postenor ciéncia ao servidor avallado { i

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI  ;o—
- Estado de Sdo Paulo - ;: IIM“”'C!'pa.
ANEXO XIV apevj /

. Folha Mo
QUADRO DAS MOVIMENTAGOES HORIZONTAL E VERTICAL DOS CARGO "%
PUBLICOS EFETIVOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

—__AUDITOR DO CONTROLE INTERNQ - PROVIMENTO CONCURSO 2004 1
NIVEL ' ]
: 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
{IREFERENCIA 1 2 3 4 5 6 . 7
' ' 4 N 1
: | I (7111550} 1659 1775 1899
.: H o+ 2vB1 '{ b i | N
IV + 2 VB1 R R
i v+ avBi f RS

]
E NIVEL Lo ) ST
' 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 |" 3 4 5 6 7
| 630 674| ‘' 721 772{- . 826} 884 945
! Il +2 VB1 [
y Il +2 VB1
P IV +2 VB1 N
i v+4vBl [ )
@
I
f [ . JORNALISTA DO LEGISLATIVO — INICIAL . i
a NIVEL :
; 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
1 REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
: | 630 674 721 772 826 884 945
I+ 2 VB1
ll + 2 VB1
IV + 2 VB1
V + 4 VB1
Rinssssunetessnsttisl

L
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulog
ANALISTA DO LEGISLATIVO - INICIAL
NIVEL
3 ANOS | 6 ANOS |9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 335 358 384 410 439 470 503
Il +2 VB1 o
Il + 2 VB1
IV + 2 VB1
: V +4 VBt ;d
: TECNICO EM FINANCAS DO LECISLATIVO - PROVIMENTO CONCURSO 2004 |
'NIVEL s |
3 ANOS | 6 ANOS | 9°ANOS {12 ANOS'|: 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 R E R S R s 6 7
! | j 1003 |"°:1073 1148 1228
Vol +1VB1 4 N
i M+2VB1 i
i_IV+2VB1 I -
| v+2vB1 ——t 1
| Db -
L ; TECNICWL |
i NIVEL N o - 4
o 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
" | REFERENCIA 1 2 - 3>1.. 4 - 6 7
| 330 353 378 | 404 | 433 463 495
Il + 1 VB1 C - ]
m+2ve1 |
IV +2 VB1
V + 2 VB1
L ASSISTENTE LEGISLATIVO I- PROVIMENTO CONCURSO 2004 ]
NIVEL N
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| o 253 271 290 310 332
Il + 1 VB1
t i+ 2 VB1
4 IV+2VB1
1 v+2vB1
i

'
i

Y
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Camara Municipal
. de ltapevi
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI ‘
Folha Me L35 |
- Estado de S3o.Paulo= oz ]
Y e ASSISTENTE LEGISLATIVO L INICIAL
| NVEL .
5 3 ANOS | 6 ANOS |9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
{REFERENCIA 1 2 3 4 ] 6 7
3 | 183 196 210 224 240 257 275
| 1n+1vB1 o
i +2vB1
IV + 2 VB1 )
| v+2vB1

NIVEL i
, 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS |12 ANOS'} 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
.| REFERENCIA 1 2 u\usfr 35“4““452%5”$' 6 7
; [ :210-. 224 240 257
1+ 1VB1 L R S
| me2ve1 | I
' IV +2VB1 ;
P v+2VB1 |} Fa— S
i B
ASSISTENLE.L.EQIS.LAIDLO.H.JNEIAL )
NIVEL e T T
B 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
|{ REFERENCIA 1 2 3 |<.4 _ 4" 5.7 6 7
: i 161 172 184 197- . 211 226 242
Il +1VB1 '
Il + 2 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1 i
E OJil- C ]
NiVEL .
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| . 1 566 606 648 693 742
N+1vB1 F |
m+2ve1 |
IV + 2 VB1
V + 2 VB1

®
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado.de Sao‘Pauln =

3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA 1 2 I 3 4 5 6 7
| | . oo 758 811 867 928
Il + 1 VB1 i
| m+2vs1 g
v+2vB1 § i
v+2vel L. 1 1
AUXILIAR LEGISLATIVO | - PROVIMENTO CONCURSO 2004 .
NIVEL .
a 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS \12 ANOS] 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA | 1 2 [T Sogisy | 6 7
| , 1199 L1213’ 228 244
Il + 1/2 VB1 P ey B T
Il + 1 VB1 ' %
IV + 2 VB1 ‘}l i
V + 2 VB1 )
] e
} _v! J' ." . ‘
AULILA«L_G_.&!AU.\LQJ SINICIAL ... .5 . :
\ “. e S ,.,,1,‘“ Z.
, NIVEL v S T
: 3 ANOS | 6 ANOS |9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS' | 18 ANOS | 21 ANOS
. |. REFERENCIA | 1 2 |[~3 |-_4 |75/ 6 7
i | 174 186 199. 213 | .228 244 261
1+ 12 VB1 ~ -
il + 1 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1
"7 AUXILIAR LEGISLATIVO Il - PROVIMENTO CONCURSO 2004
NIVEL |
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| ' ! 170 182 195 208
Il + 1/2 VB1 l
Il + 1 VB1
IV + 2 VB1 o —
veavel |1

\y
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE 98 Itapey,
- Estado de Sio Paulo - % /
T AUXILIAR LEGISLATIVOlI=INICIAL _ .. !
'NIVEL 3
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
{iREFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
A 1 133 142 152 163 174 187 200
HT 1+ 12 vB1
thometvet Lol
[ v+2vB1
Pl v+avBl |
[ |
LI |
P I TAUXILIAR LEGISLATIVO il - PROVIMENTO CONCURSO 2004 B
i : Lo s '\’-;L“;:;‘rr:"'- e i
. NIVEL e LT d g ]
! 3 ANOS | 6 ANOS | 9ANOS |- 12°'ANOS { 15.ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
* |'REFERENCIA 1 2 R ST N T 6 7
at | i 1 189 203 217 232
L1l + 1/2 VB1 { '
Il + 1 VB1
IV + 2 VB1 y '
V + 2 VB1 i RE
I . AUXILIAR LEGISLATIVO JV - PROVIMENTO CONCURSO, 2004 ]
. Vi ¢! K
NIVEL v e )
3 ANOS | 6 ANOS |9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 "3 |- 4. AT 5 6 7
B | § 175 | ..188 201 215
Il +1/2 VB1 T
Il + 1 VB1 .
IV +2 VB1 i
V + 2 VB1 i
S T TAUXILIAR LEGISLATIVOV-INICIAL """
NIVEL ;
3 ANOS [ 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA | 1 2 3 4 5 6 7
| 330 353 | 378 404 433 463 495
Il + 1/2 VB1
I + 1 VB
IV + 2 VB1
V + 2 VB1

[ o

a .
ma!d A/’UFTIL'pG, .

Y
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo -
FOTOGRAFO DO LEGISLATIVO - INICIAL
' NIVEL
| 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
IREFERENCIA | 1 2 3 4 5 6 7
| 350 375 401 429 459 491 525
Il +1VB1
Il + 2 VB1
IV +2 VB1
i v+2vei 1
i L WW 1
o | . S o rRnD
; 'NIVEL < :f’f'i R ‘
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS |12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 i 3 4 5 6 7
| 250 268 + 286.:| 306" 328 351 375
| +1vB1 Vit 4 R
il + 2 VB1 - v |
IV + 2 VB1 l J BE )
V + 2 VB1 / l k
o '
i : DA
! : A . .
AR AGENTE DE POL!CIA DO LEGISLATIVO - INICIAL ]
f: NIVEL B -
o f 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
' .| REFERENCIA | 1 2 3 4 5 6 7
' l 250 268 286 306 328 351 375
Il +1VBA
Il + 2 VB1 |
IV + 2 VB1 1
V + 2 VB1 i

Y
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ANEXO XV
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amara Myncip,
- Estado de Sdo Paulo - de Itapeyi 'pal

ANEXO XV Foth: pg  fiqq

47 (quarenta e sete) NOVOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

R GRUPO A

: ' 1 ] Cargos Efetivos Formacgdo Situacio | Crados Vagos Situacio
: Quant. Anterior Atual
f {:1 [ Auditor do Controle Intemo Aaminisia o ! ° 0 !
i '2  Auditor do Controle Interno Direito ¢ ° ° 2
; {i1__|Auditor do Controle Interno Contaniidade ! 0 0 !
i+ [ 1i2 [Jornalista do Legislativo Jomalismo ‘ ° 0 ‘
11 |Analista do Legislativo FEMINSIagE0 0 ! ! !
i 1 |Analista do Legislativo Contabiidate ° ! ! !
*’4 | Analista do Legislativo =conomia ¢ ! ! '
. Andlise de Sistemas @ { - T 7
{ i'1_ |Analistado Legislativo . |-, T . 0 0,

.' 4 |Analista do Legislativo ~ [ Wepbesgn T T T 1
i : 1 |Analista do Legislativo i TS D ! !
; ~.1__[Analista do Legislativo Pedogoga s ! !
E - |1 |Analista do Legislativo reicoga ° ! ! !

1 .1 |Analista do Legislativo Biblicteconoimia o ! ! !
{ - |1 |Analistado Legislativo -+ & [ - =S AR T 1
f +1__[Analista do Legislativo -~ ""'"ngg'a :: W ; ' ; ;
; .5 | Analista do Legislativo —— RN A — -
: T |Técnico em Finangas do|  recom . ¢ !
f 1 |Legislativo r ! 0
" . |Técnico em Seguranga do| o Seourena T 1
: 1 Trabalho . S o R :
‘ 3 |Assistente Legislativo | Ly eda >0 ° ’
P 22 | Assistente Legislativo | - Medo S ° Z
|- 20 [Assistente Legislativo | L Sl x Z ]
o 1__ | Assistente Legislativo I ~ | Medo ! ° ¢ !
| 1 |Assistente Legislativo Il Medo ! ¢ ! !

. 1 |Assistente Legislativo Il Medio ! ° 0 !
* 1 |Assistente Legislativo IV vedio ! ° 0 !

1 | Auxiliar Legislativo | Fund ! ¢ 0 !
20 |Auxiliar Legislativo | Fund 20 0 3 z
1 [Auxiliar Legislativo II rund ! ° ¢ !
3 |Auxiliar Legislativo Il Fund z T T 3
2 |Auxiliar Legislativo Il rund ¢ o 0 ‘
1 |Auxiliar Legislativo IV rune ! 0 ° !
_2 | Auxiliar Legislativo V MFZ” °. 2 f :
. . [) 2 0
.“?j.. \Fotografodolegislativo | 1 ° SN S E—
2 | Brigadista do Legislativo Bombeiro 0 2
5 | Agente de Policia do Legislativo Medo 0 SOl
112 Total de Cargos Efetivos & i > e
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV
- Estado de Sio Paulo -

ANEXO XVl

Camara Municipal
de ltapevi

Fotha e U240 |

06 (seis) NOVOS CARGOS COMISSIONADOS

(GRUPO B)

REF

CARGO

-

Superintendente das Coordenadorias

Secretario Geral da Mesa

Coordenador de Finangas e Contabilidade do Legislativo

e

Coordenador do Processo Legislativo

|

|

‘ .

) ‘| [ QUANT

Coordenador da Comunicacdo

Coordenador de Imprensa - r-

I )

Coordenador de Projetos do Le: jlslatnvo ’

Coordenador das Consultorias - .7

Coordenador do Nicleo de Assessoramento as Comlssées

Coordenador do SAC —Servico de Atendlmento ao Cidadéo

CN| | k| oed | ] =d | b ]| k| b | b

Consultor ngjlatlvo

Assessor Parlamentar

(=[O wmwlimim|w|>{>

Ty QY
|

§
i

SITUACAO ATUAL

SITUACAO APOS

' LEGISLATIVO (com formagao superior em Dlrelto)

Chefe de Gabiriete' ~ " -~ o

53 cargos em comisséo

CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE: 05 ANALISTAS DO
;48 cargos em comissao

-,

>
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI de Itapevi
- Estado de Sdo Paulo - Folha Ne _&3 20
EXPOSICAO DE MOTIVOS -

Egrégia Casa de Leis.
Douto Edil.

.,..,r.

Apresentamos para apreciagdo e futura aprovagdo por Vossas Exceléncias o
projeto trazido a baila.

o et rmrena D ¢

.....

i Considerando a decisao contlda r}os autos do TC - 00913/026/2009,

referente ao julgamento de contas desta Casa de Lels do exercmlo de 2009, a qual

dispoe: “Imegular o quadro de pessoal podanto que “deve ser reestruturado,

L E

! ’ observando as determinagbes lmpostas pela Const:tu:géo Federat com o objetivo de

cumprir a Carta Magna, em espec:al o principio da ef jciéncia... (...) A auséncia da devida

t

f i adequagdo poderd ensejar- ao . atual responsével pelo Leglslatlvo as penalidades
i : ! previstas na Lei Complementar Paullsta n°® 709/93, especzalmentela imposi¢do de multa
} i nos termos do inciso lll do Artigo 104 além do julgamento‘ pela imegularidade das
i i ; ; contas dos proximos exerc:c:os confonne (o] dlsposto no §1° 70 Artlgo 33", continuamos
o projeto de reestruturagdo admlnlstratlva com a cnagéo de 48 cargos de provimento
‘ efetivo e 5 cargos de provnmento em comissao, além do desenvolvimento de
implantagao de novos departamentos como a Ouwdona o Servugo de Atendimento ao

* } ©  Cidad3o e o Controle interno. Tl

" ) Em cumprimento ao Termo de Ajustamento de Conduta entabulado com o
Ministério Publico do Estado de S3o Paulo, serdo extintos 5 cargos de Consuitor
Legislativo, de provimento em comissdo, sendo substituidos por servidores de
provimento efetivo. Em razdo do principio da continuidade do servigo publico, serdo
mantidos estes cargos até a posse dos Analistas Legislativos - Formagdo em Direito.

Assim, com a finalizagéo da 2® etapa da reestruturacdo administrativa esta
Casa contara com 113 servidores de provimento efetivo e 47 servidores de provimento
em comissdo. Portanto, a proporgao entre efetivos e comissionados, conforme proposta
no Termo de Ajustamento de Conduta, nos autos do Inquérito Civil Publico n°
2508/2012, foi respeitada. Ao revés, foi invertida a piramide. Se antes a proporgdo de
efetivos e comissionados era de 65/47, agora estamos com 113/47.

&/

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
! Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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Camara Municipe!

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV] ¢ Htapevi

- Estado de Séo Paulo - Fotha Mo j"@

Quanto a execug¢do orgamentaria, segue estudo de impacto financeiro a

viabilizar a criagdo dos cargos, em consonancia com o art. 169, § 1°, da Constituicdo
Federal e art. 16, inciso |, § 2° e art. 17 da Lei Complementar n® 101 de 2000.

Por todo o exposto, espero que a proposta merega acolhida e atengio dos
nobres pares.

Camara Municipal de Itapevi, 07 de margo de 2014.

&/
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i Camarg Municipa
de ltapeyi

- Folha Me

A Secretaria
Providenciar a inclusdo, para a leitura do EXPEDIENTE
da Sessdo Ordindria, que se realizard no préximo dia

Ao /2014, apds o que, devera ser encaminhado
as Comissdes competentes.
Itapevi, Ok _de Dveon g2 de 2014

CERTIDAO

Certifico e dou fé que o presente PROJETO DE
RESOLUCAQ, foi lido no EXPEDIENTE.

Itapevi, _44_de vaan g0 de 2014,

(
Maria Claudia Maia Costa

Assistente Legislativo
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Itapevi, 21, de_~ruangp de 2014.




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de Sdo Paulo

t Cammera Muricipel
! ge tapevi
!

For "?:._.J,‘&,p_

Estimativa do Impacto Orcamentario-financeiro no exercicio em que déva
entrar em vigor e nos dois subsegiientes / Origem dos Recursos

Art. 17, § 1°, da Lei de Responsabilidade Fiscal - Os atos que criarem ou aumentarem despesa de que trata o
caput deverso ser instruidos com a estimativa prevista no inciso | do art. 16 e demonstrar a origem dos
recursos para seu custeio.

Art. 16, 1, da LRF - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e
nos dois subsequentes;

Na qualidade de ordenador das despesas, estimo o impacto

trienal da despesa, nisso também considerando sua eventual e posterior

operacao.

Valor da despesa com pessoa no 1° exercicio ................ R$ 10.035.000,00
Origem dos Recursos - Duodécimos para 2014 ............. R$ 21.296.705,34
Impacto % sobre 0s DUOdECIMO ........cccoeuiiiincecnineniiiinn, 47,12 %
Valor da despesa com pessoal no 2° exercicio ................ R$ 11.038.000,00
Origem dos Recursos - Duodécimos para 2015 .............. R$ 22.261.318,00
Impacto % sobre 0s DUODECIMO ........ccovviiiiiiiniinie 49,58 %
Valor da despesa com pessoal no 3° exercicio ................ R$ 12.141.800,00
Origem dos Recursos - Duodécimos para 2016 ............... R$ 24.526.792,00
Impacto % sobre 0os DUOdECImMO ..o, 49,50 %

Camara Municipal d¢ itap&vi em, 21 de Marco de 201

@)
$ > 00 a0
G\bf,’:@‘:\\\gﬁ'

PAULO RO DE ALMEIDA g™
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEYI .
i gv ilapevi

Estado de Sdo Paulo
3 Fotha Ne 4B

o |

Demonstracao dos Gastos com a Folha de Pagamento

Art. 29-A, § 1°, da Constituicio Federal — A Camara Municipal ndo gastara mais de 70 % (setenta por cento) de
sua receita com folha de pagamento, incluido o gasto com o subsldio de seus Vereadores

Na qualidade de Ordenador das despesas do Legislativo,

demonstro a origem dos recursos para custeio do impacto orgcamentario e
financeiro das despesas com pessoal.

21.296.705,34

Origem - Duodécimo 2014 (art. 29-A, CF/88)

(De acordo com a Lei Orgamentéria n® 1.989, de 10/12/2008)
Limite de 70 % para folha de pagamento 14.907.693,74
(Art. 29-A, § 1°, da CF/88)

Gastos com pessoal ap6s a reforma administrativa 10.035.000,00
(De acordo com o relatério anexo)

Gastos com a folha de pagamento (Art. 29-A, § 1°, da CF/88) 8.225.000,00
(De acordo com o relatério anexo)

38,63%

DEFICIT NA FOLHA — REAJUSTE SALARIAL 2014 - 2016

Conforme se verifica, ndo havera aumento de despesa para a

Municipalidade em decorréncia da reforma administrativa da Camara Municipal
ajuste.

de Itapevi mesmo com a aplicagég/do
[tapevi, 21 de Nargo de 2014.

Rua Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80, Itapevi—SP - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de Sdo Paulo Camara Municip, .,
ge ltapevi

Folha Ne X3 @“

|

Metas de Resultados Fiscais

Art. 17, § 2°, da Lei de Responsabilidade Fiscal - Para efeito do atendimento do § 10, o ato sera acompanhado
de comprovago de que a despesa criada ou aumentada nao afetara as metas de resultados fiscais previstas
no anexo referido no § 1° do art. 40, devendo seus efeitos financeiros, nos periodos seguintes, ser
compensados pelo aumento permanente de receita ou pela redugdo permanente de despesa.

Na qualidade de Ordenador das despesas do Legislativo, informo
gue ndo havera aumento de despesa para a Municipalidade em decorréncia da
reforma administrativa da Camara Municipal de Itapevi, conforme se verifica do
quadro que segue, razdo pela qual ndo afetara as metas de resultados fiscais

previstas na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Duodécimo 2014 (art. 29-A, CF/88) 21.296.705,34
Limite de 70 % para folha de pagamento 14.907.693,74
Projecdo de gastos com pessoal apds a reforma 10.035.000,00
Projecao de gastos com a folha de pagamento 10.035.000,00

Itapefi, 21 de Margo de 2014.

U
PAULO\R (gl RIO DE ALMEIDA
PRESIBENTE
(;055‘\%‘:\’0:;
12 é_,e:f‘;\.\\:::“\
o
S
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de S3o Paulo

Cama a Municipal
ée ltapevi

FohaMe 50
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Premissas e metodologia de calculo utilizadas

Art 17, § 4°, primeira parte, da Lei de Responsabilidade Fiscal — A comprovagao referida no § 20, apresentada
pelo proponente, contera as premissas e metodologia de calculo utilizadas, sem prejuizo do exame de
compatibilidade da despesa com as demais normas do plano plurianual e da lei de diretrizes orgamentarias.

Na qualidade de Ordenador das despesas do Legislativo,

apresento as premissas e metodologias de calculo utilizadas.

RECEITAS:

Duodécimo 2014 (art. 29-A, CF/88) 21.296.705,34
DESPESAS:

Gastos com pessoal apés a reforma 10.035.000,00

(Projegéio, conforme relatorio anexo)

itapevi, 21 de\Margo de 2014,

1‘ &
so0\e
PAULO DE ALMEIDA gt
\ C' a0 [\t
ENTE ofimieion
C (]
e
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Compatibilidade da despesa com as demais normas do Plano Plurianual e

da Lei de Diretrizes Orcamentarias

Art 17, § 4°, segunda parte, da Lei de Responsabilidade Fiscal — A comprovagéo referida no § 20, apresentada
pelo proponente, contera as premissas e metodologia de clculo utilizadas, sem prejuizo do exame de
compatibilidade da despesa com as demais normas do plano plurianual e da lei de diretrizes orgamentarias.

Na qualidade de Ordenador das despesas do Legislativo, declaro
que o presente gasto dispde de suficiente dotagdo e de firme e consistente
expectativa de suporte de caixa, conformando-se as orientagdes do plano
plurianual e da lei de diretrizes orgamentarias, motivo pelo qual, fagco constar

trecho desses instrumentos orgcamentarios do Municipio.

PPA/2014/2017 — Lei 2.215, de 26 de novembro de 2013:
Anexo IV do PPA — Resumo por Fungées e Subfungdes — 122 Administragdo Geral — R$ 93.283.000,00.

LDO/2013 — Lei 2.184 de 15 de junho de 2013 — EXERCICIO DE 2014:
“Art. 8 — Desde que respeitados os limites e vedagdes previstos nos arts. 20 e 22, paragrafo unico, da Lei

Complementar n 101/2000, e cumpridas as exigéncias previstas nos arts. 16 e 17 do referido diploma legal,
fica autorizado o aumento da despesa com pessoal para:
I Concessao de vantagem ou aumento de remunerag#o, criagdo de cargos, empregos e fungdes ou
alteragéo de estruturas de carreiras.
i Admissio de pessoal ou contratagdo a qualquer titulo.

LOA/2013 — Lei 2.218 de 05 de dezembro de 2013:
Fungio Legislativa 01.00.00 — R$21.296.705,34, Quadro IX, anexo a LOA EXERCICIO DE 2014.

Itapevi, 21 de,Margo de 2014.
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Demonstracdo dos Gastos com Pessoal

(Art 20. A reparticio dos limites globais do art. 19 ndo podera exceder 0s seguintes percentuais:
1If - na esfera municipal
a) 6 % (seis por cento) para o Legislativo, incluido o Tribunal de Contas do Municipio, quando houver;)

Na qualidade de ordenador das despesas do Legislativo, declaro
que o presente gasto esta de acordo com o limite previsto no art. 20, lll, “a”, da

Lei de Responsabilidade Fiscal, na seguinte conformidade:

Receita Corrente Liquida do Municipio 478.411.000,00
REALIZADA EM 2012

Limite de gastos do Poder Legislativo 28.704.000,00
6 % - art. 20, lil, “a”, da LRF

Limite prudencial (90 % do limite) 25.834.000,00

Art. 59, paragrafo primeiro, I, da LRF

Despesas com Pessoal da Camara Municipal 10.035.000,00

de Itapevi

Rua Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80, [tapevi - SP — www.camaraitapevi.sp.gov.br
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PROJETO SUBSTITUTIVON° (04 [ 34 ao Folha e )53

PROJETO DE RESOLUCAO N° o34 /2013 ooy S

Fica designado o Vereador(a) membro da comissdo de
Justica e Redacdo Sr(a)
/Amdm Congfomenhn , para ser
Relator do Presente Projeto Substitutivo de
Resolucdo, apdés o que, deverda ser submetido a

apreciacdo do Plenario.

Presidente
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PROJETO SUBSTITUTIVON° 20 Y [ 4 a0
PROJETO DE RESOLUGAO N° _0{¢ /2013

Fica designado o Vereador(a) membro da comissdo de
Sr(a)

para ser

Relator do Presente Projeto Substitutivo de

que, devgrd ser /submetido a

Resolucdo, apos o ’
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Junto aos autos:
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5- \ ;
6 - \ ;
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Itapevi, 75 ,de obnrf_ de2014.

