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PROJETO DE LEI N° 113/2113 9,

CAMARA MUNI. IPAL DE ITAPEVI

s Comissdes de: “Altera a Legislagdo vigente,
Justica e Redaglo

publico do Poder Legislativo

pertinente ao servidor
Municipal de Itapevi,

dispondo sobre as despesas contidas na exequibilidade
das ResolugOes que tratam da Estrutura Organizacional
dos cargos efetivos de carreira e cargos em comissdo, do
novo quadro de cargos publicos, do valor base que
compde os vencimentos dos cargos publicos efetivos, das
remuneracdes dos cargos publicos em comissdo, das

vantagens e da movimentagdo vertical ”.

CAPITULOI

DOS OBJETIVOS

CAPITULO I

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI, através da Mesa Diretora meio do Presidente, no uso de
suas atribui¢des propGe o seguinte Projeto de Lei.

Art. 1° Esta Lei dispde sobre as despesas contidas & aplicagdo da Resolugdo n® 004/2010, Resolugio
004/2011, Resolugdo 005/2011; Resolugio n° 006/2011, Resolugdo n°® 001/2013, Resolugdo n°
14/2013, Resolugdo da criagdio da Controladoria Interna do Legislativo, Resolugdo da criagio da
Ouvidoria Parlamentar ¢ do SAC — Servigo de Atendimento ao Cidaddo, Resolugdo que cria a nova
Estrutura Organizacional, a Resolug3o que introduz a2 movimentagdo vertical dos cargos efetivos de
carrcira, bem como altera a Lei Municipal n® 2055/2011, Lei Municipal n® 2075/2011 e Lei
Municipal n° 2162/2013.

DO NOVO QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 2° O novo quadro geral de cargos em comissdo passa a ser assim dispostos:

; QUANTIDADE CARGO ESCOLARIDADE
i} 01 SUPERINTENDENTE DAS COORDENADORIAS SUPERIOR
i 01 SECRETARIO GERAL DA MESA SUPERIOR
1 01 COORDENADOR DE FINANCAS E CONTABILIDADE | SUPERIOR

01 COORDENADOR DO PROCESSO LEGISLATIVO SUPERIOR

4 01 COORDENADOR DE IMPRENSA SUPERIOR

! 05 CONSULTOR LEGISLATIVO SUPERIOR
19 ASSESSOR PARLAMENTAR SUPERIOR
19 CHEFE DE GABINETE MEDIO
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CAPITULOIII
SECAO1

DO NOVO QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

Art. 3° O novo quadro geral de CARGOS EFETIVOS passa a ser assim dispostos:

|
; . Quant. Cargos Efetivos Formacho
} i 1 Analista Legislativo | em Gestio Piblica Adm
| 2 Analista Legislativo Il em Gestio Pablica — Inicial Dir
| 2 Analista Legislativo IIl em Gestdo Publica — Inicial Jorn
| 1 Analista Legislativo IV em Gestdo Publica — Inicial Loat
1 Técnico em Finangas do Legislativo 1ée. Cont
4 | Assistente Legislativo I Medio
21 | Assistente Legislativo I — Inicial Medio
‘ 1 Assistente Legislativo [ Medio
1 | Assistente Legislativo IT - Inicial Medio
1 Assistente Legislativo 111 Medio
1 Assistente Legislativo [V Meédio
1 Auxiliar Legislativo I Fund
20 | Auxiliar Legislativo I — Inicial Fund
1 Auxiliar Legislativo II Fund
2 Auxiliar Legislativo II — Inicial Fund
2 | Auxiliar Legislativo III Fund
1 Aucxiliar Legislativo IV Fund
2 |Fotdgrafo do Legislativo — Inicial Médio

CAPITULOIV

DA PROPORCIONALIDADE NA OCUPACAO DAS FUNCOES COMISSIONADAS
GRATIFICADAS E CARGOS EM COMISSAO

. Art. 4° Cem por cento das atribuigdes das fun¢des comissionadas gratificadas designadas sdo de
atribui¢do permanente atendendo aos cargos puablicos de carreira.

Art. 5° Cem por cento dos cargos ¢em comissdo, com atribui¢do de confianga as unidades politicas-
parlamentar subordinadas & “Secretaria da Mesa Diretora” sfio de ocupagdio transitdria e livre
nomeagao.

Art. 6° A Mesa anualmente deverda incluir em orgamento, projetos e programas voltados a
capacitagdo ¢ treinamento profissional aos temas na gestdo piblica e processo e técnica legislativa
aos ocupantes dos cargos publicos no dmbito do Poder Legislativo.

CAPITULO V

TN DOS QUADROS DE CARGOS E FUNCOES PUBLICAS NO AMBITO DO PODER
. LEGISLATIVO MUNICIPAL

SECAOI
DO QUADRO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS DE CARREIRA

% 2
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Art. 7° Republica o quadro de Cargos e indices para o grupo de Servidores Piblicos ocu,

cargos cfetivos de carreira - ANEXO 1.

Camara Municipa!
de Wapevi

SECAOIT
) Folha N°
DO QUADRO DE CARGOS PUBLICOS EM COMISS

Art. 8° Fixa novo quadro dos Cargos e indices para o grupo de Servidores Piblicos nomeados para
ocupagdo de cargos em comissdo — ANEXO IL

SECAOIII
DO QUADRO DAS FUNCOES COMISSIONADAS GRATIFICADAS
Art. 9° Fixa novo quadro de fungdo comissionada gratificada e indice - ANEXO III.
CAPITULO VI
DO PREMIO POR MERECIMENTO

Art. 10. Fixa o valor de 1 VBI, atendendo ao artigo 18 da Lei Municipal 2055/2011.

CAPITULO VII
DO QUADRO DAS MOV!MENTAC()ES HORIZONTAL E VERTICAL DOS CARGOS
PUBLICOS EFETIVOS DE CARREIRA
Art. 11. Fixa tabela de indices referente as movimentag¢des horizontal e vertical aos cargos publicos
efetivos de carreira - ANEXO IV.
CAPITULO vIII
DA NOVA ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO
Art. 12. Com 5 (cinco) grupos referenciados pelas letras A, B, C, D e E, as quais representam os

valores fixos correspondentes aos vencimentos dos cargos publicos em comissdo de livre nomeagio.

Art. 13. Fixa nova tabela de referéncias que compdem os vencimentos dos cargos publicos
comissionados no ambito do Poder Legislativo de Itapevi - ANEXO II.

Art. 14. Fixa tabela de valores que representam as referéncias dos vencimentos dos cargos publicos
comissionados no ambito do Poder Legislativo de Itapevi - ANEXO V1.

Art. 15. Revoga o item II do artigo 29 da Lei 2055/2011.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 — As despesas decorrentes desta Lei estdo suportadas por dotagdes proprias previstas
reservadas no PPA, LDO, LOA e LRF.

3 \
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE
- Estado de S3o Paulo -

Art. 17, Esta Lei cntrard em vigor na data de sua publicagdo, revogand
disposigdes em contrario ¢ estabelece a aplicabilidade integral em até 120 (cento e vinte) dias.

Art. 18. Fixa a data de 01 de novembro para aplicagdo dos novos quadros de cargos publicos no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

Sala das Sessdes Bemvindo Moreira Nery, 25 de outubro de 2013,

Paulo Rpgiény meida Claudio André C. A. Lopes
Presidente Vice-Presidente

Julio Cesar Portela Antonio Carlos Paulo Camila Godoi da Silva
1° Secretario 2° Secretério 3" Secretaria

@
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Camara MUNC\pa‘
de Itapevi

Folha M

ANEXOI

l QUADRO I

TABELA DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

. Quan t. C argos Efetivos Formacio Indice Nivel
1 Analista Legislativo I em Gestdo Publica Adm A
Analista Legislativo II em Gestio Publica —|™*
2 INICIAL “ I
Analista Legislativo Il em Géstio Publica —|™™
2 INICIAL 630 1
Analista Legislativo IV em Gestdo Publica —|{cout
1 INICIAL i
1 Técnico em Finangas do Legislativo TeeCont 155713
4 Assistente Legislativo | M&dio =)
21 Assistente Legislativo ] — INICIAL Nedio !
1 Assistente Legislativo I Medio e 13
1 Assistente Legislativo I - INICIAL Meédio ol !
1 Assistente Legislativo I Media %3
1 Assistente Legislativo IV Medio LIk
1 Auxiliar Legislativo I Fund I
20 Auxiliar Legislativo [ - INICIAL Fund 17 !
. 1 Aucxiliar Legislativo II Fund LAk
2 Auxiliar Legislativo II - INICIAL Fund Rk
2 Auxiliar Legislativo IIl Fand v
1 Auxiliar Legislativo IV Fund 16 13
2 Fotdgrafo do Legislativo — INICIAL Medlo 350 !
65 Total de Cargos Efetivos

0, @
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ANEXO II

Camara Municipal
de Itapevi
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[

TABELA DE REFERENCIA DOS CARGOS PUBLICOS COMISSIONADOS

REFERENCIA

CARGO

A

Superintendente das Coordenadorias

Secretdrio Geral da Mesa

Coordenador de Finangas e
Contabilidade

Coordenador do Processo Legislativo

w

Coordenador de Imprensa

Consultor Legislativo

Assessor Parlamentar

m| |0

Chefc de gabinete

v (s )
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ANEXO Il

FUNCAO COMISSIONADA GRATIFICADA

maté i

\ tolne W=

ATRIBUICAO FORMACAO | REFERENCIA
Controlador Geral do Controle Intemno SUP FCG-01
Diretor SUP FCG-02
Coordenador sup FCG-04
Consultor Técnico N10) o FCG-03
Assessor Técnico Sup FCG-04
Supervisor SUP FCG-05
Encarregado MED FCG-06
Gratificagio por encargo de curso ou concurso SUP FCG-03
| Gratificagdo de presenga por participagdo em comissdes MED FCG-04
Gratificagdo de presenga — Atividades de Cerimonial MED FCG-07

VALORACAO DA
FUNCAO COMISSIONADA GRATIFICADA
NIVEL DA FCG VALOR DA FCG

FCG - 01 4 VBI1
FCG - 02 4 VB1
FCG - 03 3 VBI
FCG - 04 3 VBI
FCG — 05 2 VBI
FCG — 06 1 VBI
FCG — 07 0,1 VBI

Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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ANEXO IV
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QUADRO DAS MOVIMENTAGCOES HORIZONTAL E VERTICAL DOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

I ANALISTA LEGISLATIVO | EM GESTAO PUBLICA - PROVIMENTO CONCURSO 2004 I

I NIVEL ]
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I
i
I+ 2 VBl
IV+3VB1

: I ANALISTA LEGISLATIVO 1L, Il e IV EM GESTAQO PUBLICA - INICIAL DE CARREIRA I

"NVEL
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 630 674 721 772 826 884 945
I+ 1VB1
Il +2VB1
IV +3VB1
[ TECNICO EM FINANCAS DO LEGISLATIVO - PROVIMENTO CONCURSO 2004 ]
NIVEL T o
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 937 1003 1073 1148 1228
I+1VB1
i+ 2 VB1
IV +3VB1

8
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ASSISTENTE LEGISLATIVO |- PROVIMENTO CONCURSO 2004

NIVEL
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 253 271 290 310 332
I+1VB1
Il +2 VB1
IV +3VB1
ASSISTENTE LEGISLATIVO |- INICIAL J
[Nnivee T T T ]
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 183 196 210 224 240 257 275
I+1VB1
i+ 2 VB1
IV+3VB1
ASSISTENTE LEGISLATIVO Il - PROVIMENT |
"NIVEL
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 196 210 224 240 257
Il+1VB1
I +2VB1
IV +3VB1

0
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t ASSISTENTE LEGISLATIVO II- INICIAL
INVEL ]
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 161 172 184 197 211 226 242

Il+1VB1
. il +2VB1
' IV +3VB1

ASSISTENTE LEGISLATIVO ili - PROVIMENTO ANTERIOR AO CONCURSO 2004

- - e e r s e = gt . == ——y - ——

[NIVEL
1-3 4-6 79 | 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
] 566 606 648 693 742

Il+1VB1
Il +2 VB1
IV +3VB1

L ASSISTENTE LEGISLATIVO [V - PROVIMENTO ANTERIOR AQ CONCURSO 2004 I

[NiveL T

13 4-6 7-9 1012 | 1315 | 1618 | 1921

ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS

13 46 79 812 1315 | 1618 | 1921

; REFERENCIA | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS

b | 708 758 811 867 928

, Il +1VB1
lll + 2 VB1
IV + 3 VB1

@.
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role 1212
| § AUXILIAR LEGISLATIVO | - PROVIMENTO CONCURSO 2004 -}
| o
} [NIVEL ]
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 186 199 213 228 244
'IH I+1/2 VB1 '
i+ 1VB1
IV +2VB1
L AUXILIAR LEGISLATIVO I- INICIAL ]
[niver i ]
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 174 186 199 213 228 244 261
Il +1/2 VB1
i +1VB1
IV+2VB1
| AUXILIAR LEGISLATIVO Il - PROVIMENTO CONCURSO 2004 ]
;' ‘NiveL T T K
: 1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
." REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
; | 159 170 182 195 208
3 I+1/2 VB1
Hl+1VB1
IV +2VB1
|
11
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L AUXILIAR LEGISLATIVO {L- INICIAL ]
[NIVEL )
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 142 152 163 174 187 200
Il +1/2 VB1 '
I+1VB1
IV +2 VB1
®
[ AUXILIAR LEGISLATIVO 1Il - PROVIMENTO CONCURSO 2004 ]
[NivEL T ]
13 4-6 79 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOs ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 177 189 203 217 232
Il +1/2 VB1
Il +1VB1
IV +2 VB1
o
[ T TTTAUXIUIAR LEGISLATIVO IV - PROVIMENTO CONCURSO 2004 ]
NIVEL S ]
1-3 4-6 7-9 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS
? REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
5 ‘ | 164 175 188 201 215
i ‘ , Il +1/2 VB1
: ' it +1 VB1
IV + 2 VB1
Q/
12
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| FOTOGRAFO DO LEGISLATIVO - INICIAL 1
“NIVEL
1-3 4-6 79 10-12 13-15 16-18 19-21
ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 350 375 401 429 459 491 525
I1+1VB1 ’
I+ 2 VvB1
IV + 3 VB1

©
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ANEXO YV
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TABELA DE VENCIMENTO BASE (VB1) DOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS
DE CARREIRA

Grupos

Vencimento Base

Grupo A — Cargos Efetivos de Carreira

VB 1

Valor do VB1

900,00

@
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ANEXO VI

i' TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS COMISSIONADOS

REFERENCIA | Vencimento RS
. A 13.335,00
B 9.975,00
C 7.591,50
D 7.490,00
E 3.220,00

@/ 15
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de Sdo Paulo

Demonstracdao dos Gastos com Pessoal

(Art 20. A repartigdo dos limites globais do art. 19 n&o podera exceder os seguintes percentuais:
Il = 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, Ill, “a”, da

Lei de Responsabilidade Fiscal, na seguinte conformidade:

Receita Corrente Liquida do Municipio 413.985.000,00
REALIZADA EM 2012

Limite de gastos do Poder Legislativo 24.839.100,00
6 % - art. 20, lll, “a”", da LRF

Limite prudencial (90 % do limite) 11.025.000,00
Art. 59, paragrafo primeiro, I, da LRF

Despesas com Pessoal da Camara Municipal 8.100.000,00
de ltapevi /\

Itapevi, 30 defoutubro de 2013

0:.'/
PAULO ROGIERIO_BE ALMEIDA

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



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de Sao Paulo MumC\Pa‘
ama'd

ge \lape"i

C

_\B

Fotha plo

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 comprovagao referida no § 2o, 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 orgamentérias.