Maria aia Costa
Assigtente Lpgislativo I
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AO ILUSTRISSIMO SENHOR - PRESIDENTE DA CAMARA .
MUNICIPAL DE ITAPEVI-SP

DR. PAULO ROGIERIO DE ALMEIDA - S

.\ Ttapevi, 25 de abril de 2014.
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_PROJETO "‘DE- RESOLU(;AO SUBSTITUTIVO N°® 001 12014 AO
PROJETO DE RESOLU(;AO N° 016/ 2013

Trata- sé de um Projeto de Resolugéb, que dispoe Sobre ‘anova
estrutura orgamzaaonal 'da Camara Mumqpal de Itapevi, com fulcro no '
_ artlgo 51, IV da Constutuugao Federal e o artlgo 15 da Le| Organlca do =
0‘ ‘ Mumcnplo

O referido Projeto de Resolugao revogara as disposigdes em -
contrarlo contldas nas resolucdes n° 004/2010 e 004/2011 e as
’ prowdencnas correlatas redenomlna readequa, transforma e ‘cria’ cargos

Y
1 _ efetlvos de carreira, com- formagae no ensino superlor e médio, além de :
alterar 0 Manual de avahac_;ao do desempenho no estaglo probatono -

R . O citado Projeto também cria cargos em comissdo de Secretdrio .
. ! Geral da Mesa.e coordenacdo para compor a nova estrutura' -
' .. organizacional, além de autonzar a cnagao ea lmplementagao de novos

L

o Pro;etos no amblto do Poder Leglslatlvo Mumcnpal

~ . f - : . i .- -

-~ RuaAmaldo Cordetm das Neves, 80 - Vila Nova Itapew - SP- CEP: 06694-090 - -
' > Fone (11) 4141-4472 - wwwcamaraltapevx.spgovbr
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. - . . ; . 'h po . .
O artigo 2°, e seus incisos, bem como os artigos seg ngteas,l. . 35?‘“}-

dispGem sobre '0s 0rgaos que serdo 'criado_s para que a estrutura
‘organizacional seja imple.me'ntadas com éxito.

1 . Ndo obstante, as - despesas decorrentes - desta lei serdo’ |

i suportadas por dotagoes propnas prevnstas e reservadas no PPA (plano k
- plurlanual) LDO (Lei de Dlretrlzes Orgamentanas), LOA (Lel Orgamentana

I

_ Anual)eLRF (Len de responsabllldade F|scal) o

| . | Na quahdade de consultora leglslatlva, desta casa de lel, OPINO'

@ FAVORAVELMENTE AO REFERIDO PROJETO DE RESOLUCAO uma

' vez, que € notdria que a apllcac_;ao do mesmo, trard mumeros beneﬁaos NS
- a0s servndores do poder Ieglslatlvo Mumcupal bem como aos Munlupes , .
desta cidade.

. O referido pro;eto de resoluc;ao atende aos prmclplos da ‘
Iegalldade e da constltucmnalldade observado artlgo 51, IV dai;- :
Constutuugao Federal. ” '

L ‘ . Por f‘ m, renovo votos de eIevada estlma ‘e dlstlnta
® }l consideragdo. ' '

e e et e
1

e

Rua Amél&é Corde.im das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 0665.?4-090 '
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br :
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Junto aos autos:

1- PU\/\M MfAD’,)e/)OOw —KWA«'COL ;

Agsisgénte Legislativo 1
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Adriano Teodoro

i eOd O‘I“O Renata Ap. Miranda Teodoro
'1. — - N —

Wagner Botelho Corrales
ADVDGADOS ASS0CIADOS Jessé Romero Almeida

Camara Muricipal
de ltapevi

Folhaple |

Excelentissimo Vereador Presidente da Camara Municipal de Itapevi, Estado de Sdo Paulo

Ao

Senhor Paulo Rogiério de Almeida

Projeto de Resolugdo n? 16 de 2013

Cotejando os autos, ndo vejo Obice juridico a macular o trimite do referido

processo legislativo.

A vossa superior considerag3o e deliberac3o.

Sorocaba (SP), 25 de abril de 2014,

Rua Nelson Mascarenhas, n® 141 — Jardim Paulistano - Cep 18040-355 - Sorocaba, SP
Fone/Fax (15) 3326-8678  e-mail: teodoroadvogados@teodoroadvogados.adv.br

www.teodoroadvogados.adv.br
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Junto aos autos:
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1- Vorecen  Covim duon Lo hcen  ole ;
2- IS(A/)Lg,O\ £ RM { FAM"% 2 Q@MGL;Q
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7.

Itapevi, 2% ,de _abnsl de2014,

Maia Costa
Afsistente Legislativo I
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sao Paulo -

FINANGAS E ORGAMENTO AO PROJETO SUBSTITUTIVO 01/2014 AO
PROJETO DE RESOLUGAO N. 016/2013

Ementa: “Dispée sobre a nova
estrutura organizacional da Cimara
Municipal de Itapevi, revogando as
disgposigbes contrario contidas

nas resolugdes n° 004/2010 e
004/2011 e da providéncias
correlatas, redenomina e readequa

cargos efetivos de carreira, cria

cargos efetivos de carreira com
formagdo superior e médio, altera

o7 1IM ‘Manual de  avaliagdo de

A desempenho e\estagz.o probatdrio,
- ,‘C,.. cria . cargos\\\ em comissdo de
or fSecretérzo \Geral da Mesa e

N ""Coordenagao Kpara compor a nova
‘Q" estrutura organizacional no &mbito

do Poder Legislativo do Municipio

. : de Itapevi.” ‘
N i S ";......l be

il o~

-

[ i

b

Excelentissimo Senhor}Presidente:

ro

i

As Comissobes dé Justlga e Redaqéo e Finangas e

Orcamento, em cumprlmento ao dlsposto no artlgo 59, § 1°,
do Regimento Interno desta Casa de Lels, apos analise dos
aspectos técnicos e legals aluslvos ao Projeto de
Resolugdo acima referenc1ado,h,em;tem PARECER FAVORAVEL,
conforme razdes a seguir:

I - RELATORIO

Trata-se de Projeto de Leli de iniciativa da Mesa
Diretora que dispde sobre a nova estrutura organizacional
da Camara Municipal de Itapevi, revogando as disposicgdes
em contrarioc contidas nas resolugdes n°® 004/2010 e
004/2011 e d& providéncias correlatas, redenomina e
readequa cargos efetivos de carreira, cria cargos efetivos
de carreira com formag¢do superior e médio, altera o Manual
de avaliagdo de desempenho e estagio probatério, cria
cargos em comissdo de Secretdrio Geral da Mesa e
Coordenagdc para compor a nova estrutura organizacional no
dmbito do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi.

v 1/3

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

E o relatério.

II - VOTO

0 projeto encontra-se em termos e merece ser
aprovado, porquanto visa .promover uma reestruturagdo
administrativa no Poder Legislativo Municipal, preparando-
o0 as necessidades advindas do crescimento do Municipio.

Estd demonstrada ainda a capacidade financeira para
suportar as despesas ora criadas, conforme verifica-se da
legislagdo orgamentaria em vigéncia.

Ndo hé& oObice para a sua aprovagdo, porquanto a
conformidade com as disposicgoes constituciocnais e
atendidos os requisitos da leglslaqao ordindria vigente.

*j:r.’ ;.r.:*. I
Assim, Nobres Pares,'a prop031¢ao deve ser aprovada.
g8 .:-}’ et R
III - DECISAO a
" ‘ ' e :

Posto 1isto, as\ COMISSOES DE JUSTICA E REDAGCAO E
FINANCAS E ORGAMENTO ‘desta' Casa, manifestam-se pela
CONSTITUCIONALIDADE E LEGALIDADE do prOJeto ora em exame,
opinando pela sua aprovagéo

! 4 .

E o parecer, sob.crética, que submetemos a apreciagdo

do Douto Plenério. ' :

Sala das Sessdes “Bemv1ndo Morelra Nery”, 28 de abril de
2014 - Bl

Comissdo de Justiga e Redagdo

driano Camarg)o Antonio
Membro

2/3

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV] Cémars Womeror}

- Estado de Sdo Paulo - de Htapevj
Folhz Mo

ﬁ_iéi

| Comissdo de Finangas e Orgamepto

3/3
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CERTIDAO

JUNTADA

Camara Muric IPel

de ltopevi
FohaMe {oH

/ 1

Certifico e dou fé que:

1 - o presente PROJETO SUBSTITUTIVO DE
RESOLUCAO N°¢ o0pd|i4 A0 PROJETO DE
RESOLUCAO N2 o©4¢ / 13 , foi aprovado ,
conforme ficha de votacdo nominal que ora se junta
aos autos;

Itapevi, 29 de ohns  dezo014.

Mprfa Claudia Maia Costa
sistente Legislativo 1

Junto aos autos a Resolug¢do n® 003 { {1 | de
29,de_0b ik dez014.

Itapevi, R4 de ohnl de 2014.

A (29-@
Cla#ngia Maia Costa
egislativo I

Assistente



i Camara Mum.c»pal
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE de ltapevi
- Estado de Sao Paulo - Folhs Mo
VOTAGAO NOMINAL A

Data: 23/ O‘fl il'f )

DISCUSSAO: ( ) 12-( )22- (X UNICA
VETO AO PROJETO DE LEI N° /
PROJETO DE LEI N° /
EMENDA N° / AO PROJETO DE LEI N° /
PROJETO DE LE| COMPLEMENTAR Ne /
PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° /
PROJETO DE RESOLUGAO Subs N Ab 1 2043
MOGCAO Ne /
REQUERIMENTO Ne /
| VOTO DOS VEREADORES
DISC. SIM NAO  AUSENTE JUSTIF.
[] ADRIANO CAMARGO ANTONIO VAN [] ] []
[] AKDENIS MOHAMAD KOURANI ] X ]
[] ALEXANDRE DOS SANTOS BORIGUES =" > ] ]
ANDERSON CAVANHA | il
= Y e I
[] ANTONIO CARLOS D'g P;;\u@ X | @[] ] []
[[] CAMILAGODOI DASILVA ' T\ []
[ ] cLaubio ANDRE@@ALH%{)/L\,\@ N[ [ ] ]
LOPES WA @ NG
[]  CLAUDIO DUTRA BAR\ROS\ /0] B3 []
[[] EDUARDO SANCHES CA AGngEZ? = ':;x;} " ] [] ]
[[] ERONDINAFERREIRA GODOY" — X ] ] ]
[[] INACIA MARIA NUNES DOS SANTOS [] ] X ]
I [] VONILDO ANDRADE DA HORA ] ] ]
: 4 [] JOSELEMES JORGE [] ] []
; [] JULIO CESAR PORTELA X (] [] (]
g gt [ ]  LUCIANO DE OLIVEIRA FARIAS X [] [] ]
‘ S [] PAULOROGIERIO DE ALMEIDA ] ] N
X [] ROBERTOBORGES DE MIRANDA X ] ] []
TOTALDEVOTOS: {2 0. N

egretari

Rua Arnaldo Sergio Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova ltapevi - ltapevi - SP - CEP.: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVL... .~ w7,

- Estado de Sdo Paulo - Oe ltapevi
RESOLUCAO n° 00372014 FolhaNe_{e6 o
|

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI:

Fago saber que a Camara Municipal de Itapevi Aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolugdo:

“Dispde sobre a nova estrutura organizacional da
Cimara Municipal de Itapevi, revogando as
disposi¢des em contririo contidas nas resolugdes n°
004/2010 e 004/2011 ¢ da providéncias correlatas,
redenomina, readequa e transforma cargos efetivos
o de carreira, cria cargos efetivos de carreira com
| i‘ formagdo superior e médio, altera o Manual de
' avaliacdo de desempenho e estagio probatorio, cria
cargos em comissdo de Secretario Geral da Mesa e
| Coordenagio para compor a nova estrutura
organizacional, autoriza a criacido e implantagio de
novos Projetos, tudo no ambito do Poder Legislativo

do Municipio de Itapevi.”

r

| Art. 1° Com a observancia do artigo 51, IV da Constitui¢éo e o artigo 15 da Lei Orgénica
‘ do Municipio, a Mesa Diretora, por intermédio dessa Resolu¢do, propSem a nova
| estrutura organizacional ao Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° A estrutura organizacional da Cdmara Municipal de Itapevi passa a compreender:
e _ [- Orgﬁo Parlamentar;

It - Orgﬁo fiscalizador interno;

III - Orgios de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade dé¢ dar

sustentagdo técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos vereadores e membros da
Mesa;

i IV - Orgﬁos de gestdo nas areas Administrativa, Financeira, Materiais, Pessoal, Processo
X Legislativo e de suporte as atividades préprias do Legislativo Municipal através das
E :{ unidades de departamentos, divisdes € setores;

-V - Orgdos de consultoria e assessoria nas areas juridica, administrativa e técnica
legislativa as atividades fins do Processo Legislativo;

Art. 3° Sio Orgéos Parlamentar com atribuigdes aos Vereadores atendendo ao Regimento
Interno, a Lei Orgénica e a Constitui¢io Federal:
: _

e e AEmEe T -

-0 Plendrio; |,
| —

Q/ ] | /113
|

| Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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II - As Comissdes Parlamentares;

III - As Comissdes Parlamentares Especiais;

4 IV - A Ouvidoria Parlamentar;

V - A Mesa Diretora;

Art. 4° E orgio fiscalizador do Controle Inteno no ambito do Poder Legislativo
Municipal a Controladoria Interna do Legislativo em conformidade com a CF atendendo

| aos artigos 70 a 75 e incisos [ a VI, do artigo 59, da Lei Complementar n® 101, de 4/5/00 ¢
| a Resolugdo n® 17/2013.

‘. Parigrafo inico. As atribui¢des serdo desenvolvidas por designacdo através da fungdo
comissionada de Controlador aos cargos efetivos de carreira de Auditor do Controle
Interno.

Art. 5° A organizagdo administrativa do orgéo fiscalizador central da Controladoria
Interna do Legislativo subordinado ao Presidente da Mesa compde as seguintes unidades
executoras de auditoria:

[ - Unidade Executora do Departamento de Auditoria de Assuntos Parlamentar

Atribuigdo por cargo efetivo de Auditor do Controle Interno

I - Unidade Executora do Departamento de Auditoria Contdbil € Operacional

Atribui¢do por cargo efetivo de Auditor do Controle Interno

III - Unidade Executora do Departamento de Auditoria de Licitagdes, Contratos e
Patriménio

Atribuicdo por cargo efetivo de Auditor do Controle Interno

IV - Unidade Executora do Departamento de Auditoria de Pessoal

Atribui¢3o por cargo efetivo de Auditor do Controle Interno

) Art. 6° S3o unidades de apoio as atividades politico-parlamentar subordinados ao
! Presidente através da Secretaria Geral da Mesa, o Gabinete da Presidéncia, Gabinete dos
Vereadores, Coordenag@o de Consultoria Legislativa, Coordenagdo dos Nucleos de
! : Assessoramento as Comissdes e a Coordenag@o do “SAC” Servigo de Atendimento ao
o Cidaddo e suas respectivas atribui¢des serdo desenvolvidas através dos cargos publicos
assim dispostos:

@/ . 2/11

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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I - Gabinete da Presidéncia;

Atribuigdo de Chefia a cargo em comissdo
‘ [I - Gabinetes dos Vereadores;
Atribuicdo de Chefia a cargo em comissdo

III - Coordenagdo de Consultoria Legislativa;

Atribuigdo por Coordenador a cargo em comissido

IV — Coordenagédo dos Nicleos de Assessoramento as Comissdes;

' . Atribuicdo por Coordenador a cargo em comissdo

' V — Coordenagdo do SAC - Servigo de Atendimento ao Cidadio;

Aﬁibuigﬁo de Coordenador a cargo em comissdo

Art. 7° S3o unidades de gestdo administrativa, ﬁnalmceira, operacional ¢ de projetos,

subordinados 4 Presidéncia através da Superintendéncia das Coordenadorias, e suas
atribuigdes serdo desenvolvidas pelos cargos piblicos assim dispostos:

I — Superintendéncia das Coordenadorias;

Atribuigéo por cargo em comissdo de Superintendente das Coordenadorias

)‘ II — Coordenagéo de Orgamento e Finangas;

! Atribuicdo por Cargo em comissdo de Coordenador de Orgamento e Finangas do
Legislativo '

‘ . a) Setor de Contabilidade e Or¢amento;

| | Atribuigéo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagdo em Contabilidade

Atribuigdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagio em Economia

i ‘ b) Sector de Liquidagdo de Despesas;

Atribuigfo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
c) Setor de Tesouraria;

Atribuig8o por cargo efetivo de Técnico em Finangas do Legislativo
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Atribuig8o por cargo efetivo de Auxiliar do Legislativo
[II — Coordenagdo da Administracdo;

Atribuicdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagio em Administragdo
a) Setor de controle de pessoal;

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

b) Setor de folha de pagamento e beneficios; '

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

c)'Divisz‘lo de selegdo, desenvolvimento e avaliagdo de pessoal;

Atribuigdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formacdo em Psicologia

d) Setor de Publicagdes;

Atribuic;éc; por cargo efetivo de Assistente Legislativo

¢) Setor de expediente e transporte;

Atribuigdo por cargo efetivo de Auxiliar do Legislativo

.f) Setor de Protocolo e Autuagéo;

Atribuigdo por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo
g) Setor de expedigdo e distribui¢do de correspondéncias;
Atribuigdo ao cargo efetivo de Auxiliar do Legislativo

h) Setor de Informatica;

Atribuic¢@o por cargo efetivo dc Analista do Legislativo com formacdo em Andlise de
sistemas e TI

1) Setor de Prevencdo de Acidentes;

Atribuigdo por cargo efetivo de Técnico de Seguranga no Trabalho do Legislativo

~ .. a0
IV - Coordenagdo de Materiais, Patrimdnio;

= 4/113

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sio Paulo -

Atribuig¢do por cargo efetivo de Analista e Assistente do Legislativo

a) Setor de gestdo de materiais de consumo;

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente dol Legislativo
b) Setor de gestdo de patrimdnios;

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
c) Setor de expediente do departamento.

Atribuic@o por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo

. V — Coordenagdo de Gestdo de Licitagdes e Contratos

Atribuigdo por cargo efetivo de Analista e Assistente do Legislativo

a) Divis@o de Gestdo de Licitagdes

Atribuicdo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo
a.1) Setor de licitagdes de materiais

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo
a.2) Setor de licita¢des de servigos ¢ obras

‘ Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo

b) Divisdo de gestdo de contratos, convénios, parcerias e atas de registro de pregos
Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo
b.1) Setor de gestio de convénios e parcerias

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo

b.2) Setor de gestdo de contratos

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo

b.3) Setor de gestdo de atas de registros de pregos

Atribuigdio por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo j
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r VI - Coordenagédo de Infracstrutura;

Atribuigéo por cargo efetivo de Assistente e Analista do Legislativo

a) Setor de Garagem e Frota;

Atribuigdo por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo

b) Setor de gestdo de cquipamentos, informética e infraestrutura de rede;
Atribuigdo por cargo efetivo de Auxiliar ¢ Assistente do Legislativo -

c) Setor de zeladoria;

. Atribuiggio por cargo efetivo de Auxiliar do Legislativo V

d) Setor de gestdo de servigos terceirizados de portaria, limpeza, copa, manutencéo de
telefonia, e elevadores;

Atribuicdo por cargo efctivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo
e) Setor de manutencdo predial;
Atribuigdo por cargo efetivo de Auxiliar Legislativo V

f) Setor de expediente do departamento de infraestrutura;

Atribui¢do por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo
VII - Divisdo de Policia do Legislativo;
Atribuigdo por cargo efetivo de Agente de Policia do Legislativo

a) Setor de Policia do Plenario;

i Atribuig8o por cargo efetivo de Agente de Policia do Legislativo

b) Setor de Policia de Infraestrutura;

Atribuigdo por cargo efetivo de Agente de Policia do Legislativo

c) Brigada de Incéndio.

Atribuicdo por cargo efetivo de Bombeiro do Legislativo

VIII - Coordenagéo de Projetos do Legislativo;

Atribuigdo por cargo em comissdo de Coordenador de Projetos}L
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a) Divisdo do Projeto Escola no Legislativo;

Atribuic@o por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagio em Pedagogia-
através de Fungdo de supervisor

a.1) Atendimento as Escolas da Rede Municipal de Ensino;
Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
a.2) Atendimento as Escolas da Rede Estadual de Ensino;
Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
a.3) Atendimento as Escolas da Rede Particular de Ensino;

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo.

b) Pinacoteca no Legislativo;

Atribuigio por cargo efetivo de Analista do - Legislativo com formagdo em
Biblioteconomia

c) Historia do Legislativo;

Atribuigéo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagio em Historia

d) Escola do Parlamento;.
Atribuicdo por cargos efetivos com formacdo de nivel superior

Art. 8° Sdo unidades de gestdio administrativa e operacional do processo legislativo, bem
como as unidades de apoio das consultorias e aos nicleos de assessoria subordinados a

Secretaria Geral da Mesa, e suas atribui¢des serdo desenvolvidas pelos cargos publicos
assim dispostos:

[ — Coordenagdo do Processo Legislativo;

Atribuigdo por Cargo em comissdo de Coordenador do Processo Legislativo
a) Setor de Controle do Processo Legislativo;
Arribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

b) Setor de Fiscalizagdo do Processo Legislativo;

Atribui¢do por cargo efetivo de Assistente do Legislativo_ﬁ_
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c) Setor de expediente da Coordenagdo do Processo Legislativo.

Atribui¢do por cargo cfetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo

d) Divisdo de Documentagio;

Camara My Pai
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Atribuigdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagfo em Arquivologia

através de Fungédo de supervisor

d.1) Setor de Documentagio do Legislativo;

Atribuig#o por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
d.2) Setor de Arquivo Geral

Atribuigo por cargo efctivo de Assistente do Legislativd
¢).Setor de Registro Parlamentar e Reviséo;

Atribuig8o por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
f) Setor de registro de atas; |
Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
g) Setor de controle e arquivo de imagens;

Atribuig#o por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
h) Setor de publicagdo do .Legislativo;

Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
i) Setor de controle ¢ tramitagdo;

Atribui¢do por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

j) Setor de redagdo,

Atribuigdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo com formagdo em Letras através

de Func¢do de supervisor

k) Setor de expediente da divisdo.

Atribuicdo por cargos efetivos de Auxiliar e Assistente Legislativo

1) Divis&@o de Supervisdo ¢ Gerenciamento de Plendrio;

Atribuicdo por cargo efetivo de Assistente Legislativo f

e
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1.1) Setor de assisténcia ao plenario;

Atribuig#o por cargos efetivos de Auxiliar e Assistente Legislativo
1.2) Setor de apoio técnico ao plendrio;

Atribui¢do por Auxiliar e Assistente Legislativo

Art. 9° As unidades de gestdo administrativa das Coordenadorias de orcamento e
finangas, administragdo, materiais, infraestrutura, Policia do Legislativo e Projetos estardo
subordinadas & Superintendéncia das Coordenadorias. :

Art. 10. S3o unidades de gestdo administrativa, operacional e de assessoramento que

compde a Coordenagio de Comunicagdo do Legislativo subordinado ao Presidente
através da Secretaria Geral da Mesa, ¢ suas atrlbulg:ﬁes serdo desenvolvidas pelos cargos

|
I
|
[
|
.'
‘l' publicos assim dispostos:
: [ = Coordenagdo de Comunicacdo do Legislativo;
; Atribuigdo por cargo em comissdo de Coordenador de Comunicagio do Legislativo
: a) Divisdo de Imprensa; |
! Atribui¢io por Cargo em comiss@o de Coordenador de Imprensa
i b) Setor de eventos;
Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo
v ¢) Setor de suporte multimidia;

‘ . Atribuicdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

d) Divisdo do cerimonial;

Atribuicdo por cargo efetivo de Jornalista do Legislativo através de Fungdo de
Coordenador

i ¢) Divisdo do Nucleo da TV Cédmara;

Atribuigdo por cargo efetivo de Jornalista do Legislativo através de Fungdo de
i ' Coordenador

f) Setor de expediente da Coordenagdo de Comunicagéo;

Atribuigdo por cargo efetivo de Auxiliar e Assistente do Legislativo

Art. 11, A estrutura organizacional dos érgdos de apoio a atividade politicb-parlameritar .
estdo subordinadas a Secretaria Geral da Mesa, e suas atribuigdes serdo executadas por #
9/113"
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cargos efetivos, bem como aos cargos em comissdo de Assessor Parlamentar e Chefe de
Gabinete Parlamentar.

Art. 12. S3o 6rgdos de apoio as atividades politico-parlamentar subordinadas a Secretaria
Geral da Mesa e suas atribuigdes serdo desenvolvidas por cargos puiblicos assim
dispostos:

I - Gabinete da Presidéncia:

a) 02 (dois) Cargos em comissdo de Assessor Parlamentar;

b) 02 (dois) Cargos em comissdo de Chefe de Gabinete;

c) cargos efetivos de Auxiliar, Assistente e Analista do Legislativo

II - Gabinete Parlamentar; (17 Vereadores)

a). 01 (ﬁm) Cargo em comissd@o de Assessor Parlamentar; (17 cargos em comissdo)
b) 01 (um) Cargo em comissdo de Chefe de Gabinete; (17 cargos em comissio)
c) Cargos efetivos de Auxiliar e Assistente Legislativo;

[1I — Coordenacdo de Consultoria;
Atribuigdo por cargo em comissdo de Coordenador das Consultorias
a) Divisdo de Consultoria Juridica;
Atribuigdo por cargo efetiyo de Analista do Legislativo
b) Divisdo de Consultoria Administrativa;
Atribuiggo por cargo efetivo de Analista do Legislativo
c) Divisdo de Consultoria Judicial;
Atribuigdo por cargo efetivo de Analista db Legislativo
d) Divisdo de Consultoria do Processo Legislativo;
Atribuigdo por cargo efetivo de Analista do Legislativo
e) Divisdo de Consultoria cm Contl:atos e Licitagdes;
Atribui¢do por cargo efetivo de Analista do Legislativo
) Divisdo de Consultoria em Elaboragdo e Técnica Legislativa;‘l;’-,
10/113
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Atribui¢do por cargo efetivo de Analista do Legislativo

g) Divisdo de Consultoria em pesquisa e assessoria de andlise prévia das
proposituras;

Atribuigdo de cargo efetivo de Analista do Legislativo

h) Setor de expediente da divisdo.

Atribuicdo por cargos efetivos de Auxiliar e Assistente Legislativo
IV — Coordenagdo do SAC — Servigo de Atendimento ao Cidadéo;
Atribuic@o por cargo em comissdo de Coordenador do SAC

‘ a) Setor do “Sistema de comunicagdo — Fale Conosco™;
Atribuigdo por cargo efetivo de Assistente do L.egislativo

b)- Setor do “Central de Atendimento ao cidaddo — 0800-xxxxxx";
Atribuig¢do por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

) Setor do “Atendimento Institucional (presencial)”;
Atribuicéo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

d) Setor de Expediente do SAC;

Atribuicdo por cargo efetivo de Assistente do Legislativo

V - Coordenagdo dos Nicleos de Assessoramento as Comissdes;
i Atribuig8o por cargo em comissdo de Coordenador dos Nucleos de Assessoramento

a) Nucleo de Assessoramento ao Processo Legislativo;

Atribui¢do por Fungdo de Supervisor a cargo efetivo de Assistente e Analista do
Legislativo;

a.l — O Nucleo de Assessoramento suportara a participag@o e representa¢do dos cargos
em comissdo de Assessor Parlamentar

i b) Nucleo de Assessoramento as Comissdes Extraordindrias ¢ Tempordrias;

Atribui¢dio por Fungdo de Supervisor a cargo efetivo de Assistente e Analista do
Legislativo;

b.l — O Nucleo de Assessoramento suportard a participagdo ¢ representacdo dos cargos
em comissdo de Assessor Parlamentar |
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¢) Nucleo de Assessoramento as Comissdes Permanentes;

Atribuicdo por Funco de Supervisor a cargo efetivo de Assistente e Analista do
Legislativo;

c.l — O Nicleo de Assessoramento suportara a participacio e representacdo dos cargos
em comissdo de Assessor Parlamentar

e) Setor de expediente da Coordenagio.

Atribuigdo por cargos efetivos de Auxiliar e Assistente Legislativo .

Art. 13. As unidades dos orgios de gestdo administrativa ¢ financeira, de processo
legislativo € Consultoria séo privativas de servidor do Quadro Efetivo de Carreira da
Cémara Municipal. :

Art. 14. A designagdo das fun¢des comissionadas de Controlador do Controle Interno,
Coordenagdio e Supervisdo das unidades administrativas da estrutura organizacional,
requerem como requisitos possuir formac¢do superior, e as fun¢des de Encarregado
requerem como requisitos possuir forma¢do de ensino médio, e todos devem apresentar
aptiddo e conhecimento amplo compativel com as fung¢des.

§ 1° A nomeagdo de servidor piblico ocupante de cargo efetivo de carreira a fungio
comissionada ¢ ato do Presidente da Mesa Diretora, apontado pelo departamento de
recursos humanos dentre os serv1dorcs que preencham os requisitos exigidos nesta
Resolugdo.

§ 2° Ao servidor ocupante de cargo publico de carreira efetivo, apresentar aptiddo e
qualificagdo nos termos deste artigo, através de resultados da Avaliagio de Desempenho
em Estdgio Probatorio poderd ser designado & desenvolver fun¢do comissionada apos 1
(um) ano de efetivo servigo.

. § 3° O servidor que estiver cumprindo periodo de estdgio probatério, e estiver

: desempenhando fungdo comissionada serd submetido a avaliagio de desempenho

{ funcional em estagio probatério nas atividades descmpenhadas atinentes as fungdes do

© cargo nomeado bem como a fungdo comissionada designada nos termos definidos no
Anexo XIII nesta Resolugio.

Art. 15. Na transposic¢éio dos atuais servidores ao regime desta resolugfio, sera observada
a antiguidade de nomeag&o nos cargos até entdo ocupados.

Art. 16, O Poder Legislativo do Municipio de Itapevi procederd a partir da publicagio
desta Resolugéio, as movimentagdes de cargos que se fizerem necessdrias ao seu inteiro
cumprimento.

. Art. 17. Aos cargos publicos designados a fungfio comissionada € devida a retribuigdo
' pecuniaria pelo seu exercicio nos valores fixados no Anexo IV e na legislagdo pertinente.

Art. 18. Adequa e transforma os cargos publicos efetivos de carreira, criados com a,
Resoluc;ao n°® 004/2010 de Anahsta Legislativo I, IT e IV em Gestdo Publica, para cargos,
12/113
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de Auditor do Controle Interno, cuja forma de provimento, vencimentos e requisitos de

acesso permanecem inalteradas, tendo o acréscimo das atribuiges de Controle Interno e
adequacdo de carga horaria demonstrados no Anexo IX.

Parigrafo inico. Os Auditores do Controle Interno desempenhardo suas atribuigdes
atendendo aos artigos 70 a 75 da Constituicdo Federal e aos incisos I a VI, do artigo 59,
da Lei Complementar n° 101, de 4/5/00.

Art. 19. Adcqua e transforma os cargos publicos efetivos de carreira, criados com a
Resolugdo n® 004/2010 de Analista Legislativo III em Gestdo Publica com formacgido
superior de Jornalismo, em cargos de Jornalista do Legislativo, cuja forma de provimento,
vencimentos, requisitos de acesso permanecem inalteradas, adequando -as novas
atribuicGes especificas & formagdo académica de Jornalismo demonstrado no Anexo IX.

Art. 20. Ficam criados 16 (dezesseis) cargos de Analista do Legislativo com formagio
superior, de provimento efetivo, cujos requ151tos atribuigdes e remuneracdo estdo
demonstrados nos Anexos 1l e [X.

I - Analista do Legislativo - formagdo superior em Administragdo — 01 (um) cargo;

[I - Analista do Legislativo - formagdo superior em Contabilidade — 01 (um) cargo;

III - Analista do Legislativo - formag&o superior em Economia — 01 (um) cargo;

IV - Analista do Legislativo - formacéo superior em Analise de Sistemas e TI — 01 (um)
cargo;

V - Analista do Legislativo - formagao superior em Web Design — 01 (um) cargo;

VI - Analista do Legislativo - formag&o superior em Histéria — 01 (um) cargo;

VII - Analista do Legislativo - formagio superior em Pedagogia — 01 (um) cargo;

VIII - Analista do Legislativo - formac8o superior em Psicologia — 01 (um) cargo;

IX - Analista do Legislativo - formagfo superior em Biblioteconomia — 01 (um) cargo;

X - Analista do Legislativo - formagéo superior em Letras - Lingua Portuguesa e Lingua
Inglesa e Libras — 01 (um) cargo;

XI - Analista do Legislativo - formag&o superior em Arquivologia — 01 (um) cargo;

XII- Analista do Legislativo - formag#o superior em Direito — 05 (cinco) cargos.

Art. 21. Fica criado 01 (um) cargo de Técnico de Seguranga no Trabalho do Legislativo,
com formagfio de ensino médio e técnico em seguranga no trabalho, de provimento

efetivo, cujos requisitos, atribui¢des e remuneragao estao demonstrados nos Anexos IX e
IL.

Art. 22, Ficam criados 20 (vinte) cargos de Assistente Legislativo I, com formagdo de
ensino médio, de provimento efetivo, cujos requisitos, atribui¢des e remunerag¢do estdo
demonstrados nos Anexos [X e II.

!
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Art. 23. Ficam criados 02 (dois) cargos de Auxiliar Legislativo V com formagdo de
ensino fundamental e técnico profissionalizante em manuten¢do predial e pequenos
reparos em elétrica, de provimento efetivo, cujos requisitos, atribui¢des e remuneragdo
estdo demonstrados nos Anexos X e II.

Art. 24, Fica criado 01 (um) cargo dc Auxiliar Legislativo II com formagio de ensino
fundamental, de provimento efetivo, cujos requisitos, atribui¢Ses e remuneragdo estio
demonstrados nos Anexos IX e I1.

| Art. 25. Ficam criados 02 (dois) cargos de Brigadista do Legislativo, de provimento
efetivo, cujos requisitos, atribuigdes ¢ remuncragdo estdo demonstrados nos Anexos IX e
II.

Art. 26. Ficam criados 05 (cinco) cargos de Agente de Policia do Legislativo, de
provimento efetivo, cujos requisitos, atribuigdes ¢ remuncragdo cstdo demonstrados nos
Anexos [X eIl

Art. 27. Ficam criados os seguintes cargos de provimento em comissdo com formagdo
superior, cujos requisitos, atribuigdes, descrigdes e remuneragdo constam nos anexo X e
III, que compordo as unidades administrativas das coordenadorias de apoio aos
parlamentares na estrutura organizacional da Camara Municipal de Itapevi assim
dispostos:

I — Secretario Geral da Mesa — formag#o superior — 01 cargo;

II — Coordenador da Comunicagdo — formagdo superior — 01 cargo;

IIT - Coordenador de Projetos do Legislativo — formagdo superior — 01 cargo;

[V — Coordenador das Consultorias — formagéo superior — 01 cargo;

V — Coordenador do Niucleo de Assessoramento as ComissGes — formagdo superior — 01

cargo;

. ! ! VI — Coordenador do SAC - Servigo de Atendimento ao Cidaddo — formagio superior —
01 cargo.

Art. 28, Adequa no Quadro de valores do vencimento base que compde os salarios dos
cargos publicos em comissdo do Poder Legislativo demonstrados nos Anexos I e Il e na
legislagdo pertinente.

Art. 29. Com a nomeagdo dos aprovados em regular concurso publico para o cargo de
Analista Legislativo — Formac@o em Direito, ficarfio extintos os cargos em comissdo de
Consultor Legislativo.

Art. 30. Revoga o § 3° do Artigo 11, disposi¢Ses e anexos em contrario contidas na
Resolugdo n® 004/2010. Resolucdo 004/2011, Resolugdo n® 006/2012, Resolugdo n°
001/2013, Resolugédo n° 14/2013 e publica os novos Anexos I, II, III, [V, V, VI, VII, VIII,
IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI e XVIL

Art. 31. Fica a Camara Municipal de Itapevi autorizada a criar e implantar o Projet
Escola do Parlamento.l)’
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§ 1° O Projeto Escola do Parlamento devera atender as demandas e peculiaridades
proprias do Poder Legislativo como fungfio permanente.

§ 2° O Projeto Escola no Parlamento devera atender a uma agéo consciente e organizada
do parlamento no sentido de capacitar e qualificar a atuagio dos agentes envolvidos no
} processo de representacdo e participagdo democratica, tanto no dmbito da Cémara
Municipal, quanto das demais Institui¢des e Orgdos do Municipio, Estado e em especial,
da Sociedade, sob a perspectiva especifica das questdes inerentes as fun¢des e a atuagdo
do Poder Legislativo bem como na Gestao Publica em geral.

Art. 32, Fica a Camara Municipal de Itapevi autorizada a criar e implantar o Projeto
Pinacoteca no Legislativo. '

§ 1° O Projeto Pinacoteca no Legislativo deverd atender as demandas e peculiaridades
.' proprias do Poder Legislativo como fungdo permanente.

§ 2° O Projeto Pinacoteca no Legislativo deve ser uma acfio consciente e organizada do
parlamento no sentido de classificar e qualificar as informagdes envolvidas no processo
de representagdo e participagdo democrdtica, 4 Sociedade, sob a perspectiva especifica
das questdes increntes as fungdes ¢ a atuacio do Poder Legislativo bem como na Gestio
Publica em geral. :

§ 3° O Projeto Pinacoteca no Legislativo deverd atender e aprimorar a qualidade da
experiéncia do publico com as artes visuais por meio do estudo, salvaguarda e
comunicagdo de seus acervos, edificios e memorias; da consolidagdo e ampliagdo desses
acervos.

§ 4° A missdo do Projeto Pinacoteca no Legislativo é resgatar historicamente, constituir,
consolidar e ampliar, estudar, salvaguardar e comunicar um acervo museoldgico,
arquivistico c¢ bibliografico, produzido pelo Poder Legislativo Municipal ou
intrinsecamente relacionado com a cultura historica politica legislativa do Municipio de
‘ Itapevi, seu edificio € memérias; visando o aprimoramento da experiéncia do piblico € o
estimulo a participagdo democratica.

i1 § 5° O Projeto Pinacoteca no Legislativo devera ser reconhecido como museu, espago de
produgdo e difusdo de conhecimento, centro educacional e de inclusdo social, referéncia
dc qualidade, consisténcia e dinamismo no cendrio museoldgico, arquivistico e
bibliogrifico sob a perspectiva especifica das questdes inerentes as fungdes e a atuagdo do
Poder Legislativo bem como na Gestdo Publica em geral.

§ 6° O Projeto Pinacoteca no Legislativo devera compreender em seus valores:

I - Salvaguarda e comunicagédo dos acervos e edificios dentro dos padrdes técnicos mais
rigorosos;

II - Cumprimento da fungfio educativa compreendida como atuagdo permanente no
processo de aprimoramento das habilidades de cada individuo, buscando seu
desenvolvimento e o da sociedade; |

e
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I1I - Respeito aos principios €ticos de conduta;

IV - Construcdo e manuten¢do de um ambiente de trabalho solidéario e estimulante;
V - Apoio ao desenvolvimento e valorizagdo dos recursos humanos da institui¢do;
VI - Compromisso, Responsabilidade e Inovag@o no exercicio profissional.

Art. 33. Fica a Cdmara Municipal de Itapevi autorizada a criar e implantar o Projeto
Resgate da Histéria do Municipio.

Art. 34. As despesas decorrentes desta Lei serdo suportadas por dotacdes propnas
previstas e reservadas no PPA, LDO, LOA e em atendimento a LRF.

Art. 35. Esta Resolugdo entra ecm vigof na data de sua publicagéo.

Céamara Municipal de’Ttapayi, 29 de abril de 2014.

‘ Publicado na Secretaria da Céma{\a Municipal de Itapevi aos 29 dias do

més de abril de 2014.

A
.\

MARCOS J TAGLIA
Analista Legislativo [ em Gestdo Publica
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! ANEXO |
|
i TABELA DE VENCIMENTOS-BASE (VB)
|
|
.'
|
!
! .
;' + Grupos i Vencimento Base | Valor do VB
|' i Grupo A — Cargos Efetivos de Carreira VB 1 900,00
I|I ' Grupo B — Cargos em Comissdo VB2 1700,00
| ]
!

18/113

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo -
ANEXO I
QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA
| GRUPO A
|
T Quant. Cargos Efetivos i ~—Formagao vel [ Ref | Indice |
1 |Auditor do Controle Interno AaminSracaa £ e
2 | Auditor do Controle Interno L Prette R
I 1 | Auditor do Controle Interno j Contasiidade B
2 |Jornalista do Legislativo | _ Jomalsro AR
1 |Analista do Legislativo [ hcminskEgao Trrvre
1 | Analista do Legislativo | Comasioae L T TT
1 |Analista do Legislativo . Feononia R
1 Analista do Legislativo : Analise de Sistemas e T1 ' 17 T ] 500
1 |Analista do Legislativo 1 Ve Design R
o 1 | Analista do Legislativo ' ristonia ST TR
| 1 __|Analista do Legislativo ‘ Fedagoga LT
-~ 1| Analista do Legislativo Paicalogia DT e
1 [Analista do Legislativo Bblolscoroma ;T T 7] 50
1 |Analista do Legislativo Letras I
.1 |Analista do Legislativo Aruvologa RN
| [ 5 |Analista do Legislativo prerlo T
| [ 1 iTécnico em Finangas do Legislativo tec. Lont Pt e
| |1 ]Teécnico em Seguranga do Trabalho 'ec. Seguranca N
| i 1 |Assistente Legislativo | Hedo L™
| i 2 |Assistente Legislativo | Wedio e
: |22 !Assistente Legislativo | vedo ™
| 20 | Assistente Legislativo | _edo R
I~ 1 |Assistente Legislativo I Medio Lt
g 1 | Assistente Legislativo II Medio RN
: . 1 ! Assistente Legislativo Il Wedia IR
! . 1 [Assistente Legislativo IV Media G
o . b Aucxiliar Legislativo | i Fune P8 R
I 20 TAuxiliar Legislativo | 1 rund "
A i | 1 TAuxiliar Legislativo Il j ruee e
o B i 3 lAuxiliar Legislativo Il | Fang Lt
N 2 | Auxiliar Legislativo Il i Furd R
i 1 TAuxiliar Legislativo IV . rure i 4T
N 2 | Auxiliar Legislativo V ; rune T
N | 2 [Fotégrafo do Legislativo ;' Wedo RS
N B | 2 |Brigadista do Legislativo | Medio-TFom Fomoeio 1 T 20
|5 [Agente de Palicia do Legislativo i vedio R |
oy 112 Total de Cargos Efetivos N |
; A
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ANEXO lli
QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS
', (GRUPO B)
' QUADRO 1 - DAS REFERENCIAS E INDICES
|
! QUANT | REF |CARGO INDICE |
', 1 | A |Superintendente das Coordenadorias 1270
! 1 A | Secretario Geral da Mesa 1270
| 1 B | Coordenador de Financas e Contabilidade do Legislativo 950
| ' 1 B }Coordenador do Processo Legislativo 950
!_ 1 B__|Coordenador da Comunicagao 950
! 1 B | Coordenador de Imprensa 950
\. 1 B _|Coordenador de Projetos do Legislativo 950
" . 1 B | Coordenador das Consultorias 950
1 B Coordenador do Nucleo de Assessoramento as Comissdes 950
1 J' B J[Coordenador do SAC - Servigo de Atendimento ao Cidadao 950
5 | C_ :Consultor Legislativo 723
18 ! | iAssessor Parlamentar 1070
19 J !Chefe de Gabinete ' i 822
SITUAGAO ATUAL

........................................ 53 cargos em comissao

SITUACAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS DO
LEGISLATIVO (com formagéao superior em Direito)

................ 48 cargos em comissao
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ANEXO IV
DA GRATIFICAGAO POR FUNCAO
ATRIBUICAO ) FORM. |REF.
Controlador do Controle Interno SUP FCG-01
Coordenador SUP FCG-01
Coordenador da Administragdo do Legislativo ISUP FCG-01
Coordenador de Assunto Orgamentario e Financeiro do Legislativo i SUP FCG-01
Coordenador de Assuntos Juridicos do Legislativo 'SUP FCG-01
Coordenador de Comunicagdo do Legislativo SUP T.LFCG-Oﬂ
Coordenador de Gestéo de Licitagdo e Confratos 18UP i FCG-01
Supervisor - \ iSUP  |FCG-03
{ Supervisor de Contratos de Servicos Terceirizados do Legislativo iSUP  FCG-03
Encarregado Imediato N IMED  |FCG-05
. Encarregado dos Servicos de Apoio Parlamentar —~——_ iMED |FCG-05
Encarregado dos Servigos Técnico Legislativo IMED  |FCG-05
Encarregado dos Servigos de Patrimdnio IMED tFCG-05
Encarregado dos Servigos de Almoxarifado do Legislativo iMED {FCG-05
Encarregado dos Servigos de Departamento de Pessoal do Legislativo ‘ MED #gFCG-OS
Encarregado dos Servigos de Controle dos Transportes do Legislativo 'MED IFCG-05
Encarregado dos Servigos de Contabilidade do Legislativo MED | FCG-05
Encarregado dos Servigos de Tesouraria do Legislativo ‘MED | FCG-05
Encarregado dos Servigos de Secretaria de Planejamento do Legislative |MED | FCG-05
Encarregado dos Pedidos de Compras do Legislativo iMED  |FCG-05
Encarregado dos Servigos de Registros Taquigraficos tSUP |FCG-03
Gratificagdo por encargo de curso ou concurso i SUP | FCG-01
Gratificagdo de presenga por participagdo em comissdes NIVEL | - !
! FCG-02
Permanente i
Gratificagio de presenga por participagdo em comissdes NIVEL Il - | !
. : 1FCG-03
@ Temporaria | ,
Gratificagdo de presenga — Atividades de Cerimonial f |FCG-06
- ESCALA DE VALOR o
NIVEL DA FCG VALOR DA FCG
FCG - 01 5VB1
FCG - 02 I "4 VB1
, FCG-03 } 3 VB1 !
! FCG -04 | 2 VB1 B
FCG - 05 | 1 VB1 )
FCG - 06 | 0,2 vB1 a
BB
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ANEXO V

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS

|

Folha Me ,_4_53@

Camarq Mur.rupd
de |lapt:vi

Analista do Legislativo

Quant. | Cargos Efetivos Formacdo Ve

t Auditor do Controle Interno Administracao

' Auditor do Controle Interno Direito
Auditor do Controle Interno Cortabiidade j
Jornalista do Legislativo Jornalismo ,
Analista do Legislativo Administragda !
Analista do Legislativo Centabilidade

Economia

Analista do Legislativo

Analise de Sistermas e T1

i Analista do Legislativo

.| Analista do Legislativo Web Design
q Analista do Legislativo istona |
; t Analista do Legislativo Pedagogia 'f
Psicologia

. Analista do Legislativo

Biblioteccnomia

i Analista do Legislativo Letras
Analista do Legislativo Arguivologia
Analista do Legislativo “Direito

Tec. Cont

Técnico em Finangas do Legislativo

Técnico em Seguranga do Trabalho

Tec. Segurarga

e et ST SRS (RN Rt [y St ) s N B N YK R N i [y DN B DY S I (Y N Y Y N O Y N S Y N N N