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 orientagbes 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 1V do PPA — Resumo por Fungdes 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 vedag¢des 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 0 aumento da despesa com pessoal para:
l. Concessao de vantagem ou aumento de remuneragao, criagio de cargos, empregos e fungdes ou
alteragdo de estruturas de carreiras.

LOA/2012 — Lei 2.161, de 28 de dezembro de 2012:
Funcao Legislativa 01.00.00 — R$15.390.000,00, Qu

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

apresento as premissas e metodologias de calculo utilizadas.

RECEITAS:

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 prejulzo 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,

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

DESPESAS:

Gastos com pessoal apés a reforma 8.100.000,00

(Projegéo, conforme relatério anexo)

Itapevi, 30/de outubro de 2013.

PAULO ROGIE ALMEIDA
RESIDENTE

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 § 10, o ato seréd acompanhado

de comprovagéo 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 perfodos seguintes, ser
compensados pelo aumento permanente de receita ou pela redugio 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 afetarda 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
Projecéo de gastos com pessoal apés a reforma 8.100.000,00
Projecao de gastos com a folha de pagamento 8.100.000,00
Itapevi, 3Q de ohabro de 2013.
PAULO RO ALMEIDA

Rua Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80, Itapevi — SP — www.camaraitapevisp.gov.br



Estado de Sio Paulo

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Demonstracao dos Gastos com a Folha de Pagamento

Art. 29-A, § 1°, da Constituig&o Federal — A Camara Municipal ndo gastara mais de 70 % (setenta por cento) de
sua receita com folha de pagamento, incluido 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 orgamentario 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 relatdrio anexo)

DEFCT NA FOLHA ~ REAJUSTE SALARIAL 2006 — 2013 49%

Conforme se verifica, ndo havera aumento de despesa para a

Municipalidade em decorréncia da reforma administrativa da Camara Municipal

de Itapevi mesmo com a aplicagédg/do feajuste.
Itapevi, 30 de outubro de 2013.

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 que 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 dever8o 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 orcamentario-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.

R$ 8.100.000,00

R$ 17.500.000,00
46,28 %

Valor da despesa com pessoa no 1° exercicio
Origem dos Recursos - Duodécimos para 2014

Impacto % sobre os Duodécimos

R$ 8.150.000,00
R$ 18.725.000,00
43,54 %

----------------

Valor da despesa com pessoal no 2° exercicio
Origem dos Recursos - Duodécimos para 2015

Impacto % sobre os Duodécimos

R$ 8.230.000,003- ,
R$ 20.000.000,00 *
41,15 %

Valor da despesa com pessoal no 3° exercicio
Origem dos Recursos - Duodécimos para 2016

Impacto % sobre os Duodécimos

Camara Municipal de Itapevi em, 30 de outubro de 2013
00&
PAULO RO Ié DE ALMEIDA
PRESIDENTE

Rua Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80, Itapevi — SP — www.camaraitapevi.sp.gov.br
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CERTIDAO

Folna N2 _2

Certifico e dou fé que o presente PROJETO DE LEI N. 113 /2013,
foi autuado e registrado como processo miimero J65 /201 3.

Itapevi, 25 de o Bibne  de2.013

Carimbo assinktura do funcionario
A Secretaria

Providenciar a inclusdo, para a leitura do EXPEDIENTE
da Sessdo Ordindria, que se realizara no préximo dia
23/ 1o /2013, ap6s o que, deverd ser encaminhado
as Comissdes competentes.

Itapevi, 23 de aufbno de 2013 .

PAULO LMEIDA

CERTIDAO

Certifico e dou fé que o presente PROJETO DE LE],
foilido no EXPEDIENTE.

Itapevi, 29 de pufibno de2013.

]

N Clauffia Maia Costa
ssistente Legislativo I




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

EMENDA N° 001/2013, AO PROJETO DE LEI N° 113/2013

Pela presente e na forma do art. 177 inciso /¥, do Regimento Interno desta
2 Casa, Propomos Emenda Modificativa ao Projeto de Lei n® 113/2013, que passa a

ter a seguinte redagdo:

. “Art. 1° Esta Lei dispoe sobre as despesas contidas a aplicagdo da Resolugéo n®
004/2010, Resolugdo 004/2011, Resolugdo 005/2011; Resolugdo n°® 006/2011,
Resolugdo n° 001/2013, Resolugdio n° 14/2013, Resolucdo du criagdo da
Controladoria Interna do Legislativo, Resolu¢do da criagdo da Ouvidoria
£l . Parlamentar e do SAC — Servigo de Atendimento ao Cidaddo, Resolugdo que
; cria a nova Estrutura Orgunizacional, a Resolugdo que introduz a
movimentacdo vertical dos cargos efetivos de carreira, bem como altera a Lei
Municipal n° 2055/2011, Lei Municipal n° 2075/2011 e Lei Municipal n°
2162/2013 e revoga a Lei Municipc;) 2205/2013.”

Sala das Sessdes B Moreira Nery, 05 de novembro de 2013.

meida Claudio André C. A. Lopes
Presidente Vice-Presidente

esar\Portela Antonio Carlos Paulo Camila Goddéi da Silva
°Se rio 2° Secretario 3 Secretaria

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 - S i

Camaerd Mynicipe
ge Mtapevl

23

EMENDA N° 002/2013, AO PROJETO DE LEI N° 113/2013

Folna N®

Pela presente e na forma do art. 177 inciso 1/, do Regimento Interno desta
Casa, Propomos Emenda Aditiva ao Projeto de Lei n® 113/2013, acrescentando um

novo artigo 16 renumerando-se os demais:

“Art. 16. Revoga a Lei 2205 de 29 de outubro de 2013,
CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. As despesas decorrentes desta Lei estdo suportadas por dotagées proprias
previstas e reservadas no PPA, LDO, LOA e LRF.

Art. 18. Esta Lei entraré em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se tdo

somente as disposi¢cdes em contrdrio e estabelece a aplicabilidade integral em até 120
(cento e vinte) dias.

Art. 19. Fixa a data de 01 de novembro para aplicagdo dos novos quadros de cargos
ptblicos no édmbito do Poder Legislativo Municipal.”

Sala das Sessdcs Bémvindo Moreira Nery, 05 de novembro de 2013.

Almeida Claudio André C. A. Lopes
Presidente Vice-Presidente

! Julio Cesar Portela Antonio Carlos Paulo Camila Godéi da Silva
: 1° Secretario 2° Secretario 3* Secretaria

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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Junto aos autos:
1 - Crrvondlon N.o;_s(»}“acj—wa. pod i3

2 - Crmemdon Adctuo 12 202 (13

3- \ ;
4- \ ;
5- \ ;

Itapevi, 05  de mOUsnnhno de 2013

. (fedezo

Lﬁ Claydia Maia Costa
Ssistente Legislativo I




JUNTADA

Junto aos autos:

1 Vocie\o de Lo Subnbetonn potizow ;

‘ X- oo ?w%b\c A Lecwe (1312013 ;
3. T~ ;

4- \ ;

Assistente Legislativo I
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EI SUBSTITUTIVO N° 01/2014
EI N° 113/2013 - DO LEGISLATIVO

E/Jushca e <¢dagao
) Ordam Sacjal @ Econ)\Serv. Piblicos

3)20 “ALTERA A  LEGISLACAO  VIGENTE,
PHRTINENTE AO SERVIDOR PUBLICO DO

Prigospe/ __PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL  DE

\_/ ITAPEVI, DISPONDO SOBRE AS DESPESAS

A = CONTIDAS NA EXEQUIBILIDADE  DAS
cAMara Mun/tPATRTREEWE | prCOLUCOES QUE TRATAM DA ESTRUTURA

RGANIZACIONAL_DOS CARGOS EFETIVOS
DE CARREIRA-E CARGOS_EM COMISSAO, NA
READi«:QUAcAo E-VALORACAO DOS NOVOS
QUADROS ,DE!, CARGOS7PUBLICOS E DA

i JA
Edv Plenério
£9 o 20

U

eside

}MOVIMENTACAO* 'VERTI,CAL AOS CARGOS
“EFETIVOS DE CARREIRA?,

NS L e
A CAMARA MNICPAL DE ITAPEVI através “da” ~Mesa . Dlretora meio do
presidente, no uso de suas atnbulc;oes legais aprova a segumte Le\l: \

/ VoA

Art. 1° Esta Lei dispGe sobre a/s despesas contidas a aphcac‘;ao ‘da Resolugdo n°
004/2010, Resolugido 004/2011 Resoluc;ao n° 006/2012, Resolug:ao n® 001/2013,
Resolug¢do n® 14/2013, Resolu{:ﬁo n 15/2013 Resolugdo "n’ /17/2013 Resoluqao n°
18/2013, a Resolugdo que cna\a nova Estrutura Orgamzacmnal a Resolu¢do que
introduz a movimentagio vertical' dos \ca.rgQ\s efetivos de carrelra, bem como altera a
Lei Municipal n° 2055/2011, Le1\Mumc1pal:n 12075/2011 Lei Municipal n°
2162/2013, revoga a Lei Mun1c1pal 22052013 e reedlta atuahzando 0S anexos
pertinentes as aplicagdes legais.

Art. 2° Revoga os anexos das seguintes Leis:

I-Lein® 2055/2011;
IT - Lei 2075/2011;
III — Lei n® 2162/2013.

Art. 3° Passa a vigorar os anexos I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII XIII,
XIV, XV, XVIeXVII da presente Lei.

Art. 4° Fica revogada a Lei n° 2205 de 2013.

Art. 5° Anualmente, o Poder Legislativo devera incluir despesa orgamentdria para
projetos e programas de capacitagdo e treinamento profissional e incentivo &
escolaridade nos temas de administra¢iio e gestio publica, processos e técnicas
leglslatlvas entre todos que fortalega o Poder Legislativo Municipal e sua estrutura
Cargos Publicos bem como aos Vereadores.

(E/' Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - éEP: 06694-090
Fone: (11) 4141-4472 - www.camaraitapevi.sp.gov.br
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Art. 6° Fica autorizada a Cadmara Municipal de Itapevi a instituir o Plano de Carrelra
dos Cargos Publicos do Poder Legislativo de Itapevi, consistente na movimentagio
| vertical por formacdio do ensino médio, técnico profissionalizante, superior e
especializagdo lato e stricto sensu.

..-.—-_

A Camara Municipal
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE‘)‘I de ltapevi

Art. 7° Fica a Cdmara Municipal de Itapevi autorizada a aplicar o Programa de
Desenvolvimento de Capacita¢do e Qualificagdo de Pessoal aos cargos ptiblicos de
carreira no 4mbito do Poder Legislativo Municipal por meio de Resolugdo propria.

Art. 8° As despesas decorrentes desta Lei estio suportadas por dotagdes proprias
previstas e reservadas atendendo ao PPA, LDO, LOAe LRF.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos a
3 partir de 1° de maio de 2014, revogando as dlsposu;ﬁes em contrario ¢ estabelece a
.1 aplicabilidade integral em até 180 (cento ¢ 6i{Er

-

. . { Sala das Sessdes Bemvindo Moreira N de margo de 2 614
; <y
DR. PAULOR RIER}O DE ALMEIDAI

orr—

v

h “EKMILA GODOI DA SILVA
'~ ——— -39 Secretdria

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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ANEXO | - TABELA DE VENCIMENTOS-BASE (VB)

|

ANEXO Il - QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS
DE CARREIRA (GRUPO A)

ANEXO Ill - QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS
COMISSIONADOS (GRUPO B)
%

ANEXO IV - QUADRO DA GRATIFICAGAO PARA FUNGOES COMISSIONADAS

|
ANEXO V - QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS

ANEXO VI - QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS PREENCHIDOS

Lgaes W Vi |
i ANEXO Vit - QUADRO GERAL DOS. CARGOS EFETIVOS‘VAGOS (aguardando
; concurso) e T Ry
| e T ‘r ,._”._..\,.

..~ RO " - ...—_.

y <
i? ANEXO VIl - QUADRO GERAL DOS C’AAR‘GOS COMISSIONADOS

. ANEXO IX - QUADRO DE REQUISITOS, ATRIBUIGOES, DESCRICOES E FORMAS
i : DE PROVIMENTO DOS CARGOS, EFETIVOS DE CARREIRA LA 7

\! i/
ANEXO X - QUADRO DE REQUISITOS ATRIBUICC)ES DESCRICOES E FORMA
'{DE PROVIMENTO DOS CARGOS EM ‘COMISSAO DE LIVRE NOMEAQAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI . \ \

! e

. i l i i
JANEXO XI - QUADRO DE DESCRIGOES, REQUISITOS E ATRIBUIGOES DAS
FUNGOES COMISSIONADAS PERTENCENTES AOS CARGOS EFETIVOS DE
CARREIRA NN s

N

‘\ \- . ./
| ANEXO Xl - VALORAGAO DO PREMIO. OR\MERECIMENy

| ANEXO Xl - MANUAL DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO E
‘ DESEMPENHO DE CARGOS DO SERVIDOR PUBLICO DO PODER LEGISLATIVO
' MUNICIPAL

| ANEXO XIV - QUADRO DAS MOVIMENTAGOES HORIZONTAL E VERTICAL DOS
’ CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

i ANEXO XV - ORGANOGRAMA GERAL

; ' ANEXO XVI - DESTAQUE DOS NOVOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

. ANEXO XVII - DESTAQUE DOS NOVOS CARGOS EM COMISSAO

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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ANEXO |

TABELA DE VENCIMENTOS-BASE (VB)

. .
N - .‘. - r..;' .
T i .
x»”J e 0} ]'LI—I_ AV
N [P LA A At P
. L e e O

Grupos T Vencimentb Base |Valordo VB
Grupo A — Cargos Efetivos de Carreira: - VB1 Y+ 900,00
Grupo B — Cargos em Comissdo i .- __|vB2 700,00
=Y g 77
S e foa
Pl |
T \ ‘\
2 [}
A ; -\ ‘1
\ J .
~ \ \ [] -
\\\ / {
\\\ \‘§\ ,{if’ / 'l!
\\\:\1__-—— = J/
/.r'

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

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Cam

Fg\ha e .

QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DE

—
N

Total de Cargos Efetivos

GARREIRA
GRUPO A
Quant. Cargos Efetivos Formagdo Nivel T "Ral | Tndice
1 | Auditor do Controle Interno Adminisiragho TR
2 |Auditor do Controle Interno Direito T TR
1 | Auditor do Controle Interno Contabiidade T T
2 |Jornalista do Legislativo Jomalismo T T
1 Analista do Legislativo Adminisirag3o T T 500
1 |Analista do Legislativo Contabilidade T T S0
1 [Analista do Legislativo Economia T[T
1 . [Analista do Legislativo . L[oAnewsdeSeEmase T |1 | T | 500 |
| 1 |Analista do Legislativo Ay A A WeDesgn g T [ TS0

[ 1 |Analista do Legislativo N R A RS

| 1 [Analista do Legislativo N Dl 4 T

| 1 |Analista do Legislativo N ~ Pscolegny” T ™

t 1 [Analista do Legislativo Bibicieconom | T

1 Analista do Legislativo e ; Letas PR T 500
1 Analista do Legislativo "\ R Arquivalogia | £t 7 ] 500
. 5 |Analistado Legislativo ! o~ Doy T TS0
1| Técnico em Finangas do Legislativo Téc.Cont 174 [ T | 003
. 1 |Técnico em Seguranga do Trabalho TecSeguaned T\ TA\T [ T [ 30

{ 1 |Assistente Legislativol / ‘- | Medo Ty |3 [ T [ B

i 2 |Assistente Legislativol .. ‘! Mego 1 [ AT T 7
'} . 22 |Assistente Legislativol v ‘\\ Weda 77T vl
IIN"20 |Assistente Legislativol Y~ i B R
il i 1 |Assistente Legislativo I M NN Mo/ [ * T %

i 1 |Assistente Legislativo Il N e T T
H. 1 Assistente Legislativo i1l ~—~ Medio 3 [ 586 ]
| 1 |Assistente Legislativo IV Medio IR REE
1 1 Auxiliar Legislativo | Fund 4 R B

20 | Auxiliar Legislativo | Fund 1 1 4

-1 Auxiliar Legislativo || rund 4 o
3 . |Auxiliar Legislativo Il rund T T
2 | Auxiliar Legislativo Il Fund ST e
1 |Auxiliar Legislativo IV Fund T

.2 | Auxiliar Legislativo V Fund 1 3%

2 |Fotdgrafo do Legislativo Vedio T
2 |Brigadista do Legislativo Médio - Form. Bombeio |1 | T 250
5 _|Agente de Policia do Legislativo Hedio T
1

v

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 MUNICIPAL DE ITAPE

- Estado de Sdo Paulo -
ANEXO Il
QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSION
(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 Finangas e Contabilidade do Legislativo 950
1 B | Coordenador do Processo Legislativo 950
1 B | Coordenador da Comunicagéo 950
1 B |Coordenador de Imprensa 950
1 B _|Coordenador de Projetos do Legisldtivoligy 950
1 B__|Coordenador das Consultorias_T=: “vr R £ I 950
1 B | Coordenador do Nlcleo‘de Assessoramento as LComi‘ssoes 950
1 B |Coordenador do SAC — Servnqo de Atendlmento ao Cidadio 950
S C __|Consultor Legislativo %~ 7_ 723
19 | |Assessor Parlamentar | L | 1070
19 J |Chefe de Gabinete - %~ 1 .- s | VA 822
' ‘o Ex - f ’
! | } T ]( !
A \
?ITUACAO ATUAL ’\““ ........ 53 cargos em comlss?o ;
' e
SITUAGCAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE, 05 ANALISTAS DO
LEGISLATIVO (com formagao supenor em Dlrelto) ................ 48 cargos em comissao
t \\\* ._";';/ /
: \\\ o - ""’

i

0%

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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ANEXO IV

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Camara Municipal

de ltapuvi

DA GRATIFICAGAO POR FUNGAO FohaMe 3 :
ATRIBUIGAO FORM. |REF.
‘Controlador do Controle Interno SuUP FCG-01
Soordenador SUP FCG-01
'Coordenador da Administragdo do Legislativo SuUP FCG-01
Coordenador de Assunto Orgamentario e Financeiro do Legislativo SUP FCG-01
Goordenador de Assuntos Juridicos do Legislativo SUP FCG-01
‘Coordenador de Comunicagdo do Legislativo SUP FCG-01
 Coordenador de Gestao de Licitagao e Contratos SUP FCG-01
‘Supervisor SUP FCG-03
‘Supervisor de Contratos de Servigos Terceirizados do Legislativo SUP FCG-03
|Encarregado Imediato et lnel MED FCG-05
[Encarregado dos Servigos de Apoio Parlamentg/"c”' 2 "““I"\ [ } N MED FCG-05
[Encarregado dos Servigos Técnico Legislativor ;-5 ==l )/ MED FCG-05
Encarregado dos Servicos de Patimonio \ezen, ~T T~ i, Y 4 MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Aimoxarifado do Legislativo L, 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. - .. .’ / |MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Tesouraria do Legislativo . [MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Secretaria de Planejamento do Legislativo \ [MED FCG-05
Encarregado dos Pedidos de Compras do Legislativo r* | |MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Registros Taquigraficos . , v’ - |SUP FCG-03
Gratificagao por encargo de curso ou concurso ;  |SUP FCG-01
Grat|f icagao de presenca por partlmpac;écz em comlssoes NIVEL l / FCG-02
Permanente . -
Gratificagao de presenca por participagéo em cqmlssoes NiVEL‘lI -
FCG-03
Temporéna
Gratificagdo de presenga — Atividades de Cerlmonlal FCG-06
ESCALA DE VALOR
NIVEL DA FCG VALOR DA FCG
FCG - 01 5 VB1
FCG-02 4 VB1
FCG -03 3VB1
FCG-04 2VB1
; FCG -05 1 VB1
FCG -06 0,2 VB1

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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ANEXO V

folha e

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS

Quant. Cargos Efetivos Formaclo Nivel ]

1 | Auditor do Controle Internc FamnEoaga0 :

2 |Auditor do Controle Interno Direrlo !

1| Auditor do Controle Intemo Contabiidade T

i 2 | Jomalista do Legislativo Jomalismo j

1 !Analista do Legislativo Adminisiragio !

1 |Analista do Legislativo Contabiidade 1

i 1__ |Analista do Legislativo =conomaa !

| 1| Analista do Legislativo Arafes oo Swemase Tl | 1

! 1 Analista do Legislativo . (] L jweoDesgn 1

1 |Analista do Legislativo A}~ _—+—:] = J\mm(/\ !

. 1 |Analista do Legislativo ‘é’/&.:':.»!” T | T eheeessa 7 !

1 |Analista do Legislativo N *NW !

1 |Analista do Legislativo - Biblicteconomia !

1 |Analista do Legislativo ! eias !

1 Analista do Legislativo v. | . - | ;¢ Aodvoogs 1

5 |Analista do Legislativo ™'\ TR 7177 1

1 |Técnico em Finangas do Legislativo ST B

1 | Técnico em Seguranga do Trabalho e Sequmne | 1

! 1 |Assistente Legislativo | R

i 2 | Assistente Legislativo'l -~ A

‘ 22 |Assistente Legislativol '\ s T

20 |Assistente Legislativo | , .\ _ Medgor, T

1 |Assistente Legislativo Il »  \\ i IR

1 Assistente Legislativo Il . M’“ /. !

1 |Assistente Legislativolll <~ —H= ~ M“'°' 3

i 1 |Assistente Legislativo IV ~— — W 4

! 1 |Auxiliar Legislativo | . rone ¢

@ 20 | Auxiliar Legislativo | Furd ‘

i 1 [Auxiliar Legislativo I rund 4

e 3 [Auxiliar Legislativo II Fund !

' 2 |Auxiliar Legislativo llI rund !

, 1 {Auxiliar Legislativo IV ‘Fond ¢

2 |Auxiliar Legislativo V rund !

8 2 | Fotdgrafo do Legislativo vede !

! : 2 |Brigadista do Legislativo Medio ~Form. Bombeiro |1

o 5 Agente de Policia do Legislativo pede !
: 112 Total de Cargos Efetivos

@
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

ANEXO VI

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS PREENCHIDOS

Agente de Policia do Legislativo

N
[\&

Total de Cargos Efetivos

Quant. Cargos Efetivos Formagio Presnch )
1 [Auditor do Controle Intemo FGTnSEagE0 j
2 |Auditor do Controle Interno Direiio 2
1 [Auditor do Controle Interno Comabiidade !
2 [Jornalista do Legislativo ~omalsmo ‘
1| Analista do Legislativo Adminisiragdo ¢
1__ | Analista do Legislativo Contabiidade °
1 |Analista do Legislativo =eonomia °
1 [Analista do Legislativo _nalise de Sistemas 8 T1 0
1. [Analista do Legislativo A ‘:1 . .‘L"?‘.‘:"V"m’fﬂ' 0
1 [Analista do Legislativo ~ AY ) —f % @ oS 0
1 [Analista do Legislativo S>> fr’: o egaoua 7 0
1 |Analista do Legislativo ‘Qﬁ, = 'T* ""'°°'°9""' 0
1 |Analista do Legislativo e 0
1 | Analista do Legislativo e o
1 |Analista do Legislativo 3 Amuwologial ?
5 [Analista do Legislativo > * - * /. ;o -Omio T pis D
1 | Técnico em Financas doilegislativo ~ leetanty !
1 | Técnico em Seguranga do Trabalho Tec Seguancy ([ 0
3 |Assistente Legislativol/ , ; Medo -y 1 8

22 |Assistente Legislativol | Medo ey |, 22
20 |Assistente Legislativo IN, " vedo J ¥ O
1 |Assistente Legislativo Il v . \\ wedo ry T
1 |Assistente Legislativo Il \\ vedos ! °
1 |Assistente Legislativo [\~ NG I !
1 |Assistente Legislativo IV N, T - Wedo 7 !
1 Auxiliar Legislativo | R ~Fund 1
20 | Auxiliar Legislativo | rund i
1 |Auxiliar Legislativo Il Fund !
3 |Auxiliar Legislativo I rund 2
2 |Auxiliar Legislativo Ill rund >
1. |Auxiliar Legislativo IV Fund !
2 |Auxiliar Legislativo V rund °
2 | Fotégrafo do Legislativo wedio !
2 |Brigadista do Legislativo G0 = Form. Bombeiro o
5 Medio a
1

[~ ]
a

60 - CARGOS PREENCHIDOS

¢
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sédo Paulo -

ANEXO VI

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS VAGOS
(aguardando concurso)

,\

s Mumcipe

Cama! pevl

de a

N
N

Total de Cargos Efetivos

Quant. Cargos Efetivos Formagio Vagos
1 |Auditor do Controle Interno AamInistacEo iy
2 | Auditor do Controle Interno Oireiio g
1__ | Auditor do Controle Intemo Contapidace 0
2  |Jornalista do Legislativo Jomalisma 0
1 |Analista do Legislativo Reministagso !
1__ | Analista do Legislativo Comtabiidade !
1 [Analista do Legislativo Feanomia !
1 [Analista do Legislativo Andice de Sistemas e T 1
1 |Analista do Legislativo e Lo M !
1 | Analista do Legislativo PN I e, TN
1 |Analista do Legislativo %"~ ] R !
1 Analista do Legislativo " e [y Piesioga !
1 |Analista do Legislativo N Bibliiscgomia T
1 |Analista do Legislativo | s ] 1
1 [Analista do Legislativo Amivologa !
5 | Analista do Legislativo, ™' - L e
1| Técnico em Finangas do Leglslatwo Lo, Tee Gty °
1 | Técnico em Seguranga do Trabalho - TEcSeguranea ™|
3 |Assistente Legislativol . : ~ Mo
22 | Assistente Legislativol 1 | vedo i 10O

20 | Assistente Legislativol¥., '\ S Medo o I B
1 |Assistente Legislativo l11 .\ VR 10
1 |Assistente Legislativo Il \ "N\ ,,’ ‘ !
1 |Assistente Legislativo Il N 3 o0 0
1 | Assistente Legislativo IV - - Ve °
1 |Auxiliar Legislativo | T~ _ - rund o

20 | Auxiliar Legislativo | Fund ’
1 |Auxiliar Legislativo || Fund 0
3 |Auxiliar Legislativo Ii runc !
2 |Auxiliar Legislativo II Fund 0
1 |Auxiliar Legislativo IV rune 0
2 |Auxiliar Legislativo V rund 2
2 |Fotdgrafo do Legislativo Wedio !
2 |Brigadista do Legislativo Medio =Form. Bombare |2
5 | Agente de Policia do Legislativo Wodo i
1

0
N

@..

| 52 - CARGOS VAGOS AGUARDANDO CONCURSO PUBLICO.
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- Estado de Sdo Paulo - Lamera Municipal
ANEXO Vil de Mapevi
B
QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS
QUANT | REF |CARGO Ensino
{1 A | Superintendente das Coordenadorias Superior
i A |Secretario Geral da Mesa Superior
i1 B | Coordenador de Finangas e Contabilidade do Legislativo Superior
i B | Coordenador do Processo Legislativo Superior
1 B [Coordenador da Comunicagao Superior
{1 B | Coordenador de Imprensa Superior
i1 B | Coordenador de Projetos do Legislativo Superior
i1 B |Coordenador das Consultorias i+ ] - Superior
L B | Coordenador do Nicleo de’Assessoramento-as Comissoes Superior
L B |Coordenador do SAC — Servrgo de Atendlmento ao Cidaddo | Superior
5 C_|*Consultor Legislativo  ‘»=5~ " ¢ . Superior
19 | |Assessor Parlamentar A s Superior
19 J _[Chefe de Gabinete | - - ! Médio
: '\‘\.: b : . :.. ;’/'//
»‘ .. Co - ‘ . [ !
| il L .
. ! -
SITUAQAO ATUAL ... TI A 53 cargos em comigsﬁé
~ SITUAQAO APOS CONCURSO- PUBLICO NA POSSE DE. 05 ANALISTAS DO
LEGISLATIVO (com formacgao supenor .em Direito) EXONER/) ‘Os CONSULTORES
DO LEGISLATIVO (CARGOS EM COMISSAO) ........................... ' 48 cargos em
.| comissdo

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE"Y‘L"JW
£ - Estado de Sdo Paulo - 1 Cama'e
o ge ltapevi
NF = 1 ANEXO IX
i
i

REQUISITOS, ATRIBUICOES, DESCRIGOES E FORMAS DE PROVI
}CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL

P AUDITOR DO CONTROLE INTERNO

\JAGAS: 04 VAGAS OCUPADAS: 04

Rrovimento : Efetivo; Jornada de 30 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de itapevi;
Reqwsutos ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
polmcos estar quite com o servigo militar, se for o caso e possuir nivel superior
completo e registro nos respectivos conselhos de classe, em:

t 01 Cargo para formagéo superior em Admlmstrat;ao - ‘,
. 02 Cargos para formagao superior em‘Qirelto,,- S R v :7
01 Cargo para formagao superior em Contablhdade _r_-:.; » p

DESCRIGAO RESUMIDA ; Kj ’ R ’.'((‘

1

; Sao atribuigdes dos Auditores da_ Controle Interno o exercncw de {todas ,as atividades
‘ administrativas e logisticas de nivel ! supenor ‘relativas ao. exercucno das competéncias
constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de ltapevi, fazendo uso de todos
0s equipamentos e recursos dlsponivels para a consecugao dessas \atividades, em

especnal as que se relacionem com as, segumtes atividades: i \ ‘\
) ’/‘. ipd

J

I-regulagao controle, fiscalizagao, Ilcenmamento auditoria; ,I o

Il - gestao, protecdo e controle da quahdade do ambiente de trabalho K
IIl — desenvolvimento de estimulo e dlfuséo de tecnologias e mforma(;éo
NN o
7
DESCRI(;AO DE ATIVIDADES TiPICAS-DO CARGO::’-"

PR

Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas p prewstos no Plano Plurianual;
| verificar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias —
.:LDO; verificar os limites e condigbes para a realizacio de operagbes de crédito e
‘linscrigo 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 consolldada e mobilidria aos respectivos limites; verificar o cumprimento
i ‘jdo limite de gastos totais do legislativo municipal; controlar a execugdo orgamentaria;
‘lavaliar os procedimentos adotados para a realizagdo da receita e da despesa publica;
:acompanhar a gestédo patrimonial; apreciar o relatdrio da gestao fiscal, assinando-o;
3 .;avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execugdo dos programas de
1 .;governo e aplicagdo dos recursos orgamentarios: apontar as falhas dos expedientes
’ ‘encaminhados e indicar as solugdes; verificar a implementagdo das solugles

‘indicadas; criar condi¢gdes para atua¢do do controle externo; desempenhar outras
atividades estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuig6es; dirigir veiculos
oficiais mediante assinatura de termo de responsabilidade.