Assistente Legislativo | - Medio
Assistente Legislativo | vedio
Assistente Legislativo | Meaio 1
Assistente Legislativo | Medio |
Assistente Legislativo I Wiedio i
Assistente Legislativo I Medio |
B Assistente Legislativo Il Medio ]
| Assistente Legislativo IV Media |
3 Aucxiliar Legislativo | Furd
Auxiliar Legislativo | Fund
1 ' Auxiliar Legislativo || Fund
3 i Auxiliar Legislativo Il Fund
2 |Auxiliar Legislativo Il Fund
1 |Auxiliar Legislativo IV Fund
2 |Auxiliar Legislativo V Fund
2 |Fotégrafo do Legislativo Meaio
2 |Brigadista do Legislativo Medio = Form. Bomeiro
5 |Agente de Policia do Legislativo Medlo
11 Total de Cargos Efetivos
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ANEXO VI
QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS PREENCHIDOS
[ Quant. Cargos Efetivos Formagao Preench !
i 1 1 Auditor do Controle Interno Adminisiragao !
i 2 | Auditor do Controle Interno Drretlo :
| 1 [Auditor do Controle Intemno Contaniigade !
2 |Jornalista do Legislativo Jornalismo ¢
1 'Analista do Legislativo Adminstagio °
1 !Analista do Legislativo Contabiidade ¢
1 - Analista do Legislativo Feonomia ’
. 1 [Analista do Legislativo Analiss da Sistemas e Tl ¢
. 1 |Analista do Legislativo Web Design ’
1 |Analista do Legislativo Fiiona ¢
1 !Analista do Legislativo recagega ?
1 ___'Analista do Legislativo Peicciogia °
1 |Analista do Legislativo Bibliotecariomia °
1 |Analista do Legislativo Tebes °
1 !Analista do Legislativo Arquivologia °
i 5  |Analista do Legislativo Dweiio o
: 1 | Técnico em Finangas do Legislativo Téc Tont !
] 1 | Técnico em Seguranca do Trabalho '6c. Seguranca °
1 3 |Assistente Legislativo | Niedio °
1R 22 Assistente Legislativo | ~Weédio 2
! 20 . Assistente Legislativo | Mo °
1 1 | Assistente Legislativo I vedio !
! 1 |Assistente Legislativo Il vedo °
| 1 | Assistente Legislativo il Hedio !
: 1 {Assistente Legislativo IV Medio !
Qo 1| Auxiliar Legislativo | Fird :
20 | Auxiliar Legislativo | rune "
‘ 1 |Auxiliar Legislativo I Fund !
3 |Auxiliar Legislativo Il Fune ‘
2 Auxiliar Legislativo lli Fund ‘
1 iAuxiliar Legislativo IV Fund !
2 | Auxiliar Legislativo V Fund 0
! 2 |Fotégrafo do Legislativo Medo '
‘ 2  iBrigadista do Legislativo Medio - Form. Bomoeiro °
5 Agente de Policia do Legislativo vedo 0
112 Total de Cargos Efetivos 5
N
60 - CARGOS PREENCHIDOS L
——
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ANEXO VI

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS VAGOS
(aguardando concurso)

Quant. Cargos Efetivos romagdo | vegos
1| Auditor do Controle Interno Adminisiragao o
2 | Auditor do Controle Interno Direilo lo
1 | Auditor do Controle Interno Contatiicade °
2 |Jornalista do Legislativo Jomalismo ¢
. 1 'Analista do Legislativo Adminisirago I
I 1 TAnalista do Legislativo Contaciidade [ 7
‘ i 1 Analista do Legislativo Economia TN
| | 1 iAnalista do Legislativo Andlise de Sistemase T, 1
| 1 :Analista do Legislativo Ve Design o
| |1 {Analista do Legislativo rustona ot
| . .1 'Analista do Legislativo redagoga ;]
| 1 TAnalista do Legislativo Fsicologia | T
| 1| Analista do Legislativo Sibfitecanoma 1 T
| 1 Analista do Legislativo Leras L
| 1 |Analista do Legislativo Aruivaloga R
[ 5 |Analista do Legislativo  Dirailo L
| 1 |Técnico em Financas do Legislativo Tée. Cont e
|1 |Técnico em Seguranca do Trabalho Tec. Seguranga Pt
| 3 |Assistente Legislativo |  Medo o
i 22 | Assistente Legislativo | vedio b0
| 20 !Assistente Legislativo | wedo L 2
1 !Assistente Legislativo Il Medio L0
1 [Assistente Legislativo I Megio T
|1 |Assistente Legislativo Il Vedi ¢
1 | Assistente Legislativo IV Medio o
1 [Auxiliar Legislativo | rund |9
.20 ;Auxiliar Legislativo | Fund 3
. 1 ! Auxiliar Legislativo || Fund T
3 'Auxiliar Legislativo Il Fund i
2 ! Auxiliar Legislativo Il Fund P 0
1 lAuxiliar Legislativo IV Fund P0
2 | Auxiliar Legislativo V rund 2 ]
| | 2 |Fotdgrafo do Legislativo Medio T
i | 2 |Brigadista do Legislativo Medio = Form. Bamteiio 2|
: 5 |Agente de Policia do Legislativo Vedio K
112 Total de Cargos Efetivos 52

? 52 - CARGOS VAGOS AGUARDANDO CONCURSO PUBLICO.
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ANEXO Vil
QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS
‘ QUANT | REF | CARGO ' Ensino |
1 A | Superintendente das Coordenadorias Superior
‘ 1 A | Secretario Geral da Mesa | Superior
‘ 1 B ! Coordenador de Finangas e Contabilidade do Legislativo I Superior
1 | B ; Coordenador do Processo Legislativo . | Superior
1 ! B . Coordenador da Comunicagdo Superior
1 i B Coordenador de Imprensa Superior
1 . B {Coordenador de Projetos do Legislativo Superior
1 * B !Coordenador das Consultorias Superior
. 1 B | Coordenador do Ntcleo de Assessoramento as Comissdes Superior
1 ¢+ B :Coordenador do SAC - Servico de Atendimento ao Cidadao | Superior
5 | ¢ |*Consultor Legislativo Superior
19 . | | Assessor Parlamentar | Superior :
19 " J Tchefe de Gabinete T Meédio |
SITUACAO ATUAL ... e 53 cargos em comissao
SITUAGAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS DO
LEGISLATIVO (com formagao superior em Direito) EXONERA OS CONSULTORES DO
LEGISLATIVO (CARGOS EM COMISSAQ) .....covvvveriererre, 48 cargos em comissao
@ |
? :
i
!
T
/|
L
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ANEXO IX
REQUISITOS, ATRIBUICOES, DESCRIGOES E FORMAS DE PROVIMENTO DOS
CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL

AUDITOR DO CONTROLE INTERNO

VAGAS: 04 VAGAS OCUPADAS: 04

Provimento : Efetivo; Jornada de 30 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servi¢o militar, se for o caso e possuir nivel superior completo e
registro nos respectivos conselhos de classe, em:

01 Cargo para formacao superior em Administra¢ao;
02 Cargos para formacao superiar em Direito; .
01 Cargo para formagao superior em Contabilidade;

DESCRICAO RESUMIDA

Sao atribuicbes dos Auditores do Controle Interno o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias
constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
0s equipamentos e recursos disponiveis para a consecucdo dessas atividades, em
especial as que se relacionem com as seguintes atividades:

| - regulacao, controle, fiscalizagao, licenciamento, auditoria;
Il - gestao, protegdo e controle da qualidade do ambiente de trabalho;
Il — desenvolvimento de estimulo e difusdo de tecnologias e informagao;

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano Plurianual;
verificar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias —
LDO; verificar os limites e condigbes para a realizagdo de operagbes de crédito e
inscricdo em restos a pagar; verificar, periodicamente, a observancia do limite da
despesa total com pesscal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao
respectivo limite; verificar as providéncias tomadas para recondugéo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites; verificar o cumprimento do
limite de gastos totais do legislativo municipal; controlar a execu¢do orcamentaria;
avaliar os procedimentos adotados para a realizag@o da receita e da despesa publica;
acompanhar a gestao patrimonial; apreciar o relatério da gestao fiscal, assinando-o;
avaliar os resultados obtides pelos administradores na execugéo dos programas de
governo e aplicacdo dos recursos orcamentarios: apontar as falhas dos expedientes
encaminhados e indicar as solugdes; verificar a implementagao das solugdes indicadas;
criar condigbes para atuacdo do controle externo; desempenhar outras atividades
estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuigbes; dirigir veiculos oficiais
mediante assinatura de termo de responsabilidade. L
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JORNALISTA DO LEGISLATIVO

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 02

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso e possuir nivel superior completo em

Jornalismo.

Sao atribuigbes dos Jornalistas do Legislativo o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias
constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
0s equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo dessas atividades, em

especial as que se relacionem com as seguintes atividades:

| — regulagao e controle;
Il - gestao, protecdo e controle da qualidade do ambiente de trabalho;

Iil — desenvolvimento de estimulo e difusdo de tecnologias e informagao;

DESCRICAO RESUMIDA

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar
informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos, fazer selegéo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a
serem divulgadas em jornais, revistas, televisdao, radio, internet, assessorias de
imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico. Assessorar nas

atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Informar ao publico:
Elaborar noticias para divulgacdo; processar a informagao; priorizar a atualidade da

noticia; divulgar noticias com objetividade e ética respeitando a intimidade, a vida

R

:

&

+ privada, a honra e a imagem das pessoas; adequar a linguagem ao veiculo de
. comunicagao.
Iniciar o processo de informagao:
Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a produgao
assegurar o direito de resposta.

Coletar informacao:
Definir, buscar e entrevistar fontes de informacao; selecionar e confrontar dados, fatos e

versOes; apurar e pesquisar informagdes.

Registrar informacgao:
Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar imagens jornalisticas; gravar entrevistas

jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas; revisar os registros da informacgao; editar

informacao. Qualificar a informagéo:
Questionar, interpretar e hierarquizar a informagdo; contextualizar fatos; organizar

matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das informagdes no veiculo de
comunicagao; formatar a matéria jornalistica; abastecer e acessar bancos de dados,

imagens e sons. Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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ANALISTA DO LEGISLATIVO

VAGAS: 16 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso.

Possuir formagao de nivel superior completo de bacharelado com seus respectivos
registros em conselhos de classes nas areas de Administragdo, Contabilidade,
Economia, Analise de Sistemas e TI, Histéria, Pedagogia, Psicologia, Biblioteconomia,
Arquivologia e Letras:

A - 1 (um) cargo com formagéao superior bacharelado em Administragao;
B - 1 (um) cargo com formag&o superior bacharelado em Contabilidade;

C - 1 (um) cargo com formacgao superior bacharelado em Economia;

D - 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Analise de Sistemas e TI;

E - 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Web Designer;

F - 1 {um) cargo com formagao superior bacharelado em Historia;

G - 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Pedagogia;

H - 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Psicologia;

| - 1 (um) cargo com formacao superior bacharelado em Biblioteconomia;

J - 1 (um) cargo com formacgao superior bacharelado em Arquivologia;

K - 1 (um) cargo com formagdo superior bacharelado em Letras e curso de
Tradutor/Intérprete de LIBRAS ou Ensino Superior completo com Proficiéncia em LIBRAS.
L - & (cinco) cargos com formagao superior bacharelado em direito;

DESCRIGAO GERAL

Sao atribuigbes dos Analistas do Legislativo o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias
constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo dessas atividades, em
especial as que se relacionem com as atividades/area de formacao:

| — regulacao e controle;

Il - gestdo, protegao e controle da qualidade do ambiente de trabalho;
Il — desenvolvimento de estimulo e difusao de tecnologias e informagao;

L
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A- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM ADMINISTRAGAO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

DESCRIGAO RESUMIDA

|

|
Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos
humanos, patrimdnio, materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional, promover
estudos de racionalizagido e controlar 0 desempenho organizacional; prestar consultoria

| administrativa. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

)

|

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Administrar organizagdes:
Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informagdes, recursos financeiros
e orgcamentarios; gerir recursos tecnolégicos; administrar sistemas, processos,
. organizagdo e métodos; arbitrar em decises administrativas e organizacionais.

Elaborar planejamento organizacional:
Participar na definicdo da visdo e missdo da instituigao; anallsar a organizagao no
contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias;
apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e especificas.
Implementar programas e projetos:
Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de
programas e projetos; tragar estratégias de implementagdo; reestruturar atividades
administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e
projetos.
Promover estudos de racionalizagao
Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de
simplificagdo e racionalizagdo de servigos; elaborar normas e procedimentos;
estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.
Realizar controle do desempenho organizacional:
Estabelecer metodologia de avaliagao; definir indicadores e padroes de desempenho;
avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores.
. Prestar consultoria administrativa:

Elaborar diagnéstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar
processos de transformaq.ao analisar resultados de pesquisa; atuar na medlac;ao e
arbitragem; realizar pericias.
Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
1] ambiente organizacional.

e

\l
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B- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMACI\O EM CONTABILIDADE

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

DESCRIGAO RESUMIDA

Executar a escrituragao através dos langamentos dos atos e fatos contabeis; elaborar e
manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestagéo, acertos e conciliagéo de
contas; participar da implantagao e execugdo das normas e rotinas de controle interno;
elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento; elaborar demonstra¢gfes contabeis e
a Prestagdo de Contas Anual do érgdo; prestar assessoria e preparar informagdes
econdmico-financeiras; atender as demandas dos o6rgdos fiscalizadores e realizar
pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Executar a escrituragio através dos langamentos dos atos e fatos contabeis:

Executar a escrituragao dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, or¢amentario,
patrimonial e de compensacao, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentag¢ao de recursos financeiros e orgamentarios, registros de baixa de contratos
e conveénios, incorporagdo e baixa de bens patrimoniais.

Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis:

Elaborar relatérios contabeis em consonancia com as areas de finangas, orgamento,
patrimdnio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as
receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as

realizadas.

Promover a prestagao, acertos e conciliagao de contas:
Promover a prestagao, acertos e conciliagao de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes

contabeis.
Participar da implantagao e execugao das normas e rotinas de controle interno:

Participar da implantagéo e execugao das normas e rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislagdo e dos 6rgaos de controles.

Realizar pericias.
Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacionai.

-~
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C- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAQ EM ECONOMIA
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econdémica, de
mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros; participar do planejamento
estratégico e de curto prazo; gerir programagdo econdmico-financeira; atuar na
mediacao e arbitragem, realizar pericias. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Analisar ambiente econdmico.

Elaborar e executar projetos (pesquisa econdmica, de mercados, viabilidade econdmica,
entre outros).

Participar do planejamento estratégico e de curto prazo.

Gerir programagao econdmico-financeira.

Atuar na mediagao e arbitragem.

Realizar pericias.

Analisar os dados econémicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fendmenos neles retratados para decidir sua
utilizagao nas solugdes de problemas ou politicas a serem adotadas.

Fazer previsGes de alteragbes de procura de bens e servigos, pregos, taxas, juros,
situacdo de mercado de trabalho e outros de interesse econémico, servindo-se de
pesquisas, andlises e dados estatisticos para aconselhar ou propor politicas econdémicas
adequadas a natureza da Instituigdo as mencionadas situagées.

Elaborar planos baseando-se nos estudos e andlises efetuados e em informes coletados
sobre os aspectos conjunturais e estruturais da economia.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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D- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM ANALISE DE SISTEMAS E
Tl

I
[
I
I
I
I
,I VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
|
I
I
|
I

DESCRIGAO RESUMIDA

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e
funcionalidades do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos, administrar
ambientes informatizados; prestar treinamento e suporte técnico ao usudario; elaborar
documentagao técnica; estabelecer padrdes; coordenar projetos e oferecer solugdes
para ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em informatica. Assessorar nas

atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

. Desenvolver sistemas informatizados:
Estudar as regras de negdcio inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema;

dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema; realizar levantamento de dados;
prever taxa de crescimento do sistema; definir alternativas fisicas de implantagao;
especificar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas de desenvolvimento; modelar
dados; especificar programas; codificar aplicativos; montar protétipo do sistema; testar
sistema; definir infra-estrutura de hardware, software e rede; aprovar infra-estrutura de
hardware, software e rede; implantar sistemas.

Administrar ambientes informatizados :
Monitorar performance do sistema; administrar recursos de rede, ambiente operacional

e banco de dados; executar procedimentos para melhoria de performance de sistema;
identificar falhas no sistema; corrigir falhas no sistema; controlar acesso aos dados e
recursos; administrar perfil de acesso as informagdes; realizar auditoria de sistema.

i Prestar suporte técnico ao usuario:

i Orientar areas de apoio; consultar documentagao técnica; consultar fontes alternativas
i de informagbes; simular problemas em ambiente controlado; acionar suporte de
1 .« terceiros; instalar e configurar software e hardware.

Treinar usuario:

Consultar referéncias bibliograficas; preparar conteudo programatico, material didatico e
instrumentos para avaliagdo de treinamento; determinar recursos &udio-visuais,
hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar treinamento.
Elaborar documentagdo para ambientes informatizados:

Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de informagdes; elaborar dicionario
de dados, manuais do sistema e relatérics técnicos; emitir pareceres técnicos;
inventariar software e hardware; documentar estrutura da rede, niveis de servigos,
capacidade e performance e solugdes disponiveis; divulgar documentacdo; elaborar
estudos de viabilidade técnica e econémica e especificagao técnica.

Estabelecer padroes para ambientes informatizados:

Estabelecer padrdo de hardware e software; criar normas de seguranga; definir
requisitos técnicos para contratagéo de produtos e servigos; padronizar nomenclatura;
instituir padréo de interface com usudrio; divulgar utilizagdo de novos padrdes; definir
metodologias a serem adotadas; especificar procedimentos para recuperagdo de
ambiente operacional.

‘ Coordenar projetos em ambientes informatizados:

Administrar recursos internos e externos; acompanhar execugdo do projeto; realizar
revisbes técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos jupto a

usudrios em cada etapa.

©
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Oferecer solugdes para ambientes informatizados:

Propor mudangas de processos e fungdes; prestar consultoria técnica; identificar
necessidade do usuario; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternativas de
solugdo com usuario; adequar solucdes a necessidade do usuario; negociar com

fornecedor; demonstrar alternativas de solugao; propor ado¢dao de novos métodos e
técnicas; organizar féruns de discussao.

Pesquisar tecnologias em informatica:

Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; identificar
fornecedores; solicitar demonstragdes de produto; avaliar novas tecnologias por meio de
visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar funcionalidade do produto;

comparar alternativas tecnoldgicas; participar de eventos para qualificagao profissional.
Utilizar recursos de informatica.

| Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
| ambiente organizacional. '

i
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E- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM WEB DESIGN
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGCAO RESUMIDA

Desenvolver e implantar projetos graficos, dimensionando requisitos e funcionalidades,
especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento,
especificando programas, codificando aplicativos; administrar ambientes da web; prestar
treinamento e suporte técnico ao usudrio; elaborar documentagao técnica; estabelecer
padroes; coordenar projetos e oferecer solugbes para ambientes web; pesquisar
tecnologias em informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Criar e desenvolver projetos graficos, WEB, layouts, banners, e-mails marketing e
atualizagdoes nos sites institucionais. Conhecimentos exigidos: Nogdes de Design e
Programacao Visual, Dreamweaver, HTML5, CSS e JavaScript/AJA e utilizar bibliotecas
como JQuery; Ferramentas de design — Photoshop, lllustrator e Indesign; Teoria das
cores; Nogdes de programagao;

Realizar programacao visual gréfica;

Definir caracteristicas da programagao visual;

Editorar textos e imagens;

Digitar, formatar e ilustrar textos;

Definir processo de produgao;

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagao.
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F- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM HISTORIA

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos
gerais e especificos da area de historia com agdes operativas de planejar, organizar,
coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em
beneficio do exercicio das fungdes

necessarias ao adequado funcionamento da Administragao Municipal.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Compreende, executar atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de
trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, andlise e sistematizagao de processos de trabalho
e assuntos correlatos; executar atividades relativas ao planejamento e estruturacdo de
atividades relacionadas com as demandas dos usudrios dos servigos publicos
municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional efou & area a
qual encontra-se habilitado;

elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;
acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area
a qual encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissd3o de pareceres por
solicitagao do dirigente da unidade organizacional; coordenagdo de equipes de trabalho
por definicdo do Secretario Municipal; prestacdo de assessoria em sua area de
habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta Camara
Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientagdes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que
caracterizam o conteudo da sua area de habilitagdo profissional;

operagao dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais; execucdo de atividades de suporte que sejam necessarias ao
cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamento,
encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros,
informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Compreende especificamente, a execugao das atividades inerentes & prestacdo de
servigos da area de atuagdo profissional em histéria; consultar as diversas fontes de
informagdes sobre épocas a serem estudadas, pesquisar arquivos, bibliotecas, cronicas,
publicagbes periodicas, cartorios, igrejas e estudar as obras de outros historiadores para
obter as informag¢des necessarias a elaboragdo de seu trabalho; selecionar os dados
pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, para extrair conclusbes e programar o
trabalho; narrar os fatos histdricos, baseando-se em estudos e comparagbes entre
acontecimentos para ampliar o ambito de compreensdo das realidades pregressas,
atuais e futuras deste Municipio; elaborar planos, programas e projetos para a
recuperagdoc e preserva¢do da memoria deste Municipio; realizar pesquisas sobre a
evolugdo da comunidade cachoeirense nos aspectos sociais, econémicos, culturais,
politico e religioso; planejamento, organizagdo, implantagdo, direcdo e execugdo de
servigos de pesquisa histérica; assessoramento em Patriménio e Cultura,

entendidos em seus mdltiplos suportes e dimensdes, assessoramento para
planejamento, organizagdo, implantagdo e diregdo de servigos de documentagdo e
informacgdo historica; assessoramento para a elaboragao de critérios de avaliagdo e
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sele¢ao de documentos, para fins de preservagdo; elaboracdo de pareceres, relatérios,
planos, projetos, laudos e trabalhos sobre assuntos histdricos; assessoramento e
consultoria aos estudantes na area de Histéria e participacdo em atividades
interdisciplinares de estudos, projetos e pesquisas histéricas; outras
atividades ligadas direta e indiretamente as atribuigdes do cargo de historiador, ora
mencionadas, bem como a outros interesses do campo e trabalho do historiador e
. difusdo do conhecimento histérico, assessoramento e responsabilidade técnica em
| unidades organizacionais em que se executem atividades da area de atuagédo
) profissional da historia; elaboragio de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-
| legais relacionadas com as atividades da area profissional historiador; execugao das
demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel
N aos objetivos da administragao publica municipal.
| | Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade assocnadas ao

ambiente organizacional.
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G- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM PEDAGOGIA
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

Implementar a execugao, avaliar e coordenar a (re) construcao do projeto pedagégico
de escolas de educagao infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante com a
equipe escolar; viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo
comunicativo da comunidade escolar e de associagdes a ela vinculadas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Estudar medidas que visem melhorar os projetos que incluem processos pedagdgicos.
Elaborar e desenvolver projetos educacionais.
Participar da elaboragdo de instrumentos especificos de orientagdo pedagdgica e
. i educacional. .

Organizar as atividades individuais e coletivas de criangas em idade pré-escolar.
Elaborar manuais de orientagdo, catalogos de técnicas pedagégicas; participar de
estudos de revisao de curriculo e programas de ensino;, executar trabalhos
especializados de administra¢ao, orientagao e supervisdo educacional.
Participar de divulgagao de atividades pedagdgicas.
Implementar programas de tecnologia educacional.
Participar do processo de recrutamento, selegao, ingresso e qualificagdo de servidores e
discentes na instituigao.
Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensao.
Utilizar recursos de informatica.
Acompanhar e implantar projetos educacionais empregando através da didatica e de
forma ludica, a insergdo dos poderes constituidos (Legislativo, Executivo e Judiciario).
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

L
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H- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM PSICOLOGIA

I VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRICAO RESUMIDA

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e

sociais de individuos e grupos e institui¢es, com a finalidade de andlise, orientagéo e

educacao; diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptacgdo social,
elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) servidor(es) durante o processo

de avaliagdo de desempenho; investigar os fatores inconscientes do comportamento
individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas expenmentals

tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da area e afins.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

I
o Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituigdo nas areas de Psicologia
| Organizacional do Trabalho.

' Assessorar; analisando, facilitando e/ou intervindo em processos psicossociais nos
diferentes niveis da estrutura institucional;
Diagnosticar e planejar programas no ambito da sadde, trabalho e seguranca, educagao
e lazer, atuar na educagdo, realizando pesqmsa diagnésticos e intervengao
psicopedagogica em grupo ou individual.
Realizar pesquisas e agdes no campo da saude do trabalhador, condigées de trabalho,
acidentes de trabalho e doengas profissionais em equipe interdisciplinar, determinando
suas causas e elaborando recomendagdes de seguranga.
Colaborar em projetos de construcao e adaptacido de equipamentos de trabalho, de
forma a garantir a saude do trabalhador.
Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, sele¢ao, acompanhamento, analise de
desempenho e capacita¢do de servidores.
Realizar psicodiagnéstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas
psicologicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o individuo elabore
sua inser¢ao e desempenho ao trabalho.
'. Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores
0 psicolégicos para intervir na saude geral do individuo.
Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade assocuadas ao
ambiente organizacional.
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I- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM BIBLIOTECONOMIA

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

DESCRICAO RESUMIDA

|

| Disponibilizar informagdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentacdo, centros de informagdo e correlatos, além de redes e sistemas de

‘ informacgao; tratar tecnicamente e desenvoiver recursos informacionais; disseminar

‘ informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento; desenvolver

‘ estudos e pesquisas; promover difusdo cultural; desenvolver agdes educativas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Disponibilizar informagao:
Localizar e recuperar informagbes; prestar atendimento personalizado; elaborar
. estratégias de buscas avangadas; intercambiar informagbes e documentos; controlar
circulagao de recursos informacionais; prestar servicos de informagdo on-line;
normalizar trabalhos técnico-cientificos.
Elaborar programas e projetos de ag¢do; implementar atividades cooperativas entre
instituicdes; administrar o compartilhamento de recursos informacionais; desenvolver
politicas de informagao; elaborar politicas de funcionamento de unidades; elaborar
| | relatorios, manuais de servigos e procedimentos;
{ Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens
documentdrias, resenhas e resumos; desenvolver bases de dados; efetuar manutengéo
de bases de dados; gerenciar qualidade e contelido de fontes de informagao; gerar
fontes de informagao; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias
para geragao de documentos digitais ou eletrénicos.
Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais; selecionar recursos
informacionais; armazenar e descartar recursos informacionais; avaliar, conservar,
preservar e inventariar acervos; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos de
Ii conservagio preventiva.
i { Disseminar seletivamente a informacado; compilar sumarios correntes e bibliografia;
I elaborar clipping de informag¢des, alerta e boletim bibliografico.
0 Desenvolver estudos e pesquisas:
| 4 Coletar informagdes para memoria institucional, elaborar dossiés de informagdes,
pesquisas tematicas, levantamento bibliografico e trabalhos técnico-cientificos; acessar
| bases de dados e outras fontes em meios eletrdnicos; realizar estudos cientométricos,
' bibliométricos e infométricos; coletar e analisar dados estatisticos; desenvolver critérios
de controle de qualidade e conteldo de fontes de informacdo; analisar fluxos de
| informacdes.
| Promover difusdo cultural:
Promover ag¢ao cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades
! 1 para usuarios especiais; divulgar informagées através de meios de comunicagéo formais
K | e informatica; organizar bibliotecas itinerantes.
“{ Utilizar recursos de informatica.
| 1 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
i * 1 ambiente organizacional.
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J- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMACAO EM ARQUIVOLOGIA
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

DESCRIGAO RESUMIDA

Organizar documentagao de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de museus
e exposi¢des, organizar acervos; dar acesso a informagao, conservar acervos; preparar
acdes educativas e culturais, planejar e realizar atividades técnico-administrativas,
orientar implantagdo de atividades técnicas. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Organizar documentagao de arquivos institucionais e pessoais:
Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de
. informagao; descrever documentos (forma e conteldo); registrar documentos de
arquivo; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para
guarda de documentos de arquivo; estabelecer critérios para descarte de documentos
de arquivo; elaborar plano de classificagao; identificar fundos de arquivos; estabelecer
plano de destinacdo de documentos; avaliar documentagdo; ordenar documentos;
consultar normas internacionais de descricdo arquivistica; gerir depésitos de
armazenamento,; identificar a produgao e o fluxo documental; identificar competéncias,
funcbes e atividades dos o6rgdos produtores de documentos; levantar a estrutura
organizacional dos drgdos produtores de documentos; realizar pesquisa historica e
administrativa; transferir documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situagdo
dos arquives; recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia do
documento; acompanhar a eliminagio do documento descartado.

Dar acesso a informagao:

Atender usuarios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados efou
sistemas de recuperagdo de informagdo; apoiar as atividades de consulta; realizar
empréstimos de documentos e acervos; autenticar reprodugdo de documentos de
arquivo; emitir certiddes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicagdo de
legislagao de direitos autorais, a reprodu¢ao e divulgacao de imagens; orientar o usuario
quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os
instrumentos de pesquisa na internet; fiscalizar empréstimos do acervo e documentos
de arquivos; gerenciar atividades de consulta.

Conservar acervos:

Diagnosticar o estado de conservagdo do acervo; estabelecer procedimentos de
seguranga do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservagao, monitorar programas de conservagio preventiva; orientar usuarios e
funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as condigdes
ambientais; controlar as condigbes de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento; definir especificagbes de material de acondicionamento e
| } ¢ armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e
by ! bioldgicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto arquiteténico do
‘ arquivo; definir migragdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de
restauragao; armazenar documentos/acervos.

Preparar agdes educativas e/ou culturais:

Ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas; desenvolver e coordenar agdes
educativas efou  culturais; preparar material educativo; participar da
formacao/capacitagao de profissionais de museus/arquivos;.
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Planejar atividades técnico-administrativas:

Planejar a alteragdo do suporte da informagao, programas de conservagdo preventiva,
acles educativas efou culturais, sistemas de recuperagdo de infermagao, implantagao
de programas de gestdo de documentos e de prevengao de sinistros; planejar sistemas
de documentagdo musicoldgica; planejar a instalagdo de equipamentos para
consulta/reprodugdo; planejar a implantagdo do gerenciamento de documentos
eletronicos e adogéo de novas tecnologias para recuperagao e armazenamento da
informacgao; planejar a ocupag¢do das instalagées fisicas; administrar prazos.

Orientar a implantagdo de atividades técnicas:

Implantar procedimentos de arquivo;, produzir normas e procedimentos técnicos;
autorizar a eliminagdo de documentos publicos; produzir vocabularios
controlados(thesaurus); orientar a organizacdo de arquivos correntes; atualizar os
cadastros das instituicdes; supervisionar a impiantagdo e a execugdo do programa de
gestdo de documentos; formar biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar
condigbes para o gerenciamento eletrdnico de documentos; considerar aspectos
juridicos relativos a constituigdo dos arquivos; participar de comissdes técnicas.

Realizar atividades técnico-administrativas:

Solicitar compras de materiais e equipamentos; solicitar a contratacdo de servigos de
terceiros; elaborar estatisticas de freqiiéncia e relatérios técnicos; elaborar laudos e
pareceres técnicos e administrativos.

Coémunicar-se:

Divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos; participar de palestras,
convénios e reunibes cientificas; preparar materiais, atividades e palestras para o
publico interno; estabelecer didlogo com usuério; apresentar trabalhos técnicos e
cientificos; manter intercadmbio com profissionais de instituicées congéneres.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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K- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM LETRAS
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

Produzir e traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma para
outro, considerando as variaveis culturais, bem como os aspectos terminoldgicos e
estilisticos, tendo em vista um publico-alvo especifico. Interpretar oralmente, de forma
simultanea ou consecutiva, de um idioma para outro, discursos, debates, textos, formas
de comunicagao eletrénica e linguagem de sinais, respeitando o respectivo contexto e
as caracteristicas culturais das partes. Tratar das caracteristicas e do desenvolvimento
de uma cultura, representados por sua linguagem,; fazer a critica dos textos. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO EM LETRAS

Examinar o texto original a ser traduzido.

Transpor o texto a outro idioma.

Fazer traducdo literaria em lingua estrangeira, conservando rigor idéntico
dos meios e o estilo e sentimentos expresso.

Revisar o texto traduzido.

Preparar sintese de textos traduzidos. :

Traduzir os diadlogos entre pessoas que falam idiomas diferentes.

Utilizar recursos de Informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES EM LIBRAS:

Atividades envolvendo a interpreta¢do da Lingua de Sinais e da Lingua Portuguesa de
maneira simultinea ou consecutiva.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES EM LIBRAS:

Efetuar comunicagdo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos,
surdos-cegos e ouvintes, por meio da Libras para a lingua oral e vice-versa.

interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais — Lingua Portuguesa, as atividades didatico-
pedagogicas de forma a viabilizar o acesso aos conteidos curriculares.

Atuar no apoio a acessibilidade aos servigos e as atividades-fim do processo
| educacional nos estabelecimentos de ensino.

Participar de reunides de planejamento pedagdgico e de formacdo continuada,
promovidas pela Camara Municipal.

Realizar a mediagdo da comunicagéo entre funcionarios e demais pessoas no ambito da
Camara Municipal, além de seminarios, palestras, foruns, debates, reunides e demais
. | eventos de carater educacional.

: Utilizar recursos de informatica.
; © ¢ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
' ambiente organizacional.

]
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L- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM DIREITO

VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar se for o caso e possuir nivel superior bacharelado em
Direito e inscrito na OAB.

DESCRIGAO RESUMIDA

Sao atribuicbes dos Analistas do Legislativo o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias
constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
os equipamentos e recursos disponiveis para a consecu¢do dessas atividades, em
especial as que se relacionem com as seguintes atividades: -

| = regutacio e controle;
Il - gestao, protegdo e controle da qualidade do ambiente de trabalho;
IIl — desenvolvimento de estimulo e difusdo de tecnologias e informacao;

Realizar atividades de apoio ac planejamento, coordenagao, supervisdo e execucio de
tarefas que envolvem a elaborag¢do de minutas de pareceres, analise, pesquisa, sele¢do
e processamento de informagdes sobre legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, apoiando a
superintendéncia das coordenadorias € a secretaria geral da mesa diretora em
processos legislativos, administrativos e judiciais.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, privativas de bacharel em
Direito, relacicnadas ao planejamento, & coordenagéo, a supervisdo e & execucio de
tarefas que envolvem a elaboragdo de minutas de pareceres; andlise, pesquisa, selegdo
e processamento de informagdes sobre legislagdo, doutrina e jurisprudéncia; apoio
técnico as unidades administrativas da estrutura organica do Poder Legislativo municipal
em processos administrativos, legislativos e judiciais; colaborar na regularidade no
cumprimento dos atos processuais, inclusive na observancia dos prazos, antes de
submeté-los a apreciagdo superior, adotando, quando for o caso, as providéncias
cabiveis; execugao de trabalhos de natureza técnica, tais como: elaboragdo de minutas
de despachos, oficios, petiges, relatérios e outros documentos relativos as suas
atividades; a realizagao de trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica;
realizacdo de diligéncias, internas e externas, prestar informagdes juridicas e
administrativas ao publico em geral, dentre outras atividades de mesma natureza e grau
de complexidade, que venham a ser determinadas pela autoridade superior.
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VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01
Quantidade de cargos: 01 (um)
Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigco militar, se for o caso; ter experiéncia em area publica, no

minimo 1 (um) ano; nivel técnico em contabilidade e registro na entidade de classe
correspondente;

Sao atribuigbes do Técnico em Finangas do Legislativo o exercicio de todas as
atividades administrativas e logisticas de nivel médio relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo
uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo dessas
atividades, em especial as que se relacionem com as seguintes atividades:

| - prestacdo de suporte e apoio técnico especializado as atividades dos Analistas;

Il - execugéo de atividades de coleta, selegdo e tratamento de dados e informagtes
especializadas voltadas para as atividades finalisticas;

lil - orientagao e controle de processos voltados as areas de orgamento;

DESCRIGAO RESUMIDA

Executa atividades de contabilidade e tesouraria, organizando e supervisionando as

referidas atividades e realizando tarefas para apurar a situagdo patrimonial, econémica e
financeira.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Organiza os servigos de contabilidade em geral, tragando o plano de contas, o sistema
de livros, documentos e métodos de escrituragdo; Executa a escrituragdo de registros
contabeis, atentando a transcri¢do correta dos dados contidos nos documentos

originais; Controla e executa os trabalhos de analises e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos, localizando e retificando erros; Efetua os calculos de reavaliagdo
do ativo e depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis e instalagbes para atender
legislagbes legais; Elabora balancetes, balangos e outras demonstragées contabeis,
aplicando técnicas apropriadas para apresentar dados sobre a situacdo patrimonial,
econdmica e financeira; Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho.
Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

L
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TECNICO EM SEGURANGA NO TRABALHO DO LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Quantidade de cargos: 01 (um)

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel médio e técnico em Seguranca no
‘ Trabalho com registro na entidade de classe correspondente;

HABILITAGAO PROFISSIONAL: Lei n° 7.410, de 27 de novembro de 1985 - Dispée
sobre a profissdo de Técnico de Seguranga do Trabalho e da outras providencias.
Decreto n® 92.530, de 9 de abril de 1986 - Regulamenta a Lei n® 7.410/85

DESCRIGAO RESUMIDA

. Elaborar, participar da elaboragao e implementar politica de saude e seguranga no
| trabalho (SST); realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area; identificar
variaveis de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente.
Desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranga no trabalho; participar de
pericias e fiscalizages e integram processos de negociagao. Participar da adogao de
| tecnologias e processos de trabalho; gerenciar documentagdo de SST; investigar,
analisar acidentes e recomendar medidas de prevengéo e controle.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Elaborar e participar da elakoragao da politica de SST:
' Planejar a politica de saude e seguranga do trabalho; identificar a politica administrativa
| da institui¢do; diagnosticar condigdes gerais da area de SST; analisar tecnicamente as

condigbes ambientais de trabalho; comparar a situa¢ao atual com a legislacéo; avaliar e
- comparar os referenciais legais da politica a ser implantada; mostrar o impacto
{11 econdmico de implantagdo da politica; desenvolver sistema de gestdo de SST; negociar
'} - a aplicabilidade da politica;
. || 1 participar de reforma e elaboragao de normas regulamentadoras.

' Implantar a politica de SST:

it . Divulgar a politica na instituigdo ou empresa; administrar dificuldades de implantagao:;
‘ coordenar equipes multidisciplinares, acompanhar a implantagdo da politica de ‘SST;
. acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliagdo; gerenciar aplicabilidade da
| ; politica de SST, estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria; elaborar
€ acompanhar programas preventivos e corretivos; desenvolver programas, projetos e
. procedimentos de melhoria Implantar procedimentos técnicos e administrativos; emitir
i . ordem de servi¢o; acompanhar ordem de servigo; promover agdo conjunta com a area
i " de saude.
' ‘ Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area de SST:
Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos
programas implantados; validar indicadores de eficiéncia e eficacia; avaliar as atividades
da organizagdo versus os programas oficiais de SST e outros; adequar a politica de SST
as disposigoes legais;
identificar indicadores para replanejamento do sistema; adotar metodologia de
pesquisas quantitativas e qualitativas; verificar o nivel de atendimento e perspectivas je;
avango;

1
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verificar implementagdo de agdes preventivas e corretivas; avaliar o desempénti
sistema;
[ estabelecer mecanismos de intervengao.
Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente:
Utilizar metodologia cientifica para avaliagdo; realizar inspe¢do; realizar andlise
preliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relagdo entre
as ocupagbes dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel, avaliar
procedimentos de atendimentos emergenciais; participar do sistema de gestdo
ambiental; registrar procedimentos técnicos;
supervisionar procedimentos técnicos; emitir parecer técnico.
Desenvolver agdes educativas na area de SST:
Identificar as necessidades educativas em SST; promover agdes educativas em SST;
elaborar cronograma de agdes educativas de seguranca e saude do trabalho; elaborar
recursos e materiais didaticos de agdes educativas de seguranga e saude; interagir com
equipes multidisciplinares; '
disponibilizar material e recursos didaticos; formar multiplicadores; implementar
. intercambio entre técnicos de seguranga do trabalho; difundir informagdes; utilizar
métodos e técnicas de comunicagdo; avaliar agoes educativas de seguranga e saude;
participar dos programas de humanizagao do ambiente de trabalho; orientar érgaos
publicos e comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais; participar de
agbes emergenciais.
Participar de pericias e fiscalizagdes:
Elaborar laudos periciais; atuar como perito; interagir com os setores envolvidos; propor
medidas e solugdes; acompanhar processos nas diversas esferas judicidrias.
Integrar processos de negociagao:
orientar as partes em SST, utilizar o referencial legal, promover reunides com as
contratadas;
exigir o cumprimento das clausulas contratuais relativas a SST; assessorar nas
negociagdes;
elaborar clausulas de SST para acordos e negociagdes coletivas.
Participar da adogéao de tecnologias e processos de trabalho:
Analisar a aplicagdo de tecnologia; avaliar impacto da adocdo; estabelecer
procedimentos seguros e saudaveis; inspecionar implantagao; estabelecer formas de
controle dos riscos associados;
. emitir parecer sobre equipamentos, maquinas e processos.
Gerenciar documentacdo de SST:
Elaborar manual do sistema de gestdo de SST; elaborar normas de procedimentos
técnicos e administrativos; produzir anexos de atualizagdo; gerar relatérios de
resultados; documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranga; controlar
atualizagdo de documentos, normas e legislagdo; revisar documentacdo de SST;
atualizar registros; organizar banco de dados; alimentar rede de informagdes.
Investigar acidentes:
Selecionar metodologia para investigagdo de acidentes; analisar causas de acidentes;
, determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente; elaborar
i . relatério de acidente de trabalho; propor recomendagées técnicas; verificar eficacia das
' Vi recomendagoes.
: “i1 Utilizar recursos de informatica.
' ' Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas gp
ambiente organizacional.
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ASSISTENTE LEGISLATIVO L Il lli e IV

VAGAS: 50 VAGAS OCUPADAS: 29

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com nivel médio completo;

| Sao atribuigdes do Assistente Legislativo |, I, lll e IV o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel médio relativas ao exercicio das competéncias
constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
0s equipamentos e recursos disponiveis para a consecug¢ao dessas atividades.

DESCRIGAO RESUMIDA

em especial as que se relacionem com as atividades de operacionalizar sistemas,

receber e dar atendimento aos municipes que se dirjam & Camara sempre
. encaminhando-os aos setores competentes; recepcionar convidados e autoridades
quando da realizagdo de solenidades; auxiliar na organizagio de livro de presenca de
autoridades e convidados; operar 0 sistema de telefonia da Camara; controlar as
ligagbes efetuadas, executar tarefas padronizadas dos setores que forem designados,
conferindo documentos, preparando correspondéncia e atualizagdo de registros;
executar trabalhos de digitacdo ou datilografia, preencher formularios; conduzir, desde
que habilitado e conservar veiculos automotores, da frota da Camara Municipal em
trajetos determinados, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e
outros, assim como exercer as demais fungoes afins que lhe forem atribuidas.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrative nos trabalhos e projetos de
diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de
autonomia e envolvam coordenagao e supervisao.

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administragao;

Participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamentos
. e implantagao de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢gbes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da cidmara
municipal;

Auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

Redigir, rever e redacao ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de assuntos de maior
' complexidade; Orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
' de demonstragdo do desempenho da unidade ou da administragao;

. Colaborar com técnico da area na elaboragdo da manuais de servigo e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Coordenar a preparagédo de publicagbes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem & incineracéo, de acordo com as
normas que regem a matéria, Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das |\
tarefas tipicas da classe; Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac ambiente organizacional.
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AUXILIAR LEGISLATIVO |

VAGAS: 21 VAGAS OCUPADAS: 21

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais,

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos,
estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com ensino fundamental
completo; possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) categoria “D”;

DESCRIGAO GERAL

I Sao atribuigdes do Auxiliar Legislativo | o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas relativas ao exercicio das competéncias constitucionais e
| legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos os equipamentos e
| recursos disponiveis para a consecu¢ao dessas atividades, em especial as que se
I relacionem com as atividades de dirigir e conservar veiculos automotores, da frota da
. Camara Municipal, manipulando os comandos de marcha e dire¢ao, conduzindo-os em

trajetos determinados de acordo com as normas de transito e as instrugoes recebidas,

|I para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e outros, receber e dar
| atendimento aos municipes que se dirjam a camara sempre encaminhando-os aos
| setores competentes; recepcionar convidados e autoridades quando da realizagdo de
| solenidades; executar tarefas padronizadas dos setores que forem designados,
I conferindo documentos, preparando correspondéncia e atualizagao de registros;
| operacionalizar sistemas, executar trabalhos de digitagao ou datilografia, preencher
II formularios, assim como exercer as demais fungdes afins que Ihe forem atribuidas.

|

I

I

I
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AUXILIAR LEGISLATIVOIIl it e IV

VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 04

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com fundamental completo;

DESCRICAO GERAL

Sao atribuigdes do Auxiliar Legislativo II, lll e IV o exercicio operacional de todas as
atividades administrativas e logisticas de nivel basico, relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de ltapevi, fazendo
uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo dessas
atividades, operacionalizar sistemas de gestao, auxiliar na administragao, digitar e/ou
datilografar relatérios, minutas e/ou memorando; executar servigos de recebimento de
correspondéncias/documentos  efou  expedientes,  separando, classificando,
” encaminhando ou arquivando adequadamente, a

i

fim de facilitar seu acesso e manuseio; compilar ou elaborar dados estatisticos; atender
a ‘municipalidade e demais funcionarios, prestando informagdes ou encaminhando aos
responsaveis; solicitar, conferir, armazenar e controlar material de expediente; inserir
dados nos sistemas informatizados.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

i' Auxiliar & unidade administrativa do 6rgao no levantamento e distribuicdo dos servigos
administrativos, auxiliando na elaboragdo da politica de sua area de atuagdo e
participando da elaboragao de projetos, estudos e andlise para melhoria dos servigos;
Organizar e executar atividades administrativas nas areas de gestdo de pessoas,
administragdo, académica, orgamento, finangas e patriménio, logistica e de secretaria;
atender municipes, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos e atos
administrativos, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatérios e planilhas, . Assessorar nas atividades diversas.
Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao, financas e
0 logistica, bem como, tratar documentos variados, preparar relatérios e planilhas,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.
Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional

Gerdhe cer o e
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AUXILIAR LEGISLATIVO V- MANUTENCAO PREDIAL -

VAGAS: 02

VAGAS OCUPADAS: 00
Provimento : Efetivo; Jomada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com fundamental completo;
Formacgao técnica ou profissionalizante em Manutencado Predial nas areas de Elétrica e
Hidraulica.

DESCRIGAO GERAL

Executar atividades relacionadas @ manutencgao, regulagem, limpeza de equipamentos,
maquinas; Executar manutengao e reparo elétricos, hidraulicos e consertos em prédios
publicos. Ter conhecimento em servigos operacionais de construgdo, pavimentagao,
manutencao, conservagdo, medicdo e limpeza de edificagbes e demais proprios
publicos, ordenando e zelando pelos materiais diversos.

Efetuar manutengao preventiva e corretiva da rede elétrica das, como luminarias,
quadros centrais de energia; levantar e preparar materiais elétricos necessarios para
realizagao dos servigos, efetuar instalagdes ou modificagdes na rede, visando manté-la
em condigdes de uso. Efetuar manutengdo preventiva e corretiva da rede hidraulica,
levantar e preparar materiais hidraulicos necessarios para realizagdo dos servigos,
efetuar instalagées ou modificagdes na rede, visando manté-la em condigbes de uso.
Entre outras tarefas afins que venha a ser designado pela necessidade da Camara
Municipal.

\
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VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servico militar, se for o caso; escolaridade com ensino médio

completo; Formagao profissionalizante em fotografia.

DESCRIGAO GERAL

Sao atribuicoes do cargo de Fotégrafo do Legislativo o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel médio relativas ao exercicio das competéncias
constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
0s equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo dessas atividades, em
especial as que se relacionem com, criar imagens fotograficas de acontecimento,
pessoas, paisagens, objetivos e outros temas, em branco e preto ou colorido. Escolher
equipamentos em fungdo de intengdes, area de atuagao e circunstancia; operar camera
fotografica (de pelicula ou digital), acessérios e equipamentos de iluminagao; calibrar os
equipamentos, monitorar equipamentos de medigao; operar programas de tratamento de

imagens.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Conceituar o trabalho fotografico; interpretar o objeto a ser fotografado; experimentar
produtos e técnicas fotograficas; definir o suporte material da imagem fotografica;
compor a imagem, modular a luz; enquadrar a imagem,; registrar a imagem sobre
pelicula ou magnética.

Revelar filmes, editar imagem, ampliar fotos, digitalizar imagem; tratar imagem
digitalizada ou convencional: brilho, contraste, definicdes e corte; legendar imagem;
restaurar, ampliar e retocar imagens fotograficas. Criar feitos graficos em imagens
obtidas pro processos digitais e reproduzi-las sobre papel ou outro suporte. Produzir
documentacgao referente a imagem, contextualizar a imagem fotografica; documentar a
autoria da imagem fotografica; arquivar os documentos fotograficos; catalogar
documentos fotograficos.