(¥
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVE

Camara Municipal

- Estado de Sdo Paulo - de ltapevi
ORNALISTA DO LEGISLATIVO
Foha N2 MOeD
AGAS: 02 VAGAS OCUPADAS™0Z !

Rrovimento : 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 e possuir nivel superior
ompleto em Jomalismo.

] do atribuigbes dos Jornalistas do Legislativo o exercicio de todas as atividades
~ admmlstratlvas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias
i constltucmnals e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
| 0s equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo dessas atividades, em
i especial as que se relacionem com as seguintes atividades:
|

!

| - regulagdo e controle;
Il - gestao, protecdo e controle da qualidade do me trabalho;

. lIl — desenvolvimento de estimulo e dlfus%ologlas e lnformagao
/ ot ST T
DESCRIGAO RESUMIDA AT T 4

e oS
i & (.
Recolher, redigir, registrar através de’ imagens e de sons, mterpretar e organizar
lnformagoes e noticias a serem, d|fund|das _expondo, ‘analisando ercomentando os
b acontemmentos fazer selegao, revisio e preparo definitivo das matenas ‘jornalisticas a
’ serem divulgadas em jornais, revnstas televisdo, radio, internet, assessorias de
imprensa e quaisquer outros melos de’ comunicagao com o publico. {\ssessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extenséo

: ) \
|l | DESCRIGAO DE ATIVIDADES TIP!CA\S\DO'CARGO - yl
= : v\ L

! .| Informar ao publico: “ D /2

.|Elaborar noticias para divulgagao; processar a _informacao; pnonzar a atualidade da
noticia; divulgar noticias com objetlwdade e etlca_respeltandOfa intimidade, a vida
Iprivada, a honra e a imagem das pessoas; adequar a, llnguagem ao veiculo de
:f comunicagao.
. Iniciar o processo de informagao:
Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a producéo

= assegurar o direito de resposta.
Hl Coletar informacso:
. Definir, buscar e entrevistar fontes de informagao; selecionar e confrontar dados, fatos
P e versoes; apurar e pesquisar informagdes.
| 1. :Registrar informaggo:
j ! Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar i imagens jornalisticas; gravar entrevistas
: ‘jomnalisticas; ilustrar matérias jornalisticas; revisar os registros da informag3o; edltar
; .informag&o. Qualificar a informagao:
o :Questionar, interpretar e hierarquizar a informagédo; contextualizar fatos; organizar
Lo ‘matérias jornalisticas; planejar a distribuigdo das informagées 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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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI———

Camara Municipal
- Estado de S3o Paulo - de Wapevi
NALISTA DO LEGISLATIVO
' - olna e 14
VAGAS: 16 VAGAS OCUPADAS:

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
polmcos estar quite com o servigo militar, se for o caso.

Rossuir formagdo de nivel superior completo de bacharelado com seus respectivos
reglstros em conselhos de classes nas areas de Administragdo, Contabilidade,
Economia, Analise de Sistemas e T, Histéria, Pedagogia, Psicologia, Biblioteconomia,
Arquivologia e Letras:

A - 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Administragao;

- 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Contabilidade;

- 1 (um) cargo com formagao supen‘or bacharelado em Economia;

- 1 (um) cargo com formagé&o superior bacharelado-e Andlise de Sistemas e Tl,
-1

-1

-1

(um) cargo com formagao superlor bacharelado em: ‘Web Desngner
{um) cargo com formacao supenorsbac‘harelado em Hlstér'ia
- 1 (um) cargo com formagao superlor bacharelado em Pedagogla
(um) cargo com formagao superior bgcharelado em Psncolo/gla
- 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Blblloteconomla
- 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Arquwologla
- 1 (um) cargo com formag:éo superior - bacharelado em /Letras e curso de
adutor/lnterprete de LIBRAS ou Ensmo Superior completo com Prof iciéncia em LIBRAS.
- 5 {cinco) cargos com formacgao supe,rlor bacharelado em dlfSltO
| DESCRICAO GERAL [ ! \ \

/ f/.

"—l?ﬂ‘—'—Iﬁ):ﬂmUOm

i Sao atribuigdes dos Analistas do Leglslatlvo 0 exercicio de. todas/as atividades
: :}administrativas e logisticas de nivel supenor relativas ao exercnclo das competéncias
'} constitucionais e legais a cargo da Camara. ‘Municipal de ltapew, fazendo uso de todos
.]os equipamentos e recursos dusponivels para a consecuqéo dessas atividades, em
especual as que se relacionem com as atwndades/area de formaqéo

\ _
l — regulagdo e controle; o

I - gestao, protegdo e controle da qualidade do ambiente de trabalho;

.1 Il — desenvolvimento de estimulo e difusao de tecnologias e informagao;

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

- Estado de Sdo Paulo - Camara Municipdl
‘\ de itapevi

\[AGAS: 01 VAGAS OCUPAD
DESCRICAO RESUMIDA

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos
ﬁumanos patrimonio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
|mplementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
qstudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional; prestar
qonsultorla administrativa. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

l .
DESCRI(;I-\O DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Admlnlstrar organizagoes:
Administrar materiais, recursos humanos, rpatriménio, informagbes, recursos
financeiros e orgamentarios; gerir recursoshtecnoléglcos Jfadministrar sistemas,
processos, organizagio e metodos,, arbitrar tem declsoes';’/\admlmstratlvas e
.organizacionais. . "./.;,'.7.:-*_-_:_ e TN
'|Elaborar planejamento organizacional: Py Bl :;/
:|Participar na defini¢do da visdo e mlssao da mshtuu;ao anallsar a organizagao no
-fcontexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas: def nir estratégias;
: apresentar proposta de programas e: pro;etos estabelecer metas gerals e especificas.
i{implementar programas e projetos: \\ ! : /
Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos dlmensuonar amplitude de
programas e projetos; tracar estrateglas de implementagao; reestruturar atividades
;fadministrativas; coordenar programas,! planos e projetos; momtorar programas e
‘| projetos. / ’f\ LY 1

Promover estudos de rac:onahzagao ] 7 Y
Analisar estrutura organizacional;', Ievantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos; diagnosticar métodos e processos descreve[ ‘métodos e rotinas de
simplificagdo e racionalizacdo de servn;os,\elaborar normas e procedimentos;
estabelecer rotinas de trabalho; revisar noxmas e procedlmentos/
Realizar controle do desempenho organizacional: 7
Estabelecer metodologia de avaliagao; definir indiadores e padrées de desempenho;
avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores.
Prestar consultoria administrativa:
Elaborar diagnéstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; - facilitar
processos de transformagao; analisar resultados de pesqmsa atuar na mediagdo e
arbitragem; realizar 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_______,.....-—-—-—'

- Estado de Sio Paulo - Camata Municipal
de ftapevi

Iy

‘}\,\ ~(B- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM CONTABILIDADE
P VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

E Executar a escrituracao através dos langamentos dos atos e fatos contabeis; elaborar
) q manter atualizados relatérios contdbeis; promover a prestagao, acertos e conciliagao
‘ de contas; participar da implantagdo e execug@o das normas e rotinas de controle
I éwterno elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento; elaborar demonstragoes
' ntabeis e a Prestagdo de Contas Anual do 6rgéo; prestar assessoria e preparar
mformac;oes econdmico-financeiras; atender as demandas dos 6rgéos fiscalizadores e
realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

ZESCRICI\O DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

ugug R Bapey |

xecutar a escriturag¢ao através dos Ianqamento/sﬁos atos e fafos contébels
0 Executar a escrituragdo dos atos'\'e fatos-: contabe|s ~no. snstema financeiro,

qrgamentano patnmomal e de com nsagéo cde: todas -as Jreceltas despesas,
empenhos, convénios, movimentagéo de recursos - fin nancelros e orcamentarios,
registros de baixa de contratos e convénios, mcorporagao\ e baixa de bens
patrimoniais.
: Elaborar e manter atualizados relatérios contabels i E' g A -
b Elaborar relatérios contabeis em consonéncia com as areas de ﬂnanqas orgamento,
o patnmonlo almoxarifado, demonstrado de forma clara’e objetiva, ios resultados entre
' as receitas previstas e as arrecadadas e 0 montante das despesas f xadas com as
.reallzadas S \

: -

| rog Fo
i Promover a prestagao, acertos e concnha;ao de contas: (F
lPromover a prestagao, acertos e concnl;ag:éo de contas em geral confenndo saldos,
'Iocahzando e retificando possiveis erros, para assegurar a correc;ao das operagdes
tcontabels \ \ v Py
: Participar da implantagio e execugdo das. normas e rotinas de controle interno:
'Parﬂcnpar da implantagdo e execugdo das-pormas e rotinas de controle interno,
' wsando atendimento da legislagio e dos drgdos dé controles.
0‘ | Realizar pericias.
' dltlllzar recursos de informatica.
»Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
amblente organizacional.

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



1 CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI __
B - Estado de Sdo Paulo - | ca

Camara Municipal
de ltapevi

Hy

Folha M2

)
Nr— '? ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM ECONOMIA
| VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

DESCRIGCAO RESUMIDA

nalisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econémica,

ol e mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros; participar do pIanejamento

estrateglco e de curto prazo; gerir programac;éo econdomico-financeira; atuar na
ediacdo e arbitragem; realizar pericias. Assessorar nas atividades de ensino,
! pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Analisar ambiente econémico.
ﬁlaborar e executar projetos (pesquisa econﬁmtca de mercados, viabilidade

econdmica, entre outros). \/\ Lo _—;:f ﬁ
“ 5 Rarticipar do planejamento estrateg|co\e de: chrto praz $
: Gerir programagao econémico-financeira. /2»‘;, 2 7 r' Bk e
Atuar na mediagao e arbitragem. K T e ~1 [(
Reallzar pericias.

/}nahsar os dados econdmicos e estatlstucos coletados por dlverse?s fontes e diferentes
mvels interpretando seu significado e os fenémenos neles retratadosvpara decidir sua
utlhzaqao nas solugbes de problemas ou politicas a serem adotadas

Fazer previsbes de alteragdes de | ;procura de bens e servigos, pregos taxas, juros,
e sﬂuagao de mercado de trabalho e outros de interesse econdmico, \servmdo -se de
@ pesqwsas andlises e dados estatlstlcos para aconselhar OU\ propor politicas
‘ econdmicas adequadas a natureza da Instltun;ao as mencionadas sntuagoes

Elaborar planos baseando-se nos estudos e andlises efetuados e- 'em informes
| coletados sobre os aspectos conjunturals e estruturais da economia. /

; Utilizar recursos de informatica. AN /

£/
§ Executar outras tarefas de mesma natureza’ e nivel de complexldade associadas ao
| ambiente organizacional. DR
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P - ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGCAO EM ANALISE DE SIST

Bt 'Tl

|

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

DESCRIGAO RESUMIDA

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e
funcionalidades do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
i desenvolwmento especificando programas, codificando aplicativos; administrar
‘ amblentes informatizados; prestar treinamento e suporte técnico ao usuario; elaborar
i documentagao técnica; estabelecer padrdes; coordenar projetos e oferecer solugdes
§ para ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em informatica. Assessorar nas
t atividades de ensino, pesquisa e extensao.

3 DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

; Desenvolver sistemas informatizados: Q EJ 5--»‘3

o Estudar as regras de negdcio merentes "aos -objetivos -€ abrangénma de sistema;
- dlmensmnar requisitos e funcnonahdade de. SIstema reallzar levafitamento de dados;

: prever taxa de crescimento do snstema“ def inir ‘altemativas ﬁSIcas de implantagao;

f especrf icar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas” de desenvolvimento;

; modelar dados; especificar programas; codificar aplicativos; montar protétipo do

, sustema testar sistema; definir infra-estrutura de hardware, software e rede; aprovar

: I 4
: infra-estrutura de hardware, software e rede; implantar s S|stemas vl

Admlnlstrar ambientes informatizados \‘ * . H

Momtorar performance do sistema; 'admlmstrar recursos de rede, amblente operacional
é banco de dados; executar procedlmentos para melhoria de performance de sistema;
|dent|f' icar falhas no sistema; comglr'falhas no sistema; controlar acesso aos dados e
fecursos; administrar perfil de acesso és informagdes; realizar auditoria. de sistema.
Prestar suporte técnico ao usuario: ', '~ 7

Orientar areas de apoio; consultar documen@a;éo técnica; consultar fontes alternativas
de informagdes; simular problemas ‘em amb|ente controlado acnonar suporte de
terceiros; instalar e configurar software & nardwarew - ya

Treinar usuario: S -~

Consultar referéncias bibliograficas; preparar contetido programatlco material didatico
e instrumentos para avaliagdo de treinamento; determinar recursos audio-visuais,
| hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar treinamento.

j { Elaborar documentag&o para ambientes informatizados:

E (| Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de informagbes; elaborar
!

dicionario de dados, manuais do sistema e relatérios técnicos, emitir pareceres
"{ técnicos; inventariar software e hardware; documentar estrutura da rede, niveis de
., servigos, capacidade e performance e solugdes disponiveis; divulgar documentagéo;
i elaborar estudos de viabilidade técnica e econémica e especificagéo técnica.

: Estabelecer padrbes para ambientes informatizados:

Estabelecer padrdo de hardware e software; criar normas de seguranga; definir
, .. requisitos técnicos para contratagao de produtos e servigos; padronizar nomenclatura;
" " instituir padrao de interface com usudrio; 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
revises técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a
usuarios em cada etapa.

Oferecer solugdes para ambientes informatizados:
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opor mudangas de processos e fungbes; prestar consultoria técnica; Epgitifidde

— r]ecessidade do usuario; avaliar proposta de fornecedores; negociar altern €

f solugdo com usuario; adequar solugdes a necessidade do usudrio; negociar com
rnecedor; demonstrar alternativas de solug¢ao; propor adogdo de novos métodos e

tecnlcas organizar foruns de discussao.

Resqmsar tecnologias em informatica:

i Pesquisar padroes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; identificar

’ f’pmecedores solicitar demonstra¢des de produto; avaliar novas tecnologias por meio

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

5 qomparar alternativas tecnolégicas; participar de eventos para qualificagao

| prof“ ssional.

. 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 COM FORMAGAO EM WEB DESIGN

Fo“'\a NQ
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS:

IIJESCRcho RESUMIDA

Desenvolver e implantar projetos graficos, dimensionando requisitos e funcionalidades,
qspecaf icando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento,
especn‘” cando programas, codificando aplicativos; administrar ambientes da web;
yrestar treinamento e suporte técnico ao usuario; elaborar documentagdo técnica;
estabelecer padrées; coordenar projetos e oferecer solugbes para ambientes web;
gesqmsar tecnologias em informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extenséo.