Ter dominio de softwares de tratamento de imagens, diagramagado grafica, planilhas,
textos, navegagdo na internet, email, assim como exercer as demais fungées afins que

Ihe forem atribuidas.
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BRIGADISTA DO LEGISLATIVO

VAGAS OCUPADAS: 00

" VAGAS: 02
II Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

| Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
f Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
,' estar quite com o servico militar, se for o caso; escolaridade com ensino médio
|

|

[

|

|

completo; Formagéo profissionalizante em Bombeiro Civil.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

[
|
|
,' Prevenir situagdes de risco e executar salvamentos terrestres e em altura, protegendo
pessoas e patrimonios de incéndios, explosées, vazamentos, afogamentos ou qualquer
’. outra situagdo de emergéncia, com o objetivo de salvar e resgatar vidas; prestar
f primeiros socorros, verificando o estado da vitima para realizar o procedimento
| adequado; realizar cursos e campanhas educativas, formando e treinando equipes,
| brigadas e corpo voluntario de emergéncia. Realizar operagbes preventivas contra
! acidentes. Instalar e vistoriar equipamentos de prevengdo e combate a incéndio.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

/ ambiente organizacional.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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AGENTE DE POLICIA DO LEGISLATIVO

VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : Efetivo; Jormnada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Pulblico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servico militar, se for o caso; escolaridade com ensino médio
completo;

DESCRIGAO GERAL:

Os agentes de Policia do Legislativo desempenhardo suas atribuicdes no Setor de
Policia do Legislativa que & a unidade administrativa da Camara Municipal de Itapevi
. responsavel pela preservagao da ordem e do patrimdnio, bem como pela prevengao nos
seus edificios e dependéncias. Para tanto mantém vigilancia permanente por meio de
policiamento ostensivo e sistemas eletrénicos. Também tem a incumbéncia de efetuar a
‘ seguranga do Presidente da Camara em qualquer localidade, e a seguranga dos
Vereadores, servidores e quaisquer pessoas que eventualmente estiverem a servigo do
Poder Legislativo de ltapevi, quando assim for determinado. E ainda, diariamente,
planeja, coordena e executa planos de seguranga fisica dos Vereadores e demais
‘ autoridades que estiverem nas dependéncias da Camara Municipal.
|

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Sao consideradas atividades tipicas de Policia do Poder Legislativo Municipal:
| - a seguranga do Presidente da Camara, em qualquer localidade do territério nacional;
Il - a seguranga dos Vereadores, servidores e autoridades, nas dependéncias sob a
responsabilidade da Camara Municipal;
lll - a seguranga dos Vereadores, servidores e quaisquer pessoas que eventualmente
estiverem a servigo da Camara Municipal, em qualquer localidade do territério Nacional,
quando determinado pelo Presidente da Camara Municipal;
| . i IV - o policiamento nas dependéncias da Camara Municipal;

; V - 0 apoio a Corregedoria da Camara Municipal (quando instituida);

Sao atribuicdes dos Agentes de Policia Legislativa: :

| — execugdo de trabalhos relacionados com os servigos de policia e manuteng¢do da
ordem nas dependéncias da Camara Municipal;

Il - policiamento, vigilancia e seguranga interna dos prédios da Camara;

IIf — controle e fiscalizagdo da emissdo e uso de identificagdo de funciondrios e
visitantes;

i IV - retirada, das dependéncias da Camara, de quem perturbar as atividades da Casa;

: V - auxilio no exercicio de atividades de prevengdo e combate contra incéndios na sua
esfera de competéncia em cooperagao com os Bombeiros do Legislativo e Bombeiros

Militar;

VI- inspegao na forma de instrugdes superiores, de entrada e saida de volumes e
objetos;

Vil - seguranga de autoridades e delegagdes, nacionais e estrangeiras, nas
dependéncias da Camara Municipal,

VIl - investigagbes de ocorréncias nas areas sob administracdo da Camara d

Vereadores, nos prédios administrativos e estacionamentos;
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Constituem prerrogativas dos Agentes de Policia Legislativa:

| - ter ingresso e transito, com franco acesso, em qualquer recinto publico, desde que
em servico, reservado o direito constitucional da inviolabilidade de domicilio;

Il - o uso privativo do emblema e de uniformes operacionais ou de quaisquer outros

simbolos da instituigao;
Il — ocupar fung¢ado de chefia ou de direcdo e assessoramento superior correspondente

ao cargo e a classe;

Os servidores lotados e em efetivo exercicio no Departamento de Policia Legislativa,
submeter-se-80 a um programa anual de capacitagdo nos moldes de Formacgao,
Treinamento e Aperfeigoamento adotados pela Camara Municipal.

b
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l REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

01 - SUPERINTENDENTE DAS COORDENADORIAS
VAGAS OCUPADAS: 01

VAGAS: 01

Provimento : em Comissao;

Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

estar quite com o servico militar, se for o caso; nivel superior completo;

I‘ ATRIBUIGOES:
Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades de acordo com as deliberagdes

da Mesa Diretora, sob a dire¢do do Presidente, propor melhorias e dar sugestdes
relacionadas com a organizagao e funcionamento da administragdo da Camara, fazer
cumprir as instrugdes, portarias e demais atos normativos da Mesa Diretora, aplicaveis
na administrag@o, sob sua coordenagado, e executar outras tarefas afins que lhe forem

atribuidas.
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02 - SECRETARIO GERAL DA MESA

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Regime: Estatutario de dedicagéo exclusiva;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel superior completo;

Provimento : em Comissao;

A Secretaria Geral da Mesa Diretora é drgdo de assessoramento legislativo por
| exceléncia. Compete-lhe assessorar a Mesa da Camara dos Vereadores, em todos os
trabalhos legislativos, e a Presidéncia, no desempenho de suas atribuigdes regimentais
e constitucionais; '

Suas atribuigdes sao:

dirigir, coordenar e orientar todas as atividades legislativas da Casa, consocante a
. Constituigao Federal, a Lei Organica do Municipio de Itapevi e ao Regimento Interno;
acompanhar e assessorar as sessdes plenarias e demais eventos de natureza técnico-
politico relacionado as atividades legislativas;

registrar e divulgar as informacBes sobre processo legislativo e movimentagido
parlamentar,;

| supervisionar o comparecimento efetivo dos Srs. Vereadores as sessdes plenarias da
Cémara.
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03 - COORDENADOR DE FINANGAS E CONTABILIDADE DO LEGISL quimg 12

..... —

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento : em Comissao;

Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel superior em ciéncias contabeis e
registro na entidade de classe,

ATRIBUICOES:
Coordenar e dirigir os servicos contabeis da Camara Municipal, em especial a execugao

orgamentaria, a elaboragdo e manutengao do Plano de Contas contabil, a elaboragéo da
prestagdo de contas anual, além de executar outras tarefas afins.
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04 - COORDENADOR DO PROCESSO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento : em comissao;

Regime: Estatutario de dedicagdo exclusiva,;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel superior completo;

ATRIBUICOES:

Organizar, dirigir e controlar as atividades da Secretaria Geral, de acordo com a
deliberagoes da Mesa Diretora, sob a dire¢do do Presidente; propor melhorias e das
sugestoes relacionadas com a orientagdo e funcionamento da secretaria; fazer cumprir
as instrugoes, portarias e demais atos normativos da Mesa Diretora, supervisionar o

assessoramento a Mesa Diretora em suas atividades internas Legislativas.

i
1
\
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“ 05 - COORDENADOR DE IMPRENSA DO LEGISLATIVO
VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento : em comissao;

Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

I

l

|

I

|

| VAGAS: 01
i

|

|

|

|

estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel superior completo;

Coordenar o assessoramento & Mesa Diretora em eventos oficiais ou ndo; acompanhar
o Presidente em participagées em meios de comunicagdo; planejar, organizar e
coordenar a realizagido de eventos realizados pela Casa e todos os atos protocolares
para reunioes solenes, especiais, comemorativas e destinadas a homenagens; contribuir
na organizagao de seminarios, congressos e palestras de interesse da Casa; atender no
credenciamento, organizagdo de visitas oficiais e recep¢ao de autoridades, jornalistas,
. cerimdnias funebres, religiosas e afins; fazer a revisdo formal de todo o material de
divulgagao;
J cadastrar e manter e informagdes referentes ao noticidrio de imprensa relacionado com
a Camara ou de interesse desta; planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as
atividades relacionadas com a comunicagao, veiculacao e servigos de editoragao e
propiciar canal de comunicagdo entre entidades representativas da sociedade e a
Camara; e definir e organizar os veiculos de informagao interna da Camara.
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06 - COORDENADOR DE PROJETOS DO LEGISLATIVO
VAGAS OCUPADAS: 00

r VAGAS: 01

Provimento ; em comissao;

REGIME: ESTATUTARIO DE DEDICAGAO EXCLUSIVA,
REQUISITOS: SER MAIOR DE 18 ANOS; ESTAR EM PLENO GOZO DE SEUS DIREITOS CIVIS E

POLITICOS; ESTAR QUITE COM O SERVIGO MILITAR, SE FOR O CASO; TER ENSINO SUPERIOR;

Coordenar o assessoramento @ Mesa Diretora em eventos oficiais ocu ndo; acompanhar
o Presidente em participagbes em meios de comunicagdo; planejar, organizar e
/ coordenar a realizagdo de eventos realizados pela Casa e todos os atos protocolares

para reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas a homenagens; contribuir
II na organizagao de seminarios, congressos € palestras de interesse da Casa; atender no

|

I ATRIBUIGCES:
|

|

credenciamento, organizagao de visitas oficiais e recep¢ao de autoridades, jornalistas,
ceriménias flnebres, religiosas e afins; fazer a revisdo formal de todo o material de

. divulgagao; :
cadastrar e manter e informagdes referentes ao noticidrio de imprensa relacionado com
a Camara ou de interesse desta; planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as

atividades relacionadas com a comunicagdo, veiculagdo e servigos de editoragdo e
propiciar canal de comunicagac entre entidades representativas da sociedade e a

Camara; e definir e organizar os veiculos de informagao interna da Camara.

L
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07 - COORDENADOR DAS CONSULTORIAS  Fe'ha e
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : em comissao;

REGIME: ESTATUTARIO DE DEDICAGAQ EXCLUSIVA;

REQUISITOS. SER MAIOR DE 18 ANOS; ESTAR EM PLENO GOZO DE SEUS DIRE!ITOS CIVIS E
POLITICOS; ESTAR QUITE COM O SERVICQO MILITAR, SE FOR O CASQO; TER ENSINO SUPERIOR,;

Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e a Coordenacao de Consultorias, coordenando
as atividades de representacdo dos interesses da administragdo publica, desenvolver
atividades de gerenciamento da unidade administrativa promovendo os ajustes
necessarios em busca da consecugdo de objetivos comuns, conforme as orientagbes
técnicas e metas desenvolvidas.

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo
subordinadas;

. Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos
decisérios nos processos submetidos a sua apreciagao,

Responsabilizar-se pelo controle e conservagido dos bens patrimoniais alocados em
suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos
trabalhos de sua area;

Prestar consultoria técnica em assuntos Legislativos relacionados com as a¢des de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;
Promover reuniGes periédicas com outros consultores, tomando conta de suas agoes,
deliberando novas formas de agao nos assuntos destacados e que meregam atencao;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho
eficiente e produtivo;

Coordenar, dirigir, gerir, planejar e supervisionar as atividades administrativas
relacionadas @ Camara municipal nos assuntos inerentes ao exercicio de suas
fungdes;

Coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades de apoio legislativo,

Dirigir a triagem dos processcs encaminhados a Consultoria;

Organizar a pauta de audiéncias, entrevistas e reunides;

Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Presidente;

Fazer cumprirem as Leis, em especial a Lei Organica Municipal, Estatuto dos
‘ Servidores Publicos de ltapevi, Resolugbes e Normas; '

3 Participar de averiguagdes preliminares acerca de fatos e/ou atos ocorridos na
respectiva Coordenadoria;

Praticar a eficacia, agilidade e eficiéncia na prestagdo dos servigos publicos
prestados;

Observar as determinag¢des superiores,

Acompanhar o andamento dos processos administrativos internos;

' ' Receber e despachar expedientes legislativos e administrativos diretamente com o
P !| Presidente; Participar de reunides de trabalho com o Presidente;

' Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo Presidente;

b
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8 - COORDENADOR DOS NUCLEOS DE ASSESSORAMENTO AS COMISSOES
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : em comissao;

REGIME: ESTATUTARIO DE DEDICACAO EXCLUSIVA;

REQUISITOS: SER MAIOR DE 18 ANOS; ESTAR EM PLENO GOZO DE SEUS DIREITOS CIVIS E
POLITICOS; ESTAR QUITE COM O SERVICO MILITAR, SE FOR O CASO; TER ENSINO SUPERIOR;

ATRIBUIGOES:

Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e da unidade administrativa de consultoria
designado, coordenar as atividades de representagao dos interesses da administragdo
publica, desenvolver atividades de gerenciamento da unidade administrativa ‘
promovendo os ajustes necessarios em busca da consecugdo de objetivos comuns,
conforme as orientagGes técnicas e metas desenvolvidas.

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que |he sdo
subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interfocutérios e, quando for o caso, despachos
decisdrios nos processos submetidos a sua apreciagéo;

Responsabilizar-se pelo controle e conserva¢ao dos bens patrimoniais alocados em
suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos
trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com outros assessores técnicos, tomando conta de suas
agoes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam
atencao;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho
eficiente e produtivo;

Receber as proposi¢des apresentadas em Plenario pelos Vereadores, promovendo-lhes
o encaminhamento e tramitagédo regimental;

Elaborar projetos de lei e outros atos do legislativo municipal;

Dar notas técnicas e pareceres em processos encaminhados;

Participar, quando solicitado de reunibes;

Assessorar os trabalhos referentes aos 17 gabinetes parlamentar, orientando no
tratamento de mateérias que |he sdo propostas;

Oferecer subsidios que orientem a elaboragéo de projetos ou pareceres acerca de
projetos oriundos do legislativo;

Prestar informagdes sobre a situagao dos projetos e documentos em tramitagao;
Receber atas das reuniées das Comissdes do Legislativo e encaminha-las a quem de
direito para orientagao e respostas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico;

jll
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09 - COORDENADOR DE COMUNICAGAO DO LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : em comissao;

REGIME: ESTATUTARIC DE DEDICAGAO EXCLUSIVA;

REQUISITOS; SER MAICR DE 18 ANOS; ESTAR EM PLENO GOZO DE SEUS DIREITOS CIVIS E
POLITICOS; ESTAR QUITE COM O SERVICO MILITAR, SE FOR O CASO; TER ENSINC SUPERIOR EM
JORNALISMO;

Compete dirigir planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades
relacionadas com a comunicagao, veiculagdo e servigos de editoragdo e propiciar canal
de comunicagdo entre entidades representativas da sociedade e a Camara; e definir e
organizar os veiculos de informagao interna da Camara.

L
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10 — COORDENADOR DO SAC - SERVIGO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : em comissao;

Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso; ter formagao superior completo;

O Coordenador de SAC é o profissional responsavel por coordenar a eqmpe de
supervisores da area de SAC.

O Coordenador de SACira atuar na lideranca e desenvolvimentoc de agles
motivacionais, com intuito de desenvolver as pessoas e atingir os resultados qualitativos

e quantitativos estabelecidos.
E atribuicdo do Coordenador de SAC coordenar a area de atendimento ao cidaddo
. (telefénico, via e-mail e pessoal, no esclarecimento de dlvidas e resolugéo de

problemas, realizar acompanhamento dos canais de reclamagdes, registrar as
informagdes no sistema de gerenciamento, encaminhando-as a Secretaria da mesa
Diretora, contribuindo no atendimento e satisfagao do cidadao, programar as diretrizes e
as politicas de qualidade, prestar atendimento presencial as unidades e a casos
especiais de ouvidoria, fazer coordenagdo de processos e planejamento de atividades,
fazer andlise e melhorias de ferramentas, preparar treinamento de equipe obtendo
relacionamento com prestadores de servigo, coordenar toda a area de SAC,
promovendo o relacionamento entre clientes e empresa, visar assegurar o alcance da
organizagao em termos de atendimento ao cliente, coordenar tratamento de néo
conformidades, fazer implementagido de melhoria continua do processo, atuar no
i tratamento de reclamagdes de clientes, quando necessario solicitar recolhimento de
produto no mercado.
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VAGAS: 19 VAGAS OCUPADAS: 19

Provimento ;. em comissao;

Regime: Estatutario de dedicagdo exclusiva,

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso; possuir ensino médio completo;

Desenvolver atividades de gerenciamento do Gabinete do Parlamentar promovendo os
ajustes necessarios a busca da consecucdo de objetivos comuns, conforme as
orientagOes técnicas e metas desenvolvidas. :

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;
. Assessorar a organizagao de horario e escalas de servigos,

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisdo superior,;

Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e outros que
tenha realizado por iniciativa prépria;

Promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;

Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugao e servigos
gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

Representar o Parlamentar, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,

i posteriormente,

Elaborar correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral;

Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

Atender o publico em geral;

Avaliar preenchendo os questionarics de Avaliagdo de Desempenho dos servidores dos
. cargos efetivos alocados nos respectivos gabinetes quando solicitado pela Comissao de

Avaliagao de Desempenho, no prazo estipulado.

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico; :
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12 - CONSULTOR LEGISLATIVO (a ser extinto na vacancia)
VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 05

PROVIMENTO : EM COMISSAO;

Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;

REQUISITOS: SER MAIOR DE 18 ANOS; ESTAR EM PLENO GOZO DE SEUS DIREITOS CIVIS E
POLITICOS; ESTAR QUITE COM O SERVICO MILITAR, SE FOR O CASO; FORMAGAO SUPERIOR,;

rambdng.

presta assessoria e consultoria através de pareceres, notas técnicas e estudos das
proposituras parlamentar, sobre temas multi disciplinares, colocados ac seu exame,
através de projetos pela Mesa Diretora; assessora na emissdo de pareceres em
anteprojetos, projetos de Lei, Decretos Legislativos e Resolugbes elaborados e
encaminhados pelo Servigo Técnico Legislativo; assessora na elaboragao e emissio de
pareceres sobre todos os atos normativos do Poder Legislativo, tais como, contratos,
convénios, portarias, regulamentos, editais, etc, exara pareceres técnicos quando
. solicitado pelos Vereadores;, executa tarefas ou atividades afins que lhe forem

requisitadas através da Mesa Diretora, Superintendéncia das Secretarias,
Coordenadorias e pelos demais o6rgaos, sempre encaminhados por meio da
Superintendéncia das Secretarias.
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13 - ASSESSOR PARLAMENTAR
VAGAS: 19 VAGAS OCUPADAS: 19

Provimento : em comissao;

Regime:; Estatutario de dedicagao exclusiva;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pieno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar, se for o caso; formagao superior;

‘ assessorar o Vereador nas proposituras, dando-lhes o devido encaminhamento, nos
| termos regimentais;

acompanhar e registrar todas as etapas de andamento das proposituras, cuidando para
que observem os prazos legais;
assessorar o Vereador nas atividades desenvolvidas em Plenario;
instrumentar os trabalhos desenvolvidos nas reunides camararias, ordinarias,
extraordinarias e itinerantes, especialmente quanto a fiel observancia dos dispositivos
. regimentais;

dar cumprimento a outras atribuigdes atmentes a sua area de competéncia que lhe
venham a ser determinadas pelo Vereador;
elaborar minutas de proposi¢des e pareceres em matérias de interesse do Vereador;
elaborar relatérios técnicos relativos as atividades de fiscalizagdo desempenhada pelo
Vereador,
preparar expedientes do Gabinete.
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ANEXO XI

DESCRICO!_ES, REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNGOES COMISSIONADAS DE
DESIGNACAO AOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

01 — CONTROLADOR
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
formacdo superior e conhecimento minimo compativel & complexidade e
responsabilidade que a legislagdo especifica a exige. '

. A Controladoria Interna do Legislativo & 6rgdo de fiscalizagao, consultoria e assessoria
vinculado diretamente a Mesa Diretora atendendo aos artigos 70 a 75 da Constituicdo
Federal e incisos | a VI, do artigo 59, da Lei Complementar n° 101, de 4-5-00 através
das unidades executoras de Auditoria de Assuntos Parlamentar, Auditoria Contabil e
Operacional, Auditoria de Licitagdes, Contratos e Patriménio, Auditoria de Pessoal,
Servigos de Administracao e servicos de Assessoramento de Apoio Técnico.

O Controle Interno na Administragdo Publica compreende um conjunto coordenado de
medidas e métodos adotados na Camara Municipal, que visa proteger seu patriménio,
verificar a fidedignidade dos dados contabeis, parametrizar resultados na eficiéncia da
gestdo publica e assegurar o cumprimento das normas estabelecidas pela
Administragdo.

Além daquelas dispostas nos arts. 74 da CF e 52 da CE, ao Controlador compete:

| — coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do

Poder Legislativo, promover a integracdo operacional com o Controle Interno do
Municipio e orientar a elaboragao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;
Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ac encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracio de respostas, tramitagdo dos
processos e apresentagdo dos recursos;

Il - assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre
0S Mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugao
orgamentaria, financeira e patrimonial;

V — medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
i programagao prépria, nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal,
| , i expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

f © VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
| _ Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a agdes
‘ descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de
I

|

Investimentos;
VIl — exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei
de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais; ),
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VIIlI — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestao e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestido or¢amentdria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, bem
como, na aplica¢ado de recursos publicos por entidades de direito privado,

| IX - aferir a destinagao dos recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista
as restrigbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal,

| X — acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos
| termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
| da Execucao Orgamentaria e ao Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das
I

|

!

} | informagdes constantes de tais documentos;
| Xl - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao deo Plano
- | Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria;
| XIl - manifestar-se, guando solicitado pela administragao, acerca da regularidade e
, legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o©
‘ cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
! Xl — propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletronico de
dados em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os
. controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;
XIV - instituir e manter sistema de informagbes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;
1 XV - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢bes destinadas a apurar
os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;
XVI — revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Camara Municipal, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado;
XVIl - representar ao TCE-SP, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ac erario nao-
reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administragao;
XVIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragdo.
Tém as seguintes responsabilidades:
| — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a
. i sua area de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legislagdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia
operacional;
: Il — exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos
1 e metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
i} . Orgamentdrias, no Orgamento Anual e no cronograma de execugdo mensal de
f desemboiso;
Ill — exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Camara Municipal,
colocados a disposigao de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio
de suas fungoes;
IV — avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execu¢do dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a
. ! Camara Municipal, seja parte. :
V — comunicar a Unidade de Controle Interno da Cé&mara Municipal, qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade
solidaria.
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VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino superior.

Desenvolver atividades de orientacdo, coordenacdo e supervisdo de atividades de sua
area. Desenvolver a politica de atuagdo de sua coordenadoria em consonancia com a
politica de gestdo do Poder Legislativo Municipal através da Mesa Diretora. Manter a
atuacdo envolvida com a politica de gestdo e a relagdo entre as coordenadorias,
visando a consecugao das atividades em prol do bem comum.

Exercer a Coordenagdo dos departamentos colocados sob sua responsabilidade,

cuidando da administragdo dos recursos humanos, materiais e servigos de sua area de

competéncia. Planeja, dirige, coordena, orienta e controla os recursos & insumos

aplicados as atividades da unidade, objetivando minimizar o impacto da materializagdo

. dos riscos e erros. Responde pelo controle interno das unidades administrativas que
compoe sua estrutura organizacional.

)
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03 - COORDENADOR DA ADMINISTRAGAO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino superior.

Compete o planejamento, dire¢ao, coordenacgao, orientagcao e supervisao dos servigos
na estrutura administrativa, nos custos operacionais; supervisionar e controlar os
recursos humanos a controladoria de materiais, a manutengdo e conservagao
patrimonial, a organizagdo de arquivo;, coordenar a avaliagdo de desempenho do
servidor; cuidar do apoio logistico e administrativo na realizagao de cursos e programas
especiais de treinamentos; assim como exercer as demais atividades que lhe forem
atribuidas pela Presidéncia da Camara, por intermédio do Secretario Geral.
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VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Iltapevi,
possuir formagao ensino superior.

Compete dirigir, coordenar e orientar a equipe de pessoal alocados ao departamento;
| supervisionar a execugado orcamentaria, atendendo no que a legislagao determina;
| I prestar assessoramento ao Presidente na condugio dos trabalhos pertinente a area;
| realizar por determinacgéo do Presidente, os estudos necessarios a solugdo de questdes
financeiras.
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05 - COORDENADOR DE ASSUNTOS JURIDICOS DO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir formagao ensino superior.

Sao atribuigdes do Coordenador Juridico, assessorar o Presidente da Camara Municipal
em assuntos de natureza juridica relacionados aos interesses institucionais; representar
os interesses do Poder Legislativo Municipal em Juizo ou na esfera administrativa;
assessorar vereadores e as ComissOes em atividades de interesse parlamentar, de
natureza legislativa e relacionados a fungao fiscalizadora; revisar minutas de -contratos,
ajustes e convénios; auxiliar as demais Coordenadorias do Poder Legislativo na
elaboragcdo de proposigdes, bem como assessorar os Vereadores na elaboragao
legislativa; acompanhar analises juridicas quanto a Constitucionalidade e a Legalidade
das proposigdes apresentadas, previamente, ou as submetidas a Comissao de Justica e
0 Redagdo, quando solicitado; prestar assessoramento e emitir parecer juridico quando

} solicitado pela Presidéncia, pela Mesa Diretora, sobre questdes regimentais suscitadas
dentro e fora das sessdes plenarias; participar da organizagao de concursos publicos de
provas ou de provas e titulos para provimento de cargos criados; acompanhar
instauragdo de inquéritos; prestar informagbes e instru¢ées de natureza juridica para
orientagdo dos servigos administrativos e financeiros do Poder Legislativo Municipal;
| revisar os atos das sessoOes legislativas e reunides da Comissoes; participar das
| sessdes ordindrias e extraordindrias; acompanhar quando da emissao de parecer sobre
os vetos parciais ou totais apostos pelo Poder Executivo Municipal aos projetos de leis
| aprovados pela Casa; coordenar todo cumprimento a outras atribuigées atinentes a sua
‘ area de competéncia, que |he venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.
| Desempenhar outras atividades especificas da profissdo de advogado, assim como
exercer as demais atividades que lhe forem atribuidas pela Presidéncia da Camara
Municipal.
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06 - COORDENADOR DE:GERENCIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
VAGAS OCUPADAS: 00

| VAGAS: 01
I Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,

possuir formagao ensino superior.

I A Coordenagdo de Gestdo de Licitagdes e Contratos, diretamente subordinada a
l Superintendéncia das Coordenadorias, compete efetuar levantamentos, estudos,

projetos e andlise nos termos de referéncia de licitagdes de materiais, equipamentos,
obras e servigos para o desencadeamento das licitagdes através da Comissao
Permanente de Licitagbes e Pregoeiros (as). Compete, ainda, a gestao e fiscalizagao de
contratos e parcerias, a celebragdo de convénios, a formalizagdo de parcerias, a
elaboragao de todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao
relacionados as compras de materiais, equipamentos e contratagao de servigos e obras.

o)
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07 - SUPERVISOR DA DIVISAO DE GESTAO DE LICITAGOES
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Iltapevi,
possuir formagao ensino superior.

A Supervisdo na Divisdo de Gestdo de Licitagdes, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Gestao de Licitagbes e Contratos, compete:

I.dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
coordenadorias e das comissdes, em especial quanto a disponibilizagdo de servigos,
materiais e equipamentos de trabalho;

Il. receber, conferir e solicitar informagdes necessarias a instrugdo de processos
licitatorios relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratagdoc de
servigos e obras;

lll. registrar e acompanhar as informagdes das licitagdes, visando ao cumprimento da
prestacao de contas junto ao TCE-SP;

IV. controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribuicbes
da Geréncia e das Coordenadorias;

V. elaborar os contratos e atas de registro de preg¢os, com base no regulamento vigente;
VI. encaminhar os contratos e atas de registro de pregos para aprovagdo da
Procuradoria;

VII. providenciar a celebragao e assinatura dos contratos;

VIII. publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

IX. encaminhar o contrato a Geréncia de Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e
Atas de Registro de Precos;

X. encaminhar a ata a4 Geréncia de Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas
de Registro de Precos;

XI. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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08 — ENCARREGADO DO SETOR DE LICITAGOES DE MATERIAIS

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino médio.

Ao Encarregado do Setor de Licitagdes de Materiais, diretamente subordinada a Divisdo
de Gestao de Licitagdes, compete:

|. coordenar as atividades inerentes a elaboragao dos processos licitatdérios em sua fase
interna e encaminhar para Comissao Permanente de Licitac¢des;

[l. acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissao Permanente de Llcxtagoes e
dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de compras de materiais e equipamentos;

lIl. instruir processo de registro de pregos de servicos com base em [evantamento de
consumo, nos termos definidos no decreto relativo ao sistema de registro de pregos,
. para procedimentos de licitagao;

IV. consolidar as informagdes relativas as estimativas individual e total de consumo, bem
como promover as devidas adequagdes, com vistas a definigdo do Projeto Basico para
atender aos requisitos de padronizagao,

V. aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente e
externamente as penalidades aplicadas;

VI. solicitar a inscrigdo, na divida ativa do Municipio, das multas nao recolhidas pelas
empresas inadimplentes;

VII. receber e encaminhar a autoridade competente as solicitagdes de troca de produtos
e/ou marcas pleiteadas pelos licitantes;

VIII. efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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09 — ENCARREGADO DO SETOR DE LICITACOES DE SERVICOS E OBRAS -
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito dc Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino medio.

Ao Encarregado do Setor de Licitagdes de Servigos e Obras, diretamente subordinada a
Divisao de Gestao de Licitagdes, compete:

{ |. coordenar as atividades inerentes a elaboragio dos processos licitatorios em sua fase
interna e encaminhar para Comissao Permanente de Licitagdes;

[I. acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissao Permanente de Licitagbes e
dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de Servigos e Obras;

[ll. instruir processo de registro de pregos de servigos com base em levantamento de
' consumo, nos termos definidos no decreto relativo ao sistema de registro de precos,
para procedimentos de licitagao;

IV. consolidar as informagodes relativas as estimativas individual e total de consumo, bem
como promover as devidas adequagGes, com vistas a definigdo do Projeto Basico para
atender aos requisitos de padronizagao;

V. aplicar penalidades e registrar em controle especnf’ co, divulgando internamente e
externamente as penalidades aplicadas;

VI. solicitar a inscricao, na divida ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas pelas
empresas inadimplentes;

VII. efetuar outras atividades afins, no 4mbito de sua competéncia.
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10 - SUPERVISOR DE GESTAO DE CONTRATOS, CONVENIOS PARCERIAS E
ATAS DE REGISTRO DE PREGO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir formagdo ensino superior.

A Divisao de Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos,
diretamente subordinada a Coordenagao de Gestao de Licitagdes e Contratos, compete:

|. dar suporte administrativo a todas as atividades desenvclvidas no ambito das
coordenadorias, em especial quanto a disponibilizagdo de servigos, materiais e
equipamentos de trabalho;

Il. registrar e acompanhar as informagoes dos contratos, visando ao cumprimento da
prestacado de contas junto ao TCE-PR, por intermédio do SIM-AM,;

Ill. controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribuigbes
da Geréncia e das Coordenadorias,

|V. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia
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11 - ENCARREGADO DE GESTAO DE CONVENIOS E PARCERIAS
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formag¢ao ensino médic.

Ao Encarregado de Gestdo de Convénios e Parcerias, diretamente subordinada a
Divisdo de Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos,
§1 compete: _

|. coordenar as atividades inerentes a elaboragao dos processos administrativos visando
a celebragdo de convénios e formalizagdo de parcerias, com base em regimento
especifico a area;

l. elaborar editais de selegao publica para celebragao de termos de parceria;

lll. encaminhar os editais de Selegao Plblica para aprovacgao juridica;

IV. remeter o processo a Controladoria para andlise quanto a possibilidade de
formalizagao do convénio;

V. elaborar os termos de convénios com base no regulamento vigente:

VI. encaminhar os termos de convénios para aprovagao juridica;

VII. encaminhar os termos de convénio e de parceria para assinatura;

VIil. publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria na imprensa oficial;

IX. encaminhar o convénio a Coordenadoria solicitante para monitoramento e
acompanhamento através do setor ao qual se relaciona o servigo;

X. proceder a gestdao dos Termos de Parceria, aplicando, no que couber, as normas
pertinentes; e

XI. efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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12 - ENCARREGADO DE GESTAO DE CONTRATOS
VAGAS: 04 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino médio.

Ao Encarregado do Setor de Gestdo de Contratos, diretamente subordinada a Divisdo
Gestdo de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos, compete
acompanhar e coordenar todas as atividades desenvolvidas no ambito da- gestdo e
fiscalizagdo de contratos, originando-se com a entrega do respectivo documento
assinado e extrato publicado, até o seu arquivamento, apds vencido o prazo de
execuc¢ao efou vigéncia; e ainda compete:

I. emitir ordem de servigos e efetuar distribuicao de cdpias dos contratos e anexos;

[I. definir, quando for 0 caso e em conjunto com o prepostc da empresa, as estratégias
de execugao, bem como tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;

Ill. monitorar a relagdo empresa/empregado dos contratos, quanto ao pagamento de
salarios e demais despesas pertinentes a area trabalhista, quando o Municipio
responder subsidiariamente; :

IV. contatar as unidades usudrias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes
de todas as clausulas do contrato;

V. avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogagdes contratuais;

VI. controlar os prazos de vigéncias e execugdo dos contratos, notificando todas as
unidades sobre a instrugdo de novo processo licitatério, quando houver, com
antecedéncia de 04 meses do seu termo final;

VIl. propor alteragées nos contratos, para melhor adequagao as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do contratado;

V1. instruir todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento de clausulas
contratuais, _

IX. notificar os contratados dos processos de sang¢des, garantindo o devido processo
legal;

X. aplicar sangbes motivadas pela inexecug¢ao total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso
injustificado, bem como rescindi-los, quando for o caso;

Xl. solicitar a inscricdo, na divida ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas pelas
empresas inadimplentes;

XIl. controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades
executadas,

XHl. alimentar o sistema informatizado com todas as informagles pertinentes a
contratos;

XIV. lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagdo da
Procuradoria, assinatura e publicagao do seu extrato;

XV. verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndc comprovada,
notifica-lo e reter seu pagamento até efetiva regularizagéao;

XVI. elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou processo
administrativo, sugerindo modificagdes, inclusdes ou exclusdes de informagdes;

XVII. analisar os pedidos de reequilibrioc econdmico-financeiro, reajustes de pregos ou
repactuacgoes;

XVIIL. avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuagido de pregos,
sempre que houver a possibilidade da prorrogacao contratual;
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ultrapassarem sua competéncia, para a adogao das medidas convenientes,

XX. receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;
XX!. encaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo a Diretoria Contabil Financeira para
pagamento, apds a conferéncia dos valores e a constatagdo da adequagdo do objeto
contratado as especificacbes constantes do processo que deu origem a nota de

l empenho; e
XXII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

—_———

————
- et

b
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13 - ENCARREGADO DE GESTAO DE ATAS DE REGISTROS DE PREGOS
‘ VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagdo ensino médio.

COORDENADORIA DE GESTAO DE ATAS DE REGISTROS DE PREGOS

Ao Encarregado do Setor de Gestio de Atas de Registro de Pregos, diretamente
subordinada a Divisdo de Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro
de Precos, compete acompanhar e coordenar todas as atividades desenvolvidas no
ambito da gestao das atas de registro de pregos, originando-se com a entrega do
' respectivo documento assinado, até o seu arquivamento, apds vencido o prazo de
vigéncia; e ainda compete:

[. divulgar ao publica interno e externo as atas de registro de pregos em vigéncia;

ll. proceder a gestao das atas de Registro de Pregos, controlando o fluxo de pedidos e
de consumo do sistema de registro de pregos, monitorando o seu uso;

| [Il. providenciar a autorizagao para emissdo do empenho;

IV. disponibilizar para consulta pablica, no site oficial do Municipio, todas as atas de
registro de registro de pregos elaboradas;

V. disponibilizar, no site oficial do Municipio, juntamente com a respectiva ata, as
instrugdes relativas a sua utilizagao;

VI. publicar trimestralmente no Jornal Oficial do Municipio os precgos registrados, a fim
de aferir sua compatibilidade com os praticados no mercado;

VIi. indicar os fornecedores, sempre dque solicitado, obedecendo a ordem de
classificacao;

VIII. aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente e
externamente as penalidades aplicadas;

IX. solicitar a inscrigéo, na divida ativa do Municipio, das multas nao recolhidas pelas

‘ . empresas inadimplentes;
1. X receber, instruir e encaminhar a autoridade competente as solicitagdes de equilibrio
' econdmico-financeiro, reajuste e repactuacdo das atas de registro de pregos de
5 Servicos; :

Xl. dar o recebimento proviséric efou definitivo, verificando a regularidade fiscal e as
condigdes habilitatérias do fornecedor contratado;

Xll. encaminhar aoc 6rgdo ou ente competente a Nota Fiscal/Fatura/recibo ao érgao ou
ente competente para pagamento.

XIll. Controlar os prazos de vigéncia das atas, notificando a Geréncia de Gestdo de
Licitagbes para instrug¢dao de novo processo licitatorio, e propondo melhorias, com
antecedéncia de 04 (quatro) meses do seu termo final;

XIV. Propor adequagdes nas atas, para melhor adequacgéo as finalidades de interesse
publico. .
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14 — SUPERVISOR DO PLENARIO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,

possuir formag¢ao ensino médio.

A Coordenagdo do Plenario tem como atribuigdo organizar e controlar as atividades
relativas as Sessdes Plenarias da Camara Municipal de Itapevi; preparar as matérias da
Ordem do Dia de Plenario; elaborar a ata das Sessdes Plenarias; organizar e
providenciar a publicagdo, da matéria relativa &8 Camara dos Vereadores; providenciar a
publicacao e distribuicdo em avulsos das proposigdes sujeitas a deliberacdo da Camara
dos Vereadores; controlar, para as providéncias cabiveis, as questdes de ordem;

elaborar os autégrafos das proposi¢des aprovadas.
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15 - CONSULTOR DO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO AS COMISSOES

VAGAS: 10 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formacgao ensino superior.

Sao atribuigbes dos ocupantes dos cargos de carreira designados para as fungdes
comissionadas de que trata, o exercicio de todas as atividades administrativas e
logisticas de nivel superior de complexidade, relativas ao exercicio das competéncias
constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de ltapevi, fazendo uso de todos
0s equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo das atividades de
assessoramento oferecendo suporte técnico em matéria administrativa, juridica,
econdmica e financeira. Atua permanentemente na organizagao e no funcionamento dos
servigos e atividades das unidades administrativas, propondo adogao de métodos de
. trabalho, e estuda a utilizagdo do espago, medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e
a produtividade dos trabalhos administrativos e legislativos da Camara Municipal.

Realizar atividades de assessoramento, analise, controle, consultas, execugdo e apoio
procedimental as atribuicoes legais e regimentais. Assessorar e executar servigos
pertinentes as atribuigdes legais e regimentais das Comissdes Parlamentar. Dar
consultoria na elaboragdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugio,
Requerimento e Indicagdo, bem como, pareceres e relatérios quando discutidos nos
Nucleos. Redigir e conferir textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora,
especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto. Prestar consultas aos
Parlamentares membros de Comissdo Permanente ou Temporaria na elaboragdo de
projetos, pareceres e relatdérios. Acompanhar o andamento dos expedientes e
desempenhar outras atividades correlatas.
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16 - SUPERVISOR

VAGAS: 10 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino superior.

| Sao atribuicbes dos ocupantes dos cargos de carreira designados para as fungdes
‘ comissionadas gratificadas de Supervisor (a), o exercicio de todas as atividades
} administrativas e logisticas de nivel superior de complexidade relativas ao exercicio das
| competéncias constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo

uso de todos o0s equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo dessas

atividades.

{

,' Exercer a supervisdo dos setores subordinados, colocados sob sua responsabilidade,

' cuidando da administragao dos recursos humanos, materiais e servigos de sua area de

f competéncia. Planeja, supervisiona, orienta e controla os recursos e insumas aplicados

. as atividades das unidades, objetivando minimizar o impacto da materializagdo dos
riscos e erros. Responde ao controle interno pelas unidades administrativas que compbe

sua estrutura organizacional.

—————— .
———
———

“teetim ke
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17 - SUPERVISOR DOS CONTRATOS DOS SERVIGOS TERCEIRIZADOS DO
LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no @mbito do Poder Legislativo de Itapevi,
preferencialmente possuir ou estar cursando formacao ensino superior.

Supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas pela Camara
Municipal, avaliar através de questionaric predefinidos através da Coordenadoria
Administrativa, bem como o Controle Interno, apontando as irregularidades e falhas
caso houver da execugdo do contrato; apontar as irregularidades quando houver,
encaminhando relatdrio & coordenadoria administrativa para corre¢ciao na execugdo do
objeto contratado, afim de sanar problemas no decorrer dos servigos e nao ao término
do contrato.
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18 - ENCARREGADO IMEDIATO U= =L
VAGAS: 15 VAGAS OCUPADAS: 00

| Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
| possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

| Sdo atribuigdes dos ocupantes dos cargos de carreira designados para as fungdes
comissionadas de Encarregado (a) Imediato, o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel médio/operacional de complexidade relativas ao
exercicio das competéncias a cargo da Camara Municipal de ltapevi, fazendo uso de
todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecug¢ao dessas atividades.

Encarregar-se das realizagbes das tarefas e atividades na administragdo publica
pertinentes a implantagdo de novos projetos do Poder legisiativo Municipal, colocados
sob sua responsabilidade, cuidando da administragdo dos materiais e servigos de sua
. competéncia. Planeja, orienta e controla os recursos e insumos aplicados, objetivando
minimizar o impacto da materializagdo dos riscos e erros.
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18 - ENCARREGADO DOS SERVIGOS DE PATRIMONIO DO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

‘ Controlar as entradas e baixas patrimoniais, manter a ordem de Garantia dos bens
adquiridos, manter em ordem os registros, supervisionar atualizagdo, manutengao e
destinagdo dos bens, providenciar os pedidos de manutengao, reparos e substituigao
dos bens patrimoniais; auditar periodicamente os setores internos, verificando as
condicdes de uso do mobiliario; supervisionar os gabinetes e setores administrativos
diversos objetivando a contagem do mobilidrio de propriedade da Camara Municipal.
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20 - ENCARREGADO DO SERVIGO DE ALMOXARIFADO DO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

Controlar as entradas e saidas e uso dos materiais de consumo do almoxarifado; manter
em ordem os registros, supervisionar a utilizagao dos materiais de uso nos gabinetes,
departamentos e produtos de uso da copa; providenciar a entrega dos materiais
destinados a uso nos gabinetes e setores da administragdo; providenciar listagem de
aquisicdo de materiais; auditar periodicamente o almoxarifado da Camara Municipal.
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21 - ENCARREGADO DO SERVIGCO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL

VAGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

Propor programas de treinamento para funcionarios, Vereadores e Assessores
Parlamentares;

desenvolver as atividades de integragéo de novos servidores;

levantar necessidade de treinamento, elaborar seu plano anual e desenvolve-lo;
elaborar relatdrio dos cursos realizados e a avaliagdo dos treinamentos visando
aprimorar os curriculos e 0s métodos de ensino;

preparar o0 material didatico de apoio aos cursos;

coordenar catalogos de treinamento;

desenvolver atividades de elaboragao, divulgagdo e execugao de concursos publicos;
efetuar entrevistas de desligamentos e emitir relatérios sobre as razbes da rotatividade
de pessoal, ,

desenvolver os programas de assisténcia médico-social;

propor a realizagdo ou a reformulagdo de convénios com entidades médicas —
hospitalares;

supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos contratados através de convénios;
executar programas de bem — estar social de acordo com as diretrizes fixadas;

elaborar anualmente avaliagao de desempenho dos servidores;

desenvolver programas de assisténcia e beneficio aos servidores;

controlar a correspondéncia recebida e expedida, bens patrimoniais sob sua
responsabilidade e materiais de uso proprio;

manter intercAmbio de informa¢ao com entidades de atuagdo na éarea de sua
especializagao;

manter rigorosamente os registros das ocorréncias da vida funcional dos servidores da
Camara;

fazer a identificagao dos servidores da Camara , expedido crachas de identificagao;
escriturar as carteiras profissionais do pessoal sujeito a legislagdo trabalhista e
encaminha-las ao Presidente para assinatura;

organizar e manter atualizados os prontuarios dos servidores da Camara, estabelecendo
o seguinte:

Servidores ocupantes de cargos de chefia, dire¢do e assessoramento e designados;
Servidores a disposicdo de outros 6rgaos;

Servidores de outros érgaos a disposigdo da Camara; .
Servidores desligados da Camara por qualquer motivo, inclusive por aposentadoria;
Classifica¢ado de servidores por categoria profissional;

Servidores contratados em fase de experiéncia;

Servidores afastados do servigo por motivo de doenga.

apurar o tempo de servigo dos servidores da Camara para todo e qualquer efeito,
inclusive fornecimento de certiddes de tempo de servigo, quando autorizado pelo
Presidente;

solicitar em tempo habil o pronunciamento das chefias interessadas sob o desempenho
dos servidores em fase de experiéncia; .

elaborar o controle de freqUéncia dos servidores mensalmente;

elaborar a folha de pagamento com os descontos obrigatorios e autorizados, tanto do
pessoal ativo e inative, bem como os subsidios dos Vereadores, submetendo-se 3
autorizagao do Presidente;
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fazer o controle do pagamento do salario — familia, do adicional por tempo de servigo e
de outras vantagens aos servidores previstos na legislagdo em vigor, verificando prazos
e solicitando a confirmagao de dependentes, quando for o caso;

executar na época propria as tarefas necessarias ao recolhimento das contribuigbes o
INSS e movimentagao do PASEP;

elaborar as relagdes e preencher as guias de recolhimento das importancias devidas
pela Camara ao INSS e IPSERV;

efetuar os calculos das importancias devidas aos servidores dispensados;

comparecer, quando autorizado pelo Presidente, ao Sindicato de Classe a fim de
homologar as rescisdes de contrato de trabalho;

notificar a autoridade competente sobre os acidentes ocorridos no trabalho, mediante
representacio do chefe direto do acidentado, e tomar providéncias necessarias;

manter arquivos de leis, decretos e outros atos normativos de interesse para
administragao de Recursos Humanos;

elaborar e distribuir na época propria as comunicagdes sob rendimentos para efeito de
contribuigdo de imposto de renda; '

comunicar ao setor responsavel peio patrimbnio, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefia para efeito de conferéncia de carga de material,

elaborar a escala de férias dos servidores da Camara, de acordo com 0s mapas e
encaminha-los ao Coordenador Geral para referenda-la;

distribuir a todos os 6rgaos da Camara na primeira semana do més de novembro de
cada ano, os mapas relativos a escala de férias e controlar devolugdo quando
devidamente preenchidos;

emitir e fazer entrega dos avisos de férias para as respectivas chefias e , apds
confirmada, langar a ocorréncia nas respectivas fichas funcionais;

tomar as decisbes cabiveis frente as irregularidades que se relacione com a
administracdo do pessoal da Camara, apds ouvir o Coordenador Geral e a Mesa
Diretora;

providenciar em época oportuna o preenchimento da D.|.R.F;

examinar e opinar sob estudos relativos a cargos e vencimentos;

atualizar as tabelas de niveis de vencimento quando necessarias;

desempenhar outras tarefas afins que lhe formem atribuidas pelo Presidente da
Céamara.
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22 - ENCARREGADO DE GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE TRANSPORTES

!
l
|
|
| VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
[

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Iltapevi,

possuir ou estar cursando formagdo ensino médio.

Gerenciar e controlar as garantias, revisdes e condigdes de uso dos veiculos oficiais de
propriedade da Camara Municipal, proceder se necessario e quando solicitado aos
agendamentos para manutengao em rede autorizada dos veiculos oficiais; controlar as
atualizacdes dos documentos e certificados dos veiculos; recepcionar multas de transito
e encarregar-se dos devidos preenchimentos para pontuagdo em Carteira Nacional de
Habilitagdo dos responsaveis; encaminhar ao Departamento de pessoal as guias de
pagamento das multas de transito para desconto dos infratores responsaveis em folha
de pagamento; controlar as cotas de abastecimento de combustiveis dos veiculos
oficiais; controlar as quilometragens dos veiculos oficiais; e dirigir veiculo de propriedade

. da Camara Municipal.
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23 - ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS SERVIGOS DE MANUTEN(}AO’ L
GERAL DO LEGISLATIVO

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino medio.

Supervisionar os ambientes internos e externos das dependéncias da Camara
Municipal; verificar as ocorréncias e providenciar os pedidos para solugdo dos possiveis
problemas relacionados a manutengdo predial e do mobilidrio, encaminhando-os a
Administragao.
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24 - ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS SERVIGCOS DE TESOURARIA DO
LEGISLATIVO

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino meédio.

Gerenciar os pagamentos da Camara Municipal de acordo com a execu¢do
orgamentaria; elaborar e analisar demonstrativos financeiros; guardar, movimentar e
controlar entrada e saida de valores; executar as relagdes bancarias da Camara,
executar as atividades de tesouraria em geral, organizar e controlar os arquivos do
setor. -
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25 - ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS PEDIDOS DE COMPRAS DO
LEGISLATIVO

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

Gerenciar as atividades de conciliagdo dos pedidos de compras, providenciar cotagdes,
requisitar e por em pratica testes de qualidade de Bens e Servigos, fazer diligéncias,
entre outras atividades necessarias afins; iniciar processos licitatérios com justificativas
de compras, entre outras atividades requisitadas pelo Presidente.

| L
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26 - ENCARREGADO DOS SERVIGOS DE CONTROLE E REGISTRO DOS ATOS

LEGISLATIVOS
VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de itapevi
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

Controlar o registro dos atos normativos em vigéncia no dmbito municipal; providenciar o
registro dos projetos legislativos recebidos pelo setor de protocelo; providenciar o
registro dos autégrafos expedidos bem como controlar o decurso do prazo para sangéo
e veto; controlar o prazo para resposta de requerimentos ao Poder Executivo bem como

!
|
|
I
|
|
| VAGAS: 03
|
;’ providenciar o registro das repostas recebidas.