?ESCRIQI\O DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
Criar e desenvolver projetos graficos, WEB, layouts; /banners, e-mails marketing e
atualizagdes nos sites institucionais. Conhecnmer'ft'65~exgg|do§ ogoes de Design e
Programagao Visual Dreamweaver\ HTMLS, . CSS e aJavaScnptIAJA e utilizar
blbllotecas como JQuery; Ferramentas‘de dgsngn — Photoshop, ifstrator e Indesign;
T oria das cores; Nogdes de programagao; )/" T R

Reahzar programagao visual grafica; | .

Definir caracteristicas da programagéo vzsual oo A,
Editorar textos e imagens; Lo : Fa
Digitar, formatar e ilustrar textos; | i} | R 1
Definir processo de produgio; ro v
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setO{ de lotagao.

’
@ \ N ~
N \‘\\ ~ ”: “ 4
" g P /
S~ 7
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F- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM HISTORIA

AGAS: 01 VAGAS OCUPADA
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, organlzar

coordenar executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
jarecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir
laudos, em beneficio do exercicio das fungées

necessarias ao adequado funcionamento da Administragio Municipal.

I')ESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Compreende executar atividades que dizem r\espelto ao,planejamento de agbes de
trabalho elaboragdo, implantagio e gerenmamento de proletos organizagdo de
mstemas de informagdes gerenciais,” anéhse—,e mstematrzac;ao ‘*de processos de
trabalho e assuntos correlatos; executar’ atnvndades rélativas ao planejamento e
estruturagao de atividades relacionadas oom “as’demandas dos ﬂsuanos dos servigos
pubhcos municipais, que dizem respeito aos ObjethOS da unidade organizacional e/ou
é area a qual encontra-se habilitado; i

elaborar executar planos, progragas, proletos métodos e estratégias«de, trabalho;
acompanhar a legislagéo apllcavel"aos objetivos da unidade orgamzacnonal e/ou a
érea a qual encontra-se habilitado; plaboraqéo de estudos e emissdo de pareceres por
sollmtaqao do dirigente da unldadel organlzacmnal coordenac;ao de equipes de
trabalho por definigio do Secretario Munlmpal prestacdo de assessona em sua area
de habilitagdo profissional aos dmgentes das unidades organlzaclonals desta Camara
Mumcnpal execucdo de atlwdades de natureza burocratica,, de atendimento e
onentac;oes a usuarios de servu;os publlcos municipais sobre 0s assuntos que
caracterizam o contetdo da sua area de hab\htac;éo profissional;; 7

operac;éo dos equnpamentos que sejam .necessarios ao/desempenho de suas
atlwdades profissionais; execug¢ado de ativndades ‘desuporte que_sejam necessarias ao
cumpnmento dos objetlvos do cargo~ta|s como: digitagcdo, arquivamento,
encamlnhamentos atendimentos pessoais, por~telefone ou por e-mail, registros,
mformac;oes escritas ou verbais, entre outras.

i

‘ Compreende especificamente, a execu¢do das atividades inerentes 3 prestacdo de

servigos da area de atuacédo profissional em histéria; consultar as diversas fontes de

: informagdes sobre épocas a serem estudadas, pesquisar arquivos, bibliotecas,
‘i cronicas, publicagbes periédicas, cartérios, igrejas e estudar as obras de outros
. historiadores para obter as informag6es necessarias a elaboragédo de seu trabalho;
‘1 selecionar os dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, para extrair
" conclusées e programar o trabalho; narrar os fatos histdricos, baseando-se em

' estudos e comparagdes entre acontecimentos para ampliar o0 &mbito de compreensao
. das realidades pregressas, atuais e futuras deste Municipio; elaborar planos,

programas e projetos para a recuperagio e preservagdo da memoria deste Municipio;

‘realizar pesquisas sobre a evolugdo da comunidade cachoeirense nos aspectos

sociais, econdmicos, culturais, politico e religioso; planejamento, organizagio,

- implantagdo, diregdo e execucgdo de servigos de pesquisa historica; assessoramento

em Patrimdnio e Cultura,
entendidos em seus multiplos suportes e dimensdes; assessoramento para

planejamento, organizagdo, implantacdo e diregdo de servicos de documentagdo e
informacéo histérica;, assessoramento para a elaboragdo de critérios de avaliagdo e

¢
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qelatonos planos, prOJetos Iaudos e trabalhos sobre assuntos
assessoramento e consultoria aos estudantes na area de Histéria e partici
atlwdades interdisciplinares de estudos, projetos e pesquisas historicas; outras
atlwdades ligadas direta e indiretamente as atribuicées do cargo de historiador, ora
;nencuonadas bem como a outros interesses do campo e trabalho do historiador e
difusdo do conhecimento histérico; assessoramento e responsabilidade técnica em
bmdades organizacionais em que se executem atividades da area de atuagio
prof issional da histéria; elaboragédo de laudos técnicos e realizagéo de pericias técnico-
I‘egals relacionadas com as atividades da area profissional historiador; execugdo das
demals atividades compreendidas na regulamentacio profissional do cargo, aplicavel
aos objetivos da administragao plblica municipal.
Utilizar recursos de informatica.

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

@.
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\{AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS:
DESCRIGAO RESUMIDA

Implementar a execugéo, avaliar e coordenar a (re) construgdo do projeto pedagadgico

e escolas de educacgdo infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante com a
equipe escolar; viabilizar o trabalho pedagégico coletivo e facilitar o processo
comunlcatlvo da comunidade escolar e de associacdes a ela vinculadas. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

I!)ESCRICI\O DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO
Estudar medidas que visem melhorar os projetos que incluem processos pedagégicos.
Elaborar e desenvolver projetos educacionais. —

F(‘ammpar da elaboragdo de instrumentos especifi cos._.de onentagao pedagogica e
educacional. X\/,"::w -3 .’"3\\?» :

Organizar as atividades individuais e coletlvas .de criangas em: ldade pré-escolar.
Elaborar manuais de orientagao, catalogos ‘de "técnicas pedagoglcas participar de
qstudos de revisdo de curriculo e .programas de ensino; . executar trabalhos
especializados de administragdo, orientagéo e supervisdo educaCIonaI

Rarticipar de divulgacio de atividades pedagéglcas 1 A >

Implementar programas de tecnologia’ educacwnal L ’ d

Participar do processo de recrutamentci selet;éo ingresso e qualrﬂcagéo de servidores
e discentes na instituigdo. } AN

Elaborar e desenvolver projetos de ensmo—pesquusa-extenséo ' \ :

Utlllzar recursos de informatica. / '~ o ‘

Acompanhar e implantar projetos: eduéacmnals empregando através da didatica e de
forma ludica, a insergdo dos poderes constltuidos (Legislativo, Executlvo e Judiciario).
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complemdade associadas ao
amblente organizacional. \ \\ o S

I = s
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?
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¢H- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM PSICOLOGIA
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

?studar pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e
soc1a|s de individuos e grupos e instituigdes, com a finalidade de anélise, orientagéo e

ducagao diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptagdo
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 ~

Elaborar, implementar e acompanhar, ,anpolltlcaSv* da mstltuu;éo nas areas de
Psicologia Organizacional do Trabalho™ ’gﬁ“:’,'w-:u VR

Assessorar analisando, facilitando e/oU’ mtervmdo em processos psicossociais nos

dlferentes niveis da estrutura mstntuc:onal ‘_

! Dlagnostlcar e planejar programas no ambito da saude, trabalho e segurancga,
educagéo e lazer; atuar na educagao, reallzando pesqwsa d|agnost|cos e intervengao

' psicopedagégica em grupo ou lndwldual : ;7

; Realizar pesquisas e agbes no campo da satde do trabalhador condlcoes de trabalho,
amdentes de trabalho e doencas prof ssmnals em equipe mterdlscupllnar determinando
. uas causas e elaborando recomendagées de seguranga. l \ \

. Colaborar em projetos de construgdo e adaptagio de equnpamen;os de trabalho, de
' forma a garantir a saude do trabalhador‘ . p / J

‘Atuar no desenvolvimento de recursos \humanos selegéo, acompanhamento analise
- de desempenho e capacitagao de serwdores /jf

i Realizar psicodiagndstico e terapeutlca com enfoque preventlvo e/ou curativo e
gecnlcas psicologicas adequadas a cada caso,"a- fim_de contnbwr'para que o individuo

+ elabore sua inserg&o e desempenho ao trabalho ' /

.i\tuar junto a equipes multiprofissionais, identificando & compreendendo os fatores
- psicolégicos para intervir na satde geral do individuo.

 Utilizar recursos de informética.

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

amblente organizacional.

e
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo -
- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGCAQO EM BIBLIOTECONOMI

N (] Fotha M2
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS!

DESCRIGAO RESUMIDA

Disponibilizar informagdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentagao centros de informacao e correlatos, além de redes e sistemas de
|pforma<;éo tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
infformagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento;
esenvolver estudos e pesquisas; promover difusdo cultural; desenvolver agdes
educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Dlsponlblllzar informagao:

Locallzar e recuperar informagdes; prestar ratendlme.-nto personalizado; elaborar

_ estrateglas de buscas avangadas; mtercamblar.lnformagoes e “documentos; controlar

. mrculagéo de recursos lnformaC|ona|s *prestar ,servngos*de ‘mformac;éo on-line;

- normalizar trabalhos técnico-cientificos \ T sl

Elaborar programas e projetos de acao,. lmplementar atmdades cooperativas entre

mshtuu;ées administrar o compartllhamento de recursos lnformacmnals desenvolver

politicas de informagd@o; elaborar politicas de funcionamento de unidades; elaborar

relatorios, manuais de servigos eprocedlmentos A .

Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens

jdocumentarias, resenhas e resumos desenvolver - bases de dados; efetuar

ifmanutengao de bases de dados gerenClar qualidade e conteudo\ de fontes de

:}informacdo; gerar fontes de lnformac.éo reformatar suportes migrar dados;

!l desenvolver metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletrénlcos

: ‘| Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos mformacnonalsx selecionar recursos

i _linformacionais; armazenar e descartar\ fecursos informacionais; 5, / avdliar, conservar,

: ‘I preservar e inventariar acervos; desenvolver bibliotecas virtuais'e digitais e planos de

conservagio preventiva. \\ ,’/ /S

Disseminar seletivamente a informagéoj compilar: SUMAfios correntes e bibliografia;

.{elaborar clipping de informagdes, alerta e boletlm blbhograf ico””

Desenvolver estudos e pesqmsas -

0 Coletar informagdes para meméria institucional; elaborar dossiés de informagdes,
pesquisas temdticas, 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 informagéo;

analisar fluxos de informacgGes.

Promover difusao cultural:

I Promover agéo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturals e atividades

i para usudrios especiais; dlvulgar informagdes através de meios de comumcaqao

! formais e informatica; organizar bibliotecas itinerantes.

“Utilizar recursos de informatica.

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

ambiente organizacional.

g
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fotha N°
AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS:

?ESCRI(}AO RESUMIDA

rganizar documentagdo de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de
museus e exposigdes, organizar acervos; dar acesso a informagao, conservar acervos;
reparar agdes educativas e culturais, planejar e realizar atividades técnico-
, administrativas, orientar implantacao de atividades técnicas. Assessorar nas atividades
: de ensino, pesquisa e extensio.

DESCRICI\O DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Qrganizar documentagao de arquivos institucionais e pessoais:
Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de
; mformagao descrever documentos (forma e-conteudo), registrar documentos de
P qrqunvo elaborar tabelas de temporalidade; estabéTecer critérigs de amostragem para
' guarda de documentos de arquivo; estabeleécer crlterlos para descarte de documentos
de arquivo; elaborar plano de classifi cat;éo |dent|f icar: fundos de arquwos estabelecer
plano de destinagdo de documentos; avahar documentac;éo ,,ordenar documentos;
fi consultar normas internacionais de descnc;ao arquivistica;...gerir depésitos de
P armazenamento; identificar a producao e o fluxo documental; identificar competéncias,
: fi.mgoes e atividades dos o6rgdos produtores de documentos; Ievantar a estrutura
j, organlzamonal dos érgéos produtores de documentos; realizar pesquisa histérica e
admlnustratlva transferir documentos para guarda mtermednar;a *dlagnostlcar a
¥ snuagao dos arquivos; recolher documentos para guarda pen‘nanente -definir a
v tipologia do documento; acompanhar a eliminagao do documento descartado
' / u\l . ”\ A
Dar acesso a informacao: \ S
Atender usuadrios; formular mstrumentos«de pesquisa; prover bancos de dados e/ou
: sistemas de recuperagao de mfonnagao \apoiar as atividades'de consulta; realizar
, qmpréstlmos de documentos e acervos; autentlcar reproduqéo de documentos de
t arquivo; emitir certiddes sobre documentos ‘de~ arquwo “fiscalizar a aplicacéo de
: Ieglslaqao de direitos autorais, a reprodugiao_e divulgagdo- -de imagens; orientar o
usudrio quanto ao uso dos diferentes equipamentos e ‘bancos de dados; disponibilizar
. ' 0s instrumentos de pesquisa na interet; fiscalizar empréstimos do acervo e
i} documentos de arquivos; gerenciar atividades de consulta.
Conservar acervos:
Diagnosticar o estado de conservagido do acervo; estabelecer procedimentos de
ijseguranca do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
: Ii conservagdo; monitorar programas de conservagao preventiva; orientar usuarios e
iy ;’funcionérios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as
} ;| condigbes ambientais; controlar as condigdes de transporte, embalagem,
i tarmazenagem e acondicionamento; definir especificagdes de material de
- acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de
. infestagbes quimicas e biolégicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar o
P " projeto arquitetdnico do arquivo; definir migragdo para outro tipo de suporte;
i| - supervisionar trabalhos de restauragdo; armazenar documentos/acervos.
s " 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/capacitacao de profissionais de museus/arquivos;.
Planejar atividades técnico-administrativas:

o
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§96es educativas e/ou culturais, sistemas de recuperagéo de informagao, impfafitacao
de programas de gestdo de documentos e de prevengdo de sinistros; planejar
snstemas de documentagdo musicoldgica; planejar a instalagéo de equipamentos para
consultalreprodugao planejar a implantagdo do gerenciamento de documentos
eletronicos e adocao de novas tecnologias para recuperagao e armazenamento da
ihformac;ao planejar a ocupag¢ao das instalagdes fisicas; administrar prazos.
Onentar a implantagao de atividades técnicas:
Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos;
autonzar a eliminagdo de documentos piublicos; produzir vocabularios
ontrolados(thesaurus) orientar a organizagdao de arquivos correntes; atualizar os
cadastros das instituiges; supervisionar a implantagao e a execugdo do programa de
gestao de documentos; formar biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar
condlqées para o gerenciamento eletrdnico de documentos; considerar aspectos
jurldlcos relativos a constituicao dos arquivos; participar de comissdes técnicas.
Reallzar atividades técnico-administrativas:
Solicitar compras de materiais e equipamentos; -sohcutar-% contrata;éo de servigos de
fercelros elaborar estatisticas de frequ@nma e. relatonos técnicos; elaborar laudos e
pareceres técnicos e administrativos. (< "f(,‘f'fl I‘/]
Comunicar-se: LT B ”“” »"~
Dlvulgar o acervo, sensibilizar para a |mportanc|a ‘de arquwos parhcnpar de palestras,
convénlos e reunides cientificas; preparar ‘materiais, atividades e palestras para o
publlco interno; estabelecer didlogo com usuario; apresentar trabalhos técnicos e
C|ent|f icos; manter intercambio com proﬂssmnals de |nst|tun;:oes congéne/res
Utilizar recursos de informatica.

| Executar outras tarefas de mesma natureza e n|ve| de complexldade associadas ao

ambiente organizacional.

|
@ ' L\l o

2. "
-
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e Nope¥
: rli(- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM LETRAS =)

folha Ne
AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

ESCRIGAO RESUMIDA

i roduzir e traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma para
' outro, considerando as variaveis culturais, bem como os aspectos terminologicos e

astilisticos, tendo em vista um publico-alvo especifico. Interpretar oralmente, de forma
simultdnea ou consecutiva, de um idioma para outro, discursos, debates, textos,
formas de comunicagdo eletrénica e linguagem de Sinais, respeitando o respectivo
contexto e as caracteristicas culturais das partes. Tratar das caracteristicas e do
qesenvolvimento de uma cultura, representados por sua linguagem; fazer a critica dos
textos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICI"\O DE ATIVIDADES TiPICAS DO CAREP_;EM;ILETRAS

. : Examinar o texto original a ser traduzu:loAs -
' Transpor o texto a outro idioma. \{3‘: T R /
ffazer traducao literaria em lingua estrangelra conservando ngc?r'identlco
dos meios e o estilo e sentimentos expresso. -

Revisar o texto traduzido.

Rreparar sintese de textos traduzndos .

Traduznr os didlogos entre pessoas, que alam ldlomas dlferentes ,/1/’;'”
b Utilizar recursos de Informatica. \ co et A T
o Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexndade i

associadas ao ambiente organlzaclonal \ A
i , Voo
L ; ?ESCRICAO DAS ATRIBUIcﬁEs EM LIBRAS' ; ,r )
i Atividades envolvendo a mterpretat;éo da Lingua de Sinais e da- Lingua Portuguesa de
manelra simultanea ou consecutiva. "\\\‘ ,7 //

¥
: b 4
;

?ESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES EM LIBﬁAS

Efetuar comunicagac 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 o0 acesso aos contetdos curriculares.
‘Atuar no apoio & acessibilidade aos servicos e as atividades-fim do processo
i educacional nos estabelecimentos de ensino.
3 i*Participar de reunides de planejamento pedagdgico e de formagdo continuada,
“" " promovidas pela Camara Municipal. '

- Realizar a mediagio da comunicagio entre funcionarios e demais pessoas no ambito
3 -+da Camara Municipal, além de seminarios, palestras, foruns, 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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- Estado de Sdo Paulo -
- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMACAO EM DIREITO

Can\ol a

Fo\ha N.Q .
VAGAS: 05 VAGAS OCUPA : 00
Provimento : Efetivo; Jomada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
$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 e possuir nivel superior
bacharelado em Direito e inscrito na OAB.

?Escmcﬂo RESUMIDA

1

Sao atribuicdes dos Analistas do Legislativo o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivel superior relativas ao exercicio das competéncias
constltucmnals e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos
qs equipamentos e recursos disponiveis para A oonsecﬁgc;ao dessas atividades, em
especial as que se relacionem com as seguintes athades

Sy

I —regulagao e controle; “"7* T *" L _11__;7~ 2L
II - gestdo, protegdo e controle da qualldade do amblente de trabalho

Ill — desenvolvimento de estimulo e dlfuséb’de tecnologias e infonnagao

Reahzar atividades de apoio ao planejamento coordenac;ao supervrsao e execucdo
de tarefas que envolvem a elaboragéo de minutas de pareceres,,anallse pesquisa,
selecdo e processamento de lnforrpagoes sobre legislacao, doutnqa e jurisprudéncia,

| apoiando a superintendéncia das coordenadorias e a secretaria geral da mesa diretora
i} em processos legislativos, admlnlstratlvos e judiciais. Py o

A

: DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO g oo

N ]

‘| Realizar atividades de nivel superlor de natureza técnnca pnvatlvas de bacharel em

Direito, relacionadas ao planejamento;. & coordenagéo a superwséo e a execucio de
tarefas que envolvem a elaboragdo de_minutas.de. pareceres; analise, pesquisa,

f selegéo e processamento de informagGes sobre legistacag, .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 & aprecia¢do superior, adotando, quando for o caso, as

providéncias cabiveis; execucdo de trabalhos de natureza técnica, tais como:

| elaboragédo de minutas de despachos, oficios, petigdes, relatérios e outros documentos
jrelativos as suas atividades; a realizagdo de trabalhos que exijam conhecimentos

basicos de informatica; realizagdo de diligéncias, internas e externas, prestar

‘i informagdes juridicas e administrativas ao publico em geral, dentre outras atividades
*de mesma natureza e grau de complexidade, que venham a ser determlnadas pela

autoridade superior.

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 ITAPE/

\UP‘

\xopv“‘




DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPiCAS DO CARGO y/

- Estado de Sio Paulo - Cama'®

'TECNlCO EM FINANCAS DO LEGISLATIVO

I folna 12
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Quantidade de cargos: 01 (um)

Rrovimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requnsntos ser maior de 18 anos; estar em plenc gozo de seus direitos civis e
polmcos estar quite com o servigo 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 atribuicdes 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]_ga]pémara Municipal de Itapevi,
fazendo uso de todos os equamentos g recursos dlsp'omvels para a consecugao
dessas atividades, em especial as que \s(e/relaugnem com as segumtes atividades:

I:- prestacéo de suporte e apoio técnico éspemahzado as atlwdades dos Analistas;
i - execugio de atividades de coleta, selegio e tratamento de. dados e informagdes
especializadas voltadas para as atividades finalisticas;

Il - orientagdo e controle de processos voltados as areas de prc;amept& i

' ) .\'u \' o ) !,,‘.4,
DESCRICAO RESUMIDA ] ‘, LT LTy (

Executa atividades de contablhdade e tesouraria, organizando e superwsmnando as
referidas atividades e realizando tarefas‘para apurar a situag3o patrimonial, econdmica

‘ef'nancelra o ! . o

\ “ : /o
A

AN A s

;1 Organiza os servigos de contabilidade em,geral; trac;ando-ér'plaqo de contas, o sistema
-| de livros, documentos e métodos de escritiragio; Executa a escrituragio de registros

contabeis, atentando a transcricdo correta dos dados contidos nos documentos

:j originais; Controla e executa os trabalhos de andlises e conciliagao de contas,

conferindo os saldos, localizando e retificando erros; Efetua os calculos de reavaliagao
do ativo e depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis e instalagdes para atender
legislagdes legais; Elabora balancetes, balangos e outras demonstragées contabeis,
aplicando técnicas apropriadas para apresentar dados sobre a situagao patrimonial,

‘1 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.

©

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 ITAPEVJ..—-—/".:;‘

dqe “d

Pe“

%




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI _———

nicipal
- Estado de Sdo Paulo - Camata MU

de “dp"‘"

Y
I‘ FECNICO EM SEGURANGCA NO TRABALHO DO LEGISLATIVO

uantidade de cargos: 01 (um)
Provimento : Efetivo; Jomada de 40 horas semanais;
ﬁeglme Estatuto do Servidor Pulblico do Poder Legislativo do Municipio de ltapevi;
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
d,oliticos; estar quite com o servico militar, se for o caso; nivel médio e técnico em
Seguranga no Trabalho com registro na entidade de classe correspondente;

l \]IAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
|
!
!
t

] HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 7.410, de 27 de novembro de 1985 - Dispde
i 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

DESCRIGI\O RESUMIDA - -

Q| ’ A G s

. ; Elaborar, participar da elaboragéao e xmplementar polmca de, sau&e e seguran¢a no
trabalho (SST), realizar auditoria, acompanhamento e avahagao na area; identificar

vanavels de controle de doengas, ac1dentes gualidade™de vida @ meio ambiente.

Desenvolver agbes educativas na area de'salde e seguranga’no trabalho; participar

de pericias e fiscalizagdes e integram processos de negociagao. Participar da adogdo

de tecnologias e processos de trabalho gerenciar documentagao derSST; investigar,

analisar acidentes e recomendar medldas de prevengio e.controle, / ~

jg Assessorar nas atividades de ensino, pesqunsa e extensdo. l ‘

i l \
?ESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICASI DO CARGO \ ‘\ '
! (2% r
Elaborar e participar da elaboragéo.| da ‘polmca de SST i '

Planejar a politica de satde e\ segyranga do trabalho; ldentlf car a politica
admlmstratlva da instituigao,; dlagnostlcar condlc;.ées gerais da érea de SST, analisar
tecnlcamente as condi¢des amblentals\de trabalho comparar- ‘a SItuac;ao atual com a
leg|slaqéo avaliar e comparar os referenC|a|s legais -da- polltxca a ser implantada;
mostrar o impacto econémico de implantagdo da polltlca,. desenvolver sistema de
gestao de SST; negociar a aplicabilidade da politica;~~ ~
0T participar de reforma e elaboragdo de normas regulamentadoras.
‘ ‘iimplantar a politica de SST:
Dlvulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar dificuldades de implantagao;
coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a implantagao da politica de SST;
acompanhar as equipes mulitidisciplinares para avaliagao; gerenciar aplicabilidade da
politica de SST; estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria;
:"elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos; desenvolver programas,
' iprojetos e procedimentos de melhoria Implantar procedimentos técnicos e
- -administrativos; emitir ordem de servigo; acompanhar ordem de servigo; promover
' ‘acdo conjunta com a area de salde.
. Realizar auditoria, acompanhamento e avalia¢gao 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 organizagao 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 {orms Municipé

- Estado de Sio Paulo - de itapeV!
erificar implementacdo de agbes preventivas e corretivas; avaliar o desempbnhg dﬂ 59
sistema; Folna
estabelecer mecanismos de intervengao.
fdentificar varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente:
Utlllzar metodologia cientifica para avaliagdo; realizar inspegdo; realizar analise
prehmmar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relagao entre
as ocupagbes dos espagos fisicos com o desenvolvimento sustentavel, avaliar
procedlmentos de atendimentos emergenciais; participar do sistema de gestdo
amblental registrar procedimentos técnicos;
superv:smnar procedimentos técnicos; emitir parecer técnico.
Desenvolver acdes educativas na area de SST:
Identificar as necessidades educativas em SST; promover agdes educativas em SST;
elaborar cronograma de ag¢des educativas de seguranga e saude do trabalho; elaborar
recursos e materiais didaticos de agbes educativas de seguranga e saude; interagir
com equipes multidisciplinares;
disponibilizar material e recursos didaticos; formar multiplicadores; implementar
intercAmbio entre técnicos de seguranca do trabalho dlfundqunformac,'oes utilizar
O metodos e técnicas de comunicagio; "a‘vahar agées educatlvas' de seguranc;a e saude;
participar dos programas de humanlzac;ao do amblente de “trabalho; orientar érgaos
publicos e comunidade para o atendimefto,de emergenCIas s. ambientais; participar de
acoes emergenmals Y (.
Participar de pericias e fiscalizagbes:
Elaborar laudos periciais; atuar como perito, interagir com oslsetores envolvidos;
i} propor medidas e solugdes; acompanhar processos nas dlversas esferas judiciarias.
| Integrar processos de negociagao: ! l
‘Jorientar as partes em SST; utmz;ar 0 referencnal legal; promove& reunides com as
i} contratadas; i /
{exigir o cumprimento das clausulas: contratuais relativas a SST‘x assessorar nas
negociagdes; \, ‘ A ,I -
.{ elaborar clausulas de SST para acoydos g negociacgdes coletnvas r. ,’
.} Participar da adogéo de tecnologias e processos de trabalho: / /
Analisar a aplicagdo de tecnologia avallq\_ impacto ,.da’ adogéo; estabelecer
procedimentos seguros e saudaveis; mspec:onar-lmplantagao estabelecer formas de
controle dos riscos associados; S~a L -
f .} emitir parecer sobre equipamentos, maquinas e processos.
' . Gerenciar documentagdo de SST:
el Elaborar manual do sistema de gestao de SST; elaborar normas de procedimentos
técnicos e administrativos; produzir anexos de atualizag@o; gerar relatérios de
resultados; documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranga; controlar
atualizagdo de documentos, normas e legislagio; revisar documentacdo de SST;
atualizar registros; organizar banco de dados; alimentar rede de mformacoes
] Investigar acidentes:
i Selecionar metodologia para investiga¢éo de acidentes; analisar causas de acidentes;
“determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente; elaborar
relatério de acidente de trabalho; propor recomendagbes técnicas; verificar eficacia
. das recomendagdes.
“Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

[,

H
'

s crser - o wates on
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VAGAS: 50 VAGAS OCUPAD! foRone

Provimento : Efetivo; Jomada 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
?ompleto

Sao atribuigbes do Assistente Legislativo |, Il, Il e IV o exercicio de todas as atividades
admlnlstratlvas e logisticas de nivel médio 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 consecugio dessas atividades.

DESCRIGAO RESUMIDA

em especial as que se relacionem com as atw1dades~de operacionalizar sistemas,
geceber e dar atendimento aos mupicipes \Tque s,e__ dmjamvé Camara sempre
encaminhando-os aos setores competentes recepclonan convadados e autoridades
quando da realizagio de solenidades; agxlllar na orgamzagéo dé. fivro de presenca de
autoridades e convidados; operar o sistema dé telefonia- da ‘Camara; controlar as
Ilgagoes efetuadas, executar tarefas padromzadas dos setores’ que forem designados,
conferindo documentos, preparando correspondéncua e atuallzagao de registros;
executar trabalhos de digitagdo ou datllograf a, preencher formulanos cgnduz:r desde
que habilitado e conservar veiculos automotores, da frota da Camara Municipal em
trajetos determinados, para efetuar 0 transporte de servidores, atiltondades materiais
e outros, assim como exercer as demals fungdes afins que Ihe forem atribuidas.

! | \
DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICI‘\S DO CARGO } f‘ }
Executar e coordenar tarefas de apom*técmco administrativo nos /trabalhos e projetos
de diversas areas, desenvolvendo‘atlwaades mais complexas que,requelram certo
grau de autonomia e envolvam coordega:;ao e supervisdo. i
Elaborar programas, dar pareceres e ‘realizar’ pesqmsas sobfe upi ou mais aspectos

{} dos diversos setores da administragio; \_

Participar da elaboragdo ou desenvolvimento _de- 'estudos levantamentos,
'} planejamentos e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

' Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
.} prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto

pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
camara municipal; _
Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagido de tarefas

L administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo

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 preparagao 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 preparagao de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragéo, 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 ao ambiente organizacional.