D

L
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27 - ENCARREGADO DOS SERVIGOS DE REGISTROS TAQUIGRAFICO Eﬁ:‘»——’%égp

VAGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino superior.

Realiza o registro taquigrafico integral dos trabalhos das sessdes da Camara Municipal
e de todos os eventos e reunides que lhe sejam determinados, mediante apanhamento
presencial ou transcri¢do de audio armazenado;

Redige o texto transcrito em lingua vernacula e em cobservancia das normas
regimentais, respeitando o conteudo, o estilo e as nuances do pronunciamento do
orador, exceto quando a situagdo exigir transcricao literal da fala;

Realiza a revisdo de todos os textos transcritos a serem publicados e da elaboragao do

resumo dos textos finais transcritos das sessdes ordinarias e extraordinarias,
organizando os documentos finais para disponibilizagao;

Assessora e presta consultoria relativa a sua area de atuagao;
Participa de comissdes e grupos de trabalhos multidisciplinares;
Executa outras tarefas afins que Ihe forem determinadas pela administracéo superior.

y
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ANEXO XIi

VALOR DO PREMIO POR MERECIMENTO

. Em atendimento ao artigo 52 da Resolugdo 004/2010, fixa o valor de 1 VB1 ao Prémio
por Merecimento desde que atinja 0 minimo de 90% dos pontos possiveis na avaliagao
de desempenho.
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ANEXO Xl

MANUAL DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO AO GRUPO DOS
SERVIDORES EFETIVOS E AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL

A avaliagao individual e periddica de desempenho deve ser exigida como
requisito para se fazer merecedor a Estabilidade de Cargo, no caso do servidor
efetivo no periodo de estagio probatério, além da mudanga de nivel como
progressao horizontal na carreira, beneficios de Merecimento aos servidores.
O presente manual visa regulamentar o sistema de avaliagdo de desempenho
que garanta a impessoalidade, transparéncia e o direito a recurso para os
. servidores, no ambito do Poder Legislativo.

Este trabalho devera ser aprimorado gradativamente, visando padronizar o
sistema de avaliagdo e atingir padrbes de desempenho que satisfagam &
administragao publica e os servidores de plano de carreira.

Fundamentacado Legal

= Constituicdo Federal de 1988, Artigo 39, paragrafo 7¢,

Procedimentos Administrativos

i I 1. Comissao para Assuntos Funcionais da Camara Municipal.

O Presidente da Camara Municipal de [tapevi, devera designar no minimo 2
(dois) servidores ocupantes de cargo efetivo mantendo a proporgao de 2/3, para
comporem a COMISSAO, que mediante os procedimentos e critérios de
't ' avaliagao individual e periddica de desempenho, visa identificar a existéncia ou
. 1+ ndo de insuficiéncia de desempenho.

Compete a comissao:

., a- definir os procedimentos a serem adotados em todas as etapas da avaliagao,
observando o disposto na legislagdo em vigor e nas normas previstas no
presente instrumento, bem como nas normas que possam vir a ser
estabelecidas;

* 1 b- comunicar, tanto as chefias como ao servidor a ser avaliado, o grau de
-+ responsabilidade da avaliagao e suas agdes decorrentes;

c- acompanhar e fazer cumprir os prazos estabelecidos, conjuntamente com as
chefias das unidades;

d- orientar para que todos os documentos sejam preenchidos corretamente e
sem rasuras;
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e- nos casos de excepcionalidade, discutir e negociar a conceituagao,
fundamentada nas manifestagées do servidor e/ou nas consideracgdes finais da
chefia imediata, observando os seguintes critérios:

- quando a chefia imediata, em seu parecer conclusivo, fundamentar as suas
consideragdes e as mesmas servirem para tomada de decisao da Comissao;

- quando o servidor alcangar em sua média das avaliagées um valor numerico
aquém do estabelecido na Escala de Pontuagao;

- apresentar os resultados da avaliagédo e, se necessario, propor mais empenho
e melhorias por parte do servidor.

g- definir a participagao “in loco” de seus membros quando houver necessidade,
em decorréncia da constatagdo de distorgées nas avaliagbes, visando
reconhecer a verdade e garantir a chefia imediata expor os fatos e ao avaliado
apresentar a defesa;

. h- apresentar os resultados da avaliagdo ao Departamento de Recursos
Humanos.

Compete as chefias imediatas:
a- responder pela avaliagdo de desempenho do servidor que esteja lotado em

sua unidade, mediante o cumprimento dos objetivos, normas e procedimentos
definidos;

b- responder ao formulario de avaliagdo, reconhecendo a resposta que melhor
1 defina o desempenho do servidor no item avaliado;

c- avaliar o servidor, considerando os seguintes aspectos:

't - cada individuo é diferente do outro, evitando comparagdes;

it - a avaliagdo devera ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo e sua
: adequacao a este cargo e nao ao individuo;

i 1 - o desempenho do avaliado devera ser considerado em relagdo as orientagGes
‘ i ’ e oportunidades que recebeu;

- ser justo e imparcial.

. d-avaliar o servidor, tendo clara a necessidade de:

i+ | - evitar deixar-se influenciar por fatores externos (simpatias, antipatias, pessoas
e opiniées);

- julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a impressdo geral que
tem sobre o servidor;

- estar ciente do objetivo principal da avaliagdo de desempenho e de sua
responsabilidade pessoal;

o b e

e bene s

e- oportunizar aumento de produtividade e de eficiéncia por parte do servidor,
dando conhecimento de como o mesmo esta indo e o que se espera dele;

f- convocar o servidor a ser avaliado, conforme agenda previamente estabelecida
pela Comissao, para apresentar-se em data e horario agendados;

100/113

®/ Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



' Caméra Municipsl

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI de ltapevi
- Estado de Sdo Paulo - Folhe Mo 2¢e é _

e e o

g- dar ciéncia dos resultados da avaliagdo ao servidor avaliado da sua unidade.

Compete ao servidor avaliado:

a- comparecer, em data e horario agendados previamente, em presenga da
Comissao;

b- manifestar-se, ao final da avaliagao ou até 5 (cinco) dias apés receber cépia
dos resultados, se julgar que a mesma nao condiz com o seu desempenho
profissional.

2. Procedimentos para avaliagao

Cada servidor sera submetido a 02 (duas) avaliagées anuais, devendo ser
realizadas no més corrente ao semestre em curso.

. O servidor que for movimentado ao final do ano da avaliagao sera avaliado pela
chefia anterior. A avaliagdo na lotagao de fato ocorrera apés completar o primeiro
i ano.

O servidor que, na data prevista para a avaliagao estiver afastado (férias, licenga
para tratamento de saude ou licenga gestacdo), devera ser convocado
previamente pela chefia imediata para a devida avaliagao.

O processo de avaliagao devera ser efetuado observando-se o disposto na
i legislagdo em vigor, com a utilizag@o das seguintes instrugdes e instrumentos:

2.1. Sistematica de avaliagéo

Compete a Comissao definir os procedimentos a serem adotados em todas as
etapas da avaliagao, observando o disposto na legislagdo em vigor e nas normas
previstas no presente manual, bem como definir a participacdo “in loco” de seus
membros, podendo optar em participar de algumas avaliagées, ou quando
; houver necessidade em decorréncia da constatacdo de distorgdes nas
l . avaliagbes anteriores.

A participagao dos membros da Comissao na avaliagdo pode ser parcial, desde
que observado o numero minimo de 02 (dois) integrantes.

2.2. Instrumentos de avaliagao

O sistema de avaliagdo emite mengao em escala pontuada, na forma de
conceitos de avaliagao.

2.2.1. Avaliagao de Desempenho Funcional

‘ O questionario de Avaliacdo de Desempenho Funcional, relaciona os itens
(questbes) a serem avaliados, devendo ser assinalada apenas uma resposta em
| que o avaliado se enquadrar, para cada item.
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O instrumento de avaliagao contém 20 (vinte) questdes, definindo a partir de
entdo, a escala de pontuacao para verificar o desempenho do servidor.

Os campos consideragdes do avaliado e do avaliador devem ser preenchidos
caso houver divergéncia da parte do avaliado em relagao a pontuagao atribuida
em qualquer item, e no caso do avaliador, 0 campo podera ser utilizado para
fundamentar os conceitos atribuidos.

O desempenho do servidor sera obtido considerando os conceitos de cada grupo
de itens, isoladamente ou de forma global, como o descrito abaixo:

a) - Grupo de ltens:

1 — Idoneidade Moral:

E composto por 4 questdes, sendo assim definidos os conceitos:

AD - Atinge o desempenho esperado 20 a 16 pontos
AP - Atinge parcialmente o desempenho esperado 15 a 09 pontos
NA — Nao atinge o desempenho esperado 08 a 01 ponto

2 — Assiduidade e pontualidade:

E composto por 3 questdes, sendo assim definidos os conceitos:

AD - Atinge o desempenho esperado 15 a 12 pontos
AP — Atinge parcialmente o desempenho esperado 11 a 06 pontos
NA — Nao atinge o desempenho esperado 05 a 01 ponto
3 - Disciplina:

E composto por 3 questdes, sendo assim definidos os conceitos:

. ‘ AD - Atinge o desempenho esperado 15 a 12 pontos
i AP - Atinge parcialmente o desempenho esperado 11 a 06 pontos
| i NA - Nao atinge o desempenho esperado 05 a 01 ponto

4 - Eficiéncia:

E composto por 10 questdes, sendo assim definidos os conceitos:

a: AD - Atinge o0 desempenho esperado 50 a 35 pontos

: AP — Atinge parcialmente o desempenho esperado 34 a 19 pontos
NA — Nao atinge o desempenho esperado 18 a 01 ponto
b) - Geral
AD - Atinge o desempenho esperado 100 a 75 pontos
AP - Atinge parcialmente o desempenho esperado 74 a 40 pontos
NA — Nao atinge o desempenho esperado 39 a 20 pontos
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O servidor que obter os conceitos “AD”, preenche os requisitos necessarios para
continuidade na carreira e esta apto ao gozo de beneficios como o abono por

merecimento entre outros meios de estimulos ao servidor.
Quando o servidor obtiver conceitos “AP”, a comissdo devera propor as
seguintes agbes:

- Encaminhar para a capacitagao;

- Analisar sua adaptacao ao local de trabalho;
- Identificar os possiveis problemas pessoais;
- Propde remanejamento;

- PropGe a Exoneragao.

Executadas as 4 (quatro) primeiras agdes descritas acima, € mesmo assim o
servidor por um periodo de 3 (trés) avaliagdes consecutivas ou ndo, permanecer

com o conceito “AP” na avaliagdo por grupo de itens ou geral, devera a
Comissao concluir o processo de acompanhamento de desempenho, propondo a

exoneragao do servidor.

Quando o servidor obtiver conceitos “NA" em grupos de itens ou geral, em
qualquer semestre da avaliagdo, devera a Comissdo concluir o processo de

acompanhamento de desempenho, propondo a exoneragdo do servidor.

!
Sera garantido ao servidor, um bénus a ser somado ao resultado final da
avaliagao pela Comissao de Avaliagdo, para efeito de sua classificagao, vedada

sua reaplicag@o, observando-se:
a) De 01 (um) a 04 (quatro) pontos pela participagdo em cursos de capacitagao

profissional, ou de atualizagdo, oficinas, palestras, conferéncias, encontros,
foruns, simpésios desde que vinculados a area de atuagdo do cargo e emprego

efetivo assim classificados por carga horaria:

’ | - Carga somada de 08 (oito) horas ...............ooooee 01 ponto
, Il - Carga somada de 16 (dezesseis) horas ........cccccccceeeenn. + 01 ponto .
i lIl - Carga somada de 24 (vinte e quatro) horas ............cccccevvveen. + 01 ponto
+ 01

: IV — Carga somada de em 32 (trinta e duas) horas

ponto
b) De 02 {dois) a 04 (quatro) pontcs pela participagdo em
assim divididos:

comissoes e conselhos

| - 02 (dois) pontos para participacdo em comissdes;

I - 02 (dois) pontos para participagcao em conselhos;
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2.3. Ficha de resultados da avaliagao Folha Me 2635

Cabera a Chefia Imediata preencher o formulario Resultado da Avaliagdo de
Desempenho do Servidor, utilizando-se do questionario de Avaliagdo de
Desempenho Funcional.

O presente formulario servira para conferir se o servidor avaliado obteve o
desempenho desejado, e para registrar as observacdes que julgarem
necessarias.

Apds devidamente preenchido o resultado da avaliagdo, devera ser
encaminhada através da Comissdo, ac Departamento de Recursos Humanos
para conhecimento e posterior ciéncia ao servidor avaliado.
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Caniarqg Municipal
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e

QUADRO DAS MOVIMENTAGOES HORIZONTAL E VERTICAL DOS
CARGOS PUBLICOS EFETIVOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

T = e

i

NIVEL
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
'REFERENCIA| 1 . 2 | 3 | 4 5 6 7
I 1550 1659 1775 1899
Il + 2 VB1 i |
IV +2 VB1 [ ;
" V+4VB1 i |
[ 1
1 — — -
NIVEL B '
3 ANOS ' 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA| 1 | 2 | 3 4 5 6 7
| | | 8301 674]  721| 772 826 | 884 045
| 1l+2VB1 e 1
C n+2ve1r | - ] | ,
IV + 2 VB1 F$%#4 !
V + 4 VB1 - |
: “JORNALISTA DO LEGISLATIVO - INICIAL ]
NIVEL :
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS ! 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA 1 2 | 3 | 4 5 6 7
% | 630 674 721 772 826 884 945
|11 +2VB1 ~ 1 |
L m+2vB1 | . i
"IV + 2 VB1 -
| V+4VB1 | |
| | | |
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ANALISTADQ LECISLATIVO ZINICIAL I
NIVEL |
|
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS ;
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7 ;
| 500 535 572 612 655 701 750 |
a il +2 VB1 '
il + 2 VB1 '
IV + 2 VB1
V +4VB1 } | 1S |
[___TECNICO EM FINANCAS DO LEGISLATIVO - PROVIMENTO CONCURSO 2004
NIVEL T
P 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS { 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
‘ | | o 1003 1073 1148 1228
o Il + 1 VB
o lil + 2 VB1 . .
o IV + 2 VB1 .1
! vV+2VB1 |} o |
|
! S
| L TECNICO EM SEGURANCA.NO TRABALHO — INICIAL ]
! NIVEL T T
; 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
, REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| | 330 353 378 404 433 463 495
| ] lH+1vB1 |
|' " m+2ve1 |
. V+2vB1 |} i
‘ |
| A ASSISTENTE LEGI VO J- PROV U
|
,' ’ ' NIVEL .
| 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
! | REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
b ! o ]253 | o7 290 310 332
| . Il + 1 VB1
' il + 2 VB1
v+2vB1 | :
ve2vet }
_ A
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ASSISTENTE LEGISLATIVO LINICIAL ’;:Ei*‘*g_m..
NIVEL
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
l 183 196 210 224 . 240 257 275
Il +1VB1 ] l .
m+aver [ i
LIV + 2 VB1 R i
|V +2VB1 | - B
1 ASSISTENTE LEGISLATIVO Il - PROVIMENTO CONCURSO 2004 T
NIVEL T
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA| 1 | 2 3 4 5 6 7
L A 210 224 240 257
| 11+1VB1
© 1+ 2 VB1
[ v +2VB1 E
 V +2VB1 i ;
[ ASSISTENTE LEGISLATIVOU-INICIAL 1]
NIVEL i T
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS |
REFERENCIA 1 2 | 3 | 4 5 86 7
| 161 172 ' 184 | 197 211 226 242
Il +1VB1 : : |
Ili + 2 VB1 ) ! ! |
IV + 2 VB1 ; . ! :
Cvezver | . 1 | 'i | | j
[_ASSISTENTE LEGISLATIVO Ill - PROVIMENTO ANTERIOR AQ CONCURSO 2004 ]
NIVEL
|3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
. REFERENCIA | 1 2 3 4 5 | 6 7
| - o] U566 606 648 | 693 742
T 1+ 1vB1 |
1+ 2 VB1 - :
IV + 2 VB1 j
V + 2 VB1 |

(]
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NIVEL
'3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA | 1 2 | 3 4 . 5 6 7
| ~ ; =21 758 1 811 867 928
Il + 1 VB1 i l
| 1li+2VB1 : :
v + 2 vB1 | i
| V+2VB1 ! i !
T 7T T AUXILIAR LEGISLATIVO | - PROVIMENTO CONCURSO 2004
NIVEL S
| 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA | 1 2 3 { 4 | 5 6 7 |
L ~ o] 199 213 228 | 244 |
LIl + 1/2 VB1 D i |
Il +1VB1 : i | | }
| IV + 2 VB1 % | ‘ | 1 |
.V +2VB1 ' i | | | J
) T T AUXILIAR LEGISLATIVO - INICIAL e
NIVEL
|3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS |
REFERENCIA | 1 2 3 4 5 | 8 | 7 1
| | 174 | 186 | 199 | 213 , 228 | 244 261 |
I + 1/2 VB1 ! i I K
m+1ve1 f | | | ! ,
IvV+2vB1 L | i | | . |
|V +2VB1 | | ;' I} | ]
AUXILIAR LEGISLATIVO I - PROVIMENTO CONCURSO 2004
NIVEL
{3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA | 1 2 | 3 | 4 ! 5 | @ 7
| | ' , 170 | 182 | 195 208
|1l +1/2 VB1 . o ! !
P+ 1vBY L | i‘
| W+2vBl o | IR
veavet ] i VAR

}
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AUXILIAR LEGISLATIVO I - INICIAL _ . o
NIVEL
.3 ANOS ; 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS i 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA ' 1 i 2 3 4 5 6 7
| 133 1 142 152 163 174 187 200
Il + 1/2 VB1 I
Il + 1 VB1
IV + 2 VB1 = i
V + 2 VB1 ] | \ | |
L AUXILIAR LEGISLATIVO Iil - PROVIMENTO CONCURSO 2004 N
NIVEL oo . T
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS °
REFERENCIA | 1 2 3 4 5 | 6 7
| S e 189 203 - 217 232
It +1/2 VB1 i |
| Il + 1 VB1 |
IV + 2 VB1 o '
, V+2VB1 b |
I AUXILIAR LEGISLATIVO IV - PROVIMENTO CONCURSO 2004 |
! NIVEL
'3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS ;
REFERENCIA |__ 1 2 3 4 5 6 7
! | S : 175 188 201 215 |
| Il + 1/2 VB1 . :
| Il + 1 VB1 e B |
; IV + 2 VB1 T T '
z |V +2VB1 i
| AUXILIAR LEGISLATIVO V — INICIAL
NIVEL ' ‘
'3 ANOS ' 6 ANOS 9 ANOS - 12 ANOS . 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA ; 1 2 3 4 | 5 6 7
| 330 353 | ‘378 | 404 | 433 463 495
Il + 1/2 VB1
Il + 1 VB1
IV + 2 VB1 | s
V2V | : 1 L)
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A

Camara Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI  de hapevi
- Estado de Sdo Paulo - Folha N _ 2354
V4
[ _FOTOGRAFO DO LEGISLATIVO -~ INICIAL ]
NIVEL | , I
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS 18 ANOS | 21 ANOS
! REFERENCIA | 1 2 3 4 5 6 7
| 350 375 401 429 | 459 491 525
| 1l+1VB1 ' i ! ;
| Hi+2VB1 ' ;
POV +2VB1 | ! 1 |
| V+2VB1 ! | ! ! |
L ' — L ]
NIVEL ‘
.3 ANOS | 6 ANOS | 8 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
. REFERENCIA: 1 . 2 3 | 4 5 1 6 ! 7
| l 1 250 | 268 286 306 328 351 375
It +1VB1 ' } !
I+ 2 VB 3
IV + 2 VB1 :
LV +2VB1 | !
[ LOENTE DE POLIN , Q — [NICIA |
1% NIVEL | | |
11 f3ANos§6ANos§9ANOSE12ANoss15ANosI18ANos 21 ANOS
| |REFERENCIA, 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 7
: | | 250 | 268 | 286 ° 306 . 328 | 351 | 375
I+ 1VB1 - f ; |
Pl +2VB1 - ! | : |
| IV +2 VB1 ‘ i | : |
'\ + 2 VB1 : | ;
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ANEXO XV
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI, “a”‘“ s N e
- Estado de Sdo Paulo -

ANEXO XVI

Fol"le

¢ Napovi

Mo _&}D

47 (quarenta e sete) NOVOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

GRUPO A
. . Cargos Efetivos : Formagao ! Situagdo | Criados E Vagos | Situagao
f Quant.% : : Anterior ! Atual
T 1 ‘Auditordo Controle interno__;  Admmstaze 7 T 1 0 1 O T
1 2 [Auditordo Controle Interno + U I ¢ oy Y 0
{1 !Auditor do Controle Interno 1  Comeomdade T oy U 1
:| 2 iJornalista do Legislativo i Jomatsmo 2T 0 zZ
‘| 1 TAnalista do Legislativo Adminstragio R T
1 |Analista do Legislativo Contabiidade 0 T T T
1 | Analista do Legislativo conomia °c 1! ! 1
, Ani_liéedes'ﬁﬁas 1. 1
{ 1 |Analistado Legislatvo ..©7-]. .2 e™ . Je 1 )
1 1 [Analista do Legislativo " We e | T T L
1 1 [Analista do Legislativo i e T T
4 1~ [Analista do Legislativo Pedagogia T T
1 |Analista do Legislativo reicologia o7 R T
1 |Analista do Legislativo_- Bibiicleconama U T T
{ .1 |Analista do Legislativo e s ! T
{1 [Analista do Legislativo - Arquivologia N R !
] 5 |Analista do Legislativo - Direrlo LY 5
j ' Técnico em Finangas do fec. Cont 0 T
| 1 Legislativo ! o ;
i Técnico em Seguranga do Tec. Seguranga 1 - 1 1
|- 1 |Trabalho , IR
| 3 !Assistente Legislativo | Wedia ST 5T
22 |Assistente Legislativo | Medio < ¢ 0 <
- 20" [Assistente Legislativo | Medo ] ® i B
1 !Assistente Legislativo Il | Medio b ¢ 0 T
1 |Assistente Legislativo || | Medio Ty T L
1 |Assistente Legislativo 1] | o, 1T 0 0 ’
1 | Assistente Legislativo IV Medio e 0 T
| 1 {Auxiliar Legislativo | Fund: ot T o T
'] 20 |Auxiliar Legisiativo | Fund .0 R 20
1 | Auxiliar Legislativo Il Fund T o o T
3 |Auxiliar Legislativo Il rund Z 1 T 3
2 | Auxiliar Legislativo Ili rund B 0 0 Z
1 [Auxiliar Legislativo IV { Fund T 0 K
2 |Auxiliar LegislativoV . rund [ 91 * Z Z
2 |Fotédgrafo do Legislativo Medio s 0 T 2
o . ) ] Médio —Fom. .. . i Z Z
2  |Brigadista do Legislativo Bombeiro 0] 2 ,
: Agente - de Policia do| . WeI- - 5 5
5 |Legislativo _ 0 S . .
112 Total de Cargos Efetivos ©s 4 52 112
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ANEXO XVIi

06 (seis) NOVOS CARGOS COMISSIONADQGS

(GRUPQ B)
'QUANT . REF ;CARGO !
| 1 A | Superintendente das Coordenadorias |
K A | Secretario Geral da Mesa
oo B |Coordenador de Finangas e Contabilidade do Legislativo
1 B 1 Coordenador do Processo Legislativo i
1 B |Coordenador da Comunicagdo
1 B | Coordenador de Imprensa
1 B |Coordenador de Projetos do Legisiativo
, 1 B |Coordenador das Consultorias
A1 Coordenador do Nicleo de Assessoramento as
! B [Comissdes '
1 Coordenador do SAC - Servigo de Atendimento ao
B |Cidadao '
5 C [ Consultor Legislativo
19 | |Assessor Parlamentar
| 19 J | Chefe de Gabinete
SITUACAO ATUAL ..., 53 cargos em comissao
SITUAGAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS DO
LEGISLATIVO (com formagéo superior em Direito) ................ 48 cargos em
comissao

113/113 Jl

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br