¢
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI___———

_aie'd Mu m(.lpﬂ\

: - Estado de Séo Paulo -
SAUXILIAR LEGISLATIVO |

1

VAGAS: 21 VAGAS OCUPAD

F,lrovimento : 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
dolmcos 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

Sao atribuigbes do Auxiliar Legislativo | o exercicio de todas as atividades
qdmlnlstratwas 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¢do dessas atividades, em especial as que se
relacionem com as atividades de dirigir e conservar veiculos automotores, da frota da
Cémara Municipal, manipulando os comandoide marona e dlrt;gao conduzindo-os
ém trajetos determinados de acordo com-as- normas - de*transno e as instrugdes
recebldas para efetuar o transporte de serwdores autondades ‘materiais e outros,
receber e dar atendimento aos munfcnpes sque se” dmjam a camara sempre
encamlnhando-os aos setores competentes; recepcionar convidados e autoridades
duando da realizagdo de solenidades; eéxecutar tarefas padronizadas dos setores que
forem designados, conferindo documentos preparando correspondenma e atualizagdo
de registros; operacionalizar S|stemas executar trabalhos de dlgltagao 6u datilografia,
preencher formularios, assim como exercer as: demals fungdes af ins que lhe forem
atribuidas. ol | \ \

.} . i i
% Q/ A o '/ ‘/
L v I/
B DN

i
I

H
!
i

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



i’
i A

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI.
UXILIAR LEGISLATIVO Il lll e IV - Estado de Sdo Paulo - '

VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS

Provimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
§2equisitos 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;

DESCRIGAO GERAL

$do atribuicbes do Auxiliar Legislativo II, Ili 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 Itapevi,
fazendo uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugio
dessas atividades, operacionalizar sistemas de gestdo, auxiliar na administracao,
dlgltar e/ou datllografar relatérios, minutas e/oul memorando; executar servigos de
receblmento de correspondenmas/d\gcumentos.,?Aeloul expedlentes separando,
classificando, encaminhando ou arquwando adequadamente an

f m de facilitar seu acesso e manuselo,/compllar ou glaborar dados estatisticos;
atender a municipalidade e demais- funcronanos prestando informagdes ou
encaminhando aos responsaveis; solicitar; conferir, armazenar‘e ‘controlar material de
expedlente inserir dados nos sistemas lnformatlzados

- \ _— ‘ - . ‘.. /
DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO //

Auxnllar a unidade administrativa do orgao no Ievantamento e dlstnbwgao dos servigos
administrativos, auxiliando na elabora do da politica de sua 'arga ‘de atuagdo e
participando da elaboragso de pro;etos estudos e analise para melhorla dos servigos;

-1 Organizar e executar atividades: admlnlstratwas nas areas_de ygestao de pessoas,

administragao, académica, org:amento ﬁnangas e patriménio, |Ongtlca e de secretaria;
‘atender municipes, fornecendo e recebendo informagoes; tra:gar'de documentos e atos
administrativos, cumprindo todo o procedlmento necessano’?eferente aos mesmos;,

.| preparar relatérios e planilhas, . Assessorar nas atividades dlversas
' Executar servicos de apoio nas areas de recursos . himapos,” admlnlstragao finangas e

logistica, bem como, tratar documentos variados, preparar relatérios e planithas,

‘} cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexndade associadas ao

ambiente organizacional

0
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI ~—wmmopet

Lalaa
- Estado de Sdo Paulo - ‘ ge Nape¥i

A . AuxiLiar LEGISLATIVO V - MANUTENGCAO PREDIAL cohafte_ 63
!
k \llAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

Rrovimento : 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

polmcos estar quite com o servico militar, se for o caso;, escolaridade com

fundamental completo; Formacgao técnica ou profissionalizante em Manutengao Predial
as areas de Elétrica e Hidraulica.

DESCRIGAO GERAL

Executar atividades relacionadas a manutengdo, regulagem, limpeza de
:equamentos maquinas; Executar manutengcdo e reparo elétricos, hidraulicos e
iqonsertos em prédios publicos. Ter conhecnmeﬂto em, servicos operacionais de
jconstrugdo, pavimentagdo, manutengao, conservagao{ medlq.ao e limpeza de
o : zEdIf icagGes e demais proprios publlcos\ordenan_qp eizelando pelos',ﬁ'latenals diversos.
quadros centrais de energia; levantar e p\reparar matenals elétgcos necessarios para
reallzagéo dos servigos, efetuar lnstalagoes ou modificacdes na rede, visando manté-
Ia em condi¢des de uso. Efetuar manutengao preventiva e corretiva da rede hidraulica,
'levantar e preparar materiais h|draul|cos necessarios para realizagdo_dos servigos,
i efetuar instalagdes ou modifi icagbes na rede, visando manté-la em cor’ldlg:oes de uso.
}Entre outras tarefas afins que venha 3 ser designado ‘pela necessndade da Camara

{
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI Ca Murcipel
- Estado de Sio Paulo - ge \tapevi

=
N — 1 (EOTOGRAFO DO LEGISLATIVO

\;/AGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 01

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 ensino
Tédio completo; Formagao profissionalizante em fotografia.

i

DESCRIGAO GERAL
i
Sao atribuigdes do cargo de Fotégrafo do Legislativo o exercicio de todas as
atlwdades administrativas e logisticas de nivel médio relativas ao exercicio das
competencuas constitucionais e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi,
fazendo uso de todos os equipamentos e recursos-dtsponlvels para a consecugao
: dessas atividades, em especial as que ¢ se (elacaonem com, criar- imagens fotograficas
o de acontecimento, pessoas, palsagen% objetlvos e outros temas' em branco e preto
ou colorido. Escolher equipamentos em fung.ao de -intent;oes “ydrea de atuagao e
cwcunstancna operar camera fotografca (de pelicula ou.: ‘digital), acessorios e
equamentos de iluminagao; calibrar 0s equamentos momtorar equipamentos de
~med|<;ao operar programas de tratamento de |magens

| : ‘_ [} , ) H ;:\. - . L'
’ DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO o ,(

.} Conceituar o trabalho fotografico; nnterpretar o objeto a ser fotografado experimentar
‘I produtos e técnicas fotograficas; definir o suporte material da |magem fotografica,
compor a imagem, modular a qu enquadrar a lmagem reglstrar a.imagem sobre
.} pelicula ou magnética. \\ ' /

‘Revelar filmes, editar imagem, ampllar\fotos dlgltallzar lmagem tratar imagem
digitalizada ou convencional: brilho, contraste Jefini¢bes e corte -legendar imagem;
-frestaurar, ampliar e retocar imagens fotogréf cas:.Criar feitos . graf cos em imagens
‘| obtidas pro processos dlgltals e reproduzi-las sobre papel ououtro suporte. Produzir
documentag3o referente a imagem; contextualizar a imagem fotografica; documentar a
0 autoria da imagem fotografica; arquivar os documentos fotograficos; catalogar
| documentos fotograficos.

! Ter dominio de softwares de tratamento de imagens, diagramac&o grafica, planilhas,
i textos, navegacgéo na internet, email, assim como exercer as demais fungGes afins que
I lhe forem atribuidas.

L
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV
- Estado de Sdo Paulo -

, Auxmar nas atividades de ensino, pesqunsa e extensao

VAGAS OCUPADAS: 00

Rrovimento : 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
oliticos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; escolaridade com ensino

medio 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, explosqgg, Laz?mentos afogamentos ou
qualquer outra situagdo de emergéncua/com R objetworge salvar e resgatar vidas;
prestar primeiros socorros, verifi cando\g estado darvitlma ‘para reahzar o procedimento
adequado realizar cursos e campanhas educatlvas formando e treinando equipes,
brigadas e corpo voluntério de emergencna ~Realizar operagﬁes preventivas contra
acidentes. Instalar e vistoriar eqmpamentos ‘de prevengdo e combate a incéndio.
Executar outras tarefas de mesma natureza e mvel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional. -\, ’,4/ -
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GENTE DE POLICIA DO LEGISLATIVQ - Estado de Sao Paulo -

/‘ Fg\“a Ne
A VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS

Rrovimento : Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Plblico do Poder Legislativo do Municipio de Itapevi;
Requ15|tos ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e
ohtlcos estar quite com o servico militar, se for o caso; escolaridade com ensino
Tédlo completo;

DESCRICAO GERAL:

Os agentes de Policia do Legislativo desempenhardo suas atribuigdes no Setor de
Policia do Legislativa que & a unidade administrativa da Camara Municipal de Itapevi
, responsavel pela preservacéo da ordem e do patnmonlo bem como pela prevengao
1 nos seus edificios e dependéncias. Para tanto mantem v@éncua permanente por meio
de policiamento ostensivo e sustemasheletronlcos Tambérn femra incumbéncia de
% efetuar a seguranga do Presidente da Cémara em“qualquer Iocahdade € a seguranca
“ dos Vereadores, servidores e qualsquer fessoas que “eventudimente estiverem a
i servnc;o do Poder Legislativo de Itapevngquando assim for- determmado E ainda,
dlanamente planeja, coordena e execufa planos de seguranca 2 fisica dos Vereadores
& demais autoridades que estiverem nas dependéncias da Camara Mumcnpal

"\\ \‘ . t s ,’ p
DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO " : ,I’
Séo consideradas atividades t|p|cas de Pohcua do Poder Legislativo Mumcnpal
l] - a seguranga do Presidente da'Cémara em qualquer local}.dade do territério
: nacional, ‘1 ‘ l
II - a seguranga dos Vereadores, serwqgres e autondades nas depgndencnas sob a
 responsabilidade da Camara Munlmpal ‘\ /
i I | - a seguranga dos Vereadores, servndores & quaisquer pessoas que eventuaimente
L | éstiverem a servico da Camara Mumcupal em_ qualquer “localidade do territério
- : Nacional, quando determinado pelo Pre&deqtg da Camara Munlmpal
! IV o pollc1amento nas dependéncias da Camara Municipal; ~
. !V o0 apoio a Corregedoria da Camara Municipal (quando instituida);

- Sdo atribuigbes dos Agentes de Policia Legislativa:

I]- execugao de trabalhos relacionados com os servigos de policia @ manutengéo da

- ordem nas dependéncias da Camara Municipal;

Il — policiamento, vigilancia e seguranga interna dos prédios da Camara;

. I: lll — controle e fiscalizagdo da emissdo e uso de identifi cagéo de funcionarios 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 cooperagdo com os Bombeiros do Legislativo e Bombeiros

- Militar;
: VI- inspecdo na forma de instrugbes superiores, de entrada e saida de volumes e
' objetos;
. VIl - seguranga de autoridades e delegagdes, nacionais e estrangeiras, nas
K dependéncias da Camara Municipal;
Vili — investigagSes de ocorréncias nas areas sob administragdo da Camara dos

Vereadores, nos prédios administrativos e estacionamentos;
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 —t ’q— ter ingresso e transito, com franco acesso, em qualquer recinto publico, de
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI; Camers

- Estado de Sdo Paulo -
onstituem prerrogativas dos Agentes de Policia Legislativa: foiha M2

em servigo, reservado o direito constitucional da inviolabilidade de domicilio;

l] — 0 uso privativo do emblema e de uniformes operacionais ou de quaisquer outros
simbolos da instituicao;

Ijl - ocupar fun¢ao de chefia ou de dire¢ado e assessoramento superior correspondente
ao cargo e a classe;

Os servidores lotados e em efetivo exercicio no Departamento de Policia Legislativa,
submeter—se-ao a um programa anual de capacitacdo nos moldes de Formacio,
Treinamento e Aperfeicoamento adotados pela Cadmara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

ANEXO X Fotha M2

REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAQ

01 - SUPERINTENDENTE DAS COORDENADORIAS

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

RProvimento : em Comissao;

Regime: Estatutario de dedicagdo exclusiva;

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

polmcos estar quite com o servigo militar, se fot o caso rmvel superior completo;

ATRIBUIGOES: Ll\&;

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atlwdades /(ie acordo com as

dehberagoes da Mesa Diretora, sob a direcdo do Presidente, propor melhorias e dar

sugestdes relacionadas com a organizacdo e funcionamento da administragdo da

Camara, fazer cumprir as instrugdes, portarias e demais atos no matwos da Mesa

Diretora, aplicaveis na administracao, sob sua coordenacao, e executar outras tarefas
af‘ ins que Ihe forem atribuidas. |

~
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV
- Estado de Sdo Paulo -

'62 SECRETARIO GERAL DA MESA
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : em Comissao;

Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;

Reqwsﬂos 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 € 6rgdo de assessoramento legislativo por
excelencna 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 atwndadeslleguslatwas da Casa, consoante a

Constltulgao Federal, a Lei Organica do Mumcnplo de Itapevn e a0 Beglmento Interno;

ifacompanhar e assessorar as sessdes plenanas el J_emals eventos de natureza técnico-
‘Jpolitico relacionado as atividades Ieglslatl\ias S iy

ALY

registrar e divulgar as informagoes sobre processo Iegnslatwo e movimentagao

/| parlamentar; N
‘Isupervisionar 0 comparecimento efetwo dos Srs Vereadores as sessdes plenarias da

Camara. « SO . ; T
N P . ) "
_— x" .
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j/AGAS 01 VAGAS OCUPADAS: 01
Provimento : em Comissao;

Regime: Estatutario de dedica¢io exclusiva;

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

polmcos estar quite com o servigo militar, se for o caso; nivel superior em ciéncias
contabeis e registro na entidade de classe;

ATRIBUICOES:

C;oordenar e dirigir os servicos contabeis da Camara Municipal, em especial a
execugdo orcamentaria, a elaboragdo e manuten¢éo do Plano de Contas contabil, a
elaboragio da prestagdo de contas anual, além de executar outras tarefas afins.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de S3o Paulo -

4 - COORDENADOR DO PROCESSO LEGISLATIVO

AGAS: 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 completo;

ﬁi«TRIBUICOES:
Organizar, dirigir e controlar as atividades da Secretaria Geral, de acordo com a
i dellberagoes da Mesa Diretora, sob a dlf&980 gol_,kresui\pte propor melhorias e das
! sugestoes relacionadas com a orientagéo 8, funcwnamente da secretaria; fazer cumprir
‘ as instrugdes, portarias e demais atos normatnvos da: Mesa Dlretora supervisionar o
assessoramento a Mesa Diretora em suas atlwdades mtemas Leglslatlvas
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sio Paulo -

Can

5 — COORDENADOR DE IMPRENSA DO LEGISLATIVO folna e

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

RProvimento : 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 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,
organlzar 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 semlnarp§,~congressos e palestras de
mteresse da Casa; atender no credenc;amento orgamza;émde visitas oficiais e
recepgao de autoridades, jornalistas, "cenmonlas funebres rehglosas e afins; fazer a
revnsao formal de todo o material de dlvulgac;ao - ;—;'T---;-

cadastrar e manter e informagdes referentes’ ao notucuano de imprensa relacionado
com a Camara ou de interesse desta;Splanejar, coordenar,—orientar, controlar e
executar as atividades relacionadas com a comunicagao, veiculagdo e servigos de
edltorac;éo e propiciar canal de_comunicagéo entre entldades] rep/resentatwas da

\|sociedade e a Camara; e definire orgamzar os veiculos de lnformaqao interna da

Camara. | . o i
; !\ \
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI / ope
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06 - COORDENADOR DE PROJETOS DO LEGISLATIVO Foln

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Rrovimento : em comissao;

REGIME: ESTATUTARIO DE DEDICAGAO EXCLUSIVA;

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; TER ENSINO SUPERIOR;

ATRIBUIGOES:

Coordenar o assessoramento & Mesa Diretora em eventos oficiais ou ndo;
acompanhar o Presidente em participagbes em meios de comunicagdo; planejar,
organlzar e coordenar a realizacdo de eventos realizados pela Casa e todos os atos
protocolares para reuniées solenes, espemals‘mmemoratlvas e destinadas a
homenagens contribuir na orgamzaqa‘g,de }emmanos;congressgs e palestras de
lpteresse da Casa; atender no credencnamento‘Tlorgamzaqao de visitas oficiais e
recepgao de autoridades, jornalistas, cenmomas-funebres rellglosas e afins; fazer a
revnsao formal de todo o material de dlvulgagao

cadastrar e manter e informacdes referentes ao noticiario de lmprensa relacionado
com a Camara ou de interesse desta; planejar, coordenar, orientar, controlar e
| executar as atividades relacionadas.com a. comunicagao, velculagao e servigos de
editoragao e propiciar canal de ‘comunlcagao entre_ entldades representatlvas da
sociedade e a Camara; e definir e orgamzar os veiculos de mformagao interna da
(i.tamara / | : \ \

i
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07 — COORDENADOR DAS CONSULTORIAS foma M8

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
Toliticos; estar quite com o servigo militar, se for o caso; ter ensino superior;

Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e a Coordenagdo de Consultorias,
coordenando as atividades de representagao dos interesses da administracdo publica,
desenvolver atividades de gerenciamento da unidade administrativa promovendo os
ajustes necessarios em busca da consecugdo de objetivos comuns, conforme as
' orientagdes técnicas e metas desenvolvidas. :

by Planejar, organizar, dirigir, coordenar e‘controlar as atw_gdades das areas que lthe sao
. subordinadas; Y, e \\ /

Emitir pareceres, proferir despachos mterlocuténos e,,quando for 0 caso, despachos
decisorios nos processos submetidos a sua apreciagdo; ! "7~~..':‘~';’
Responsablllzar-se pelo controle e conservac;ao dos bens patrimoniais alocados em
suas unidades administrativas;

Eropor medidas administrativas que conS|dere necessarias ao bom' andamento dos
trabalhos de sua area; {7/
Prestar consultoria técnica em as§untos Legislativos relacnonados com as acgbes de
' sua competéncia, indispensaveis, ao'desenvolvumento comum de suas atividades
funcionais; ;o ! L
Promover reunides periddicas com outros consultores, tomando conta de suas agoes,
dellberando novas formas de ag&o-nos a;ssuntos destacados e que; meregam atengao;
Manter bom relacionamento interno, reseeltoso e cordial com, 'todos os servidores,
proporcmnando -lhes orientagoes, ensmamentos e motivando” -0S /para o trabalho
eficiente e produtivo; NS\ 7
: Coordenar dirigir, gerir, planejar e supervusmnar“as at|v1dades administrativas
i i relacionadas & Camara municipal nos assuntos merentes ao exercicio de suas
;. :, fungdes;
.' i Coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades de apoio legislativo;
i Dll'lgll' a triagem dos processos encaminhados a Consultoria;
., : Organizar a pauta de audiéncias, entrevistas e reunibes;
Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Presidente;

3 't Fazer ‘cumprirem as Leis, em especial a Lei Organica Municipal, Estatuto dos
! . Servidores Publicos de ltapevi, Resolugdes e Normas;
i nPartlmpar de averiguagdes preliminares acerca de fatos e/ou atos ocorridos na

3 respectiva Coordenadoria;

. Praticar a eficacia, agilidade e eficiéncia na prestagdo dos servigos publlcos

' 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 reunides de trabalho com o Presidente;
Executar outras tarefas e competéncias cormrelatas que forem atribuidas pelo
Presidente;

W,
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8 — COORDENADOR DOS NUCLEOS DE ASSESSORAMENTO AS COMISS

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : em comissé&o;
Regime: Estatutario de dedicag¢éo exclusiva;

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

atribuigoes:
Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e da unidade administrativa de consultoria
pubhca desenvolver atividades de gerenciamento da unidade administrativa

qromovendo os ajustes necessarios em busca da- qonsecugéo de objetivos comuns,
conforme as orientagdes técnicas e metas’desenvolwdas =

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlqr as‘atwldades das éreas que the séo
subordinadas;, Sy

Emitir pareceres, proferir despachos mterlocutérlos e, quando for o caso, despachos
decisérios nos processos submetidos a sua apreciagao;

Responsabilizar-se pelo controle e conservac.éo dos bens patnmonlals alocados em
suas unidades administrativas, '\ [ " g4

Propor medidas administrativas que conSIdere necessénas ao bom andamento dos
trabalhos de sua area; oo

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de
sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atlwdades
funcionais; \, \‘\ - oo

Promover reunides periddicas com outros assessores ‘técnicos, tomando conta de
suas agdes, deliberando novas formas de ac;éo nos assuntos destacados e que

i meregam atencao; . -/ s

Manter bom relacionamento interno, respeLoso ‘e‘cordial ¢om todos os servidores,
proporcnonando-lhes orientagdes, ensinamentos e motlvando-os para o trabalho
eficiente e produtivo;

Receber as proposi¢gdes apresentadas em Plenario pelos Vereadores, promovendo-

i|Ihes o encaminhamento e tramitagdo regimental;

Elaborar projetos de lei e outros atos do legislativo municipal;

Dar notas técnicas e pareceres em processos encaminhados;

Participar, quando solicitado de reunides;

Assessorar os trabalhos referentes aos 17 gabinetes parlamentar, orientando no
tratamento de matérias que Ihe sao propostas;

"Oferecer subsidios que orientem a elaborago de projetos ou pareceres acerca de

. projetos oriundos do legislativo;
' Prestar informagées sobre a situagdo dos projetos e documentos em tramitagao;

. Receber atas das reunides das Comissdes do Legislativo e encaminha-las 4 quem de

"direito para orientacdo e respostas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico;

0l

|
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI ~ T Muricipel
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esignado, coordenar as atividades de representagao dos interesses da administragao

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 ITAPEVIL __
- Estado de Sdo Paulo -

| Camara Municipal
de \[aptﬂ‘

16

- ‘9
9 - COORDENADOR DE COMUNICAGAO DO LEGISLATIVO Foa ¥

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 servico militar, se for o caso; ter ensino superior em
ornalismo;

Compete dirigir planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades
relacmnadas com a comunica¢ao, veiculagao e servicos de editoracdo e propiciar
¢anal de comunicagao entre entidades representativas da sociedade e a Camara; e
definir e organizar os veiculos de informag3o interna da Camara.
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10 - COORDENADOR DO SAC - SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDADA
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Rrovimento : em comissao;

Regime: Estatutario de dedicac¢ao 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 formacdo superior
completo, :

Coordenador de SAC é o profissional responsavel por coordenar a equipe de
supervisores da area de SAC.
C;) Coordenador de SACira atuar na lideranga e desenvolvimento de agées
otivacionais, com intuito de desenvolver asjpessoas e atingir os resultados
ualitativos e quantltatlvos Tl estabelecidos.
atribuicao do Coordenador de SAC: ‘coordenar -a -area dé- atefdimento ao cidadio
telefénico, via e-mail e pessoal, no\esclaremmentor de duvndas e resolugao de
problemas, realizar acompanhamento doswcanals de” reclamag:oes registrar as
informagdes no sistema de gerencuamento ‘encaminhando-as‘a. Secretana da mesa
Diretora, contribuindo no atendimento e satlsfagéo do cidadao, programar as diretrizes
e as politicas de qualidade, prestar \atendlmento presencial as bnldades e a casos
espeC|a|s de ouvidoria, fazer coordenagio dé processas e planejamento de atividades,
fazer andlise e melhorias de ferramentas preparar treinamentojde equipe obtendo
reIacmnamento com prestadores de |servu;o coordenar toda \a érea de SAC,
promovendo o relacionamento entre clientes e empresa, visar assegurar o alcance da
grganizagdo em termos de ateridimento ac cliente, coordenarltratarqento de ndo
conforrmdades fazer implementagao ide melhoria continua do, processo, atuar no
tratamento de reclamagdes de chentes %Jando necessario sohcutar ,recolhlmento de
produto no mercado.

. \ NS ,,«// 4 g
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- CHEFE DE GABINETE

VAGAS: 19 VAGAS OCUPADAS: 18

Frovimento ;. em comissao;

Regime: Estatutario de dedicag¢ao exclusiva;

Bequisitos 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; possuir ensino médio
lompleto;

Desenvolver atividades de gerenciamento do Gabinete do Parlamentar promovendo os
ajustes necessarios a busca da consecug¢dc de objetivos comuns, conforme as
onentacoes técnicas e metas desenvolvidas.

R R0 § oy |
Instruir seus subordinados de modo que‘s?gggcnentlzem da responsabmdade que

. possuem; : ) = P ,3 )

: Assessorar a organizagdo de horario e escalas de_ serwgos /
Levar ao conhecimento do superior lmedlato ‘verbalmente ou: pgr: escrito, depois de
| convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe calba resolver, bem
' como todos os documentos que dependam de decisao superior; |
i} Dar conhecimento ao superior hlerarqmco de todos os fatos ocorridos: e .outros que
tenha realizado por iniciativa propna \, ' : Yaed
Promover reuniges periddicas com os auxiliares de servico;
i| Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, mstrugao e Servigos
gerais cuja execugao cumpre-lhe fi scalizar; Y Y
Representar o Parlamentar, quando deS|gnado -~
Assinar documentos ou tomar provndenm‘as de carater urgente, na;ausenma ou
.} impedimento ocasional do superior hlerérqmco dando-lhe conheclmenfo

posteriormente; \\ /2
Elaborar correspondéncias em geral; \ = /4 I
-} Organizar eventos em geral; S = 4
| Solicitar a compra de materiais e equipamentos; _ - -
‘ ‘| Atender o publico em geral; -
" -1 Avaliar preenchendo os questionarios de Avaliagdo de Desempenho dos servidores

‘tdos cargos efetivos alocados nos respectivos gabinetes quando solicitado pela
Comisséao de Avaliagdo de Desempenho, no prazo estipulado.

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico;

%; @
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2 - CONSULTOR LEGISLATIVO (a ser extinto na vacancia) folne =

VAGAS 05 VAGAS OCUPADAS: 05

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 servigo militar, se for o caso; formagao superior;

presta assessoria e consultoria através de pareceres, notas técnicas e estudos das
brOposnuras parlamentar, sobre temas multi disciplinares, colocados ao seu exame,
atraves de projetos pela Mesa Diretora; assessora na emissdo de pareceres em
anteproletos projetos de Lei, Decretos Legislativos e ResolugSes elaborados e
encammhados pelo Servigo Técnico Legislativo; assessora na elaboragdo e emissao
de pareceres sobre todos os atos normativosidolPoder Legislativo, tais como,
contratos, convénios, portarias, regulamegtos editais; etc exara areceres técnicos
&uando solicitado pelos Vereadores; executa tarefds (i atwldades afins que Ihe forem
requusntadas através da Mesa D|retora '-Supenntendéncua das Secretarias,
Coordenadorlas e pelos demais 6rgaos “sempre encammhados por meio da
Supenntendénma das Secretarias. >
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13 - ASSESSOR PARLAMENTAR

AGAS: 19 VAGAS OCUPADAS: 19
rovimento : em comissao;
Regime: Estatutério de dedicacéo 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; formagao superior;

assessorar o Vereador nas proposituras, dando-thes o devido encaminhamento, nos
termos regimentais;
acompanhar e registrar todas as etapas de andamento das proposituras, cuidando
qara que observem os prazos legais;
assessorar o Vereador nas atividades desenvolvidas em Plenario;
instrumentar os trabalhos desenvolvidos nas reunides camararias, ordindrias,
extraordinarias e itinerantes, especialmente quanto;a fi eI -observancia dos dispositivos
regimentais; o/b

ar cumprimento a outras atnbunqées atlnentes a sua érea competencna que lhe
venham a ser determinadas pelo Vereador S
élaborar minutas de proposi¢des e pareceres em maténas de interesse do Vereador;
elaborar relatérios técnicos relativos as atividades de fiscalizag&o.desempenhada pelo

i

drmratmt o

Yereador
preparar expedientes do Gablnete.\,‘:\-\ y v —
) i J— —- - !
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ANEXO XI

DESCRICOES, REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNGCOES COMISSIONADAS
DE DESIGNACAO AOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

01 — CONTROLADOR
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Reqmsnos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Leg|slat|vo de Itapevi,
formac.ao superior e conhecimento minimo compativel a complexidade e
responsabulldade que a legislacao especifica a exige.

|
|

A Controladoria Interna do Leglslatlvg\e orgaoi_g.e ﬁscallzagao consultoria e
assessona vinculado diretamente a\Mesa Diretora, atendendo aos artigos 70 a
75 da Constituicao Federal e lnmsos 1a VI do artlgo 59 da Lei Complementar
n® 101, de 4-5-00 através das unldades executoras de Audltona de Assuntos
Parlamentar Auditoria Contabil e Operamonal Audutona de Licitagdes,
Contratos e Patriménio, Auditoria de Pessoal, Servigos de Administragédo e

| servigos de Assessoramento de Apoio Técnico.
;1O Controle Interno na Admlmstragao Publica compreencfé um conjunto
-fcoordenado de medidas e metodos adotados na Camara Munlmpal que visa
proteger seu patrimdnio, verifi car a fidedignidade dos dados contabeis,
parametrizar resuitados na ef iciéncia da gestao publica \e assegurar o
‘|cumprimento das normas estabelemdas peIa Admlmstragao j k
. . y -
Além daquelas dispostas nos arts ‘74 da CF e 52 da .CE, ,ao Controlador
compete: b
| — coordenar as atividades reIacnonadas com O Slstema de,Controle Interno do
Poder Legislativo, promover a integragéo, operaCIonal com o Controle Interno
do Municipio e orientar a elaboragao dos atos‘normatlvos sobre procedimentos
‘|de controle;
|l - 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 ao encaminhamento de documentos e
informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboragdo de respostas, tramltag:éo dos processos e apresentacdo dos
.| recursos;
Il — assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
_interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gest&o, emitindo relatérios
'@ 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 programagado propria, nos diversos sistemas
administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com
recomendagoes para o aprimoramento dos controles;

e
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Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or(;amenténas e no Orgamento, inclusive
quanto a agdes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
G)rf;amentos Fiscal e de Investimentos;

VII — exercer o acompanhamento sobre a observincia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demals instrumentos legais;

VIl - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
Iegltlmldade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
ef' iciéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
operacnonal da Camara Municipal, bem como, na aplicagdo de recursos
pubhcos por entidades de direito privado;

IX aferir a destinagao dos recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo
em vista as restrigdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X — acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao
f]scal nos termos da Lei de Responsabllldade‘-'l?’sca”l em\espemal quanto ao
Relatério Resumido da Execugéo§0r9amentanaq 20 ,Rela/torlo de Gestao
Fiscal, aferindo a consisténcia das mformagées constantes de'tais documentos;
XI — participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Le| Orgamentaria;

XII — manifestar-se, quando solicitado pela admlmstra(;ao acerca da
regularldade e legalidade de* Jprocessos  licitatdrios, suaf dispensa ou
|peXIg|b|l|dade e sobre o cumpnmento elou Iegalldade de atds, contratos e
outros instrumentos congeneres ?; . { 4

XIII — propor a melhoria ou ,lmplantagéo de sistemas de p(ocessamento
eletronlco de dados em todas 'as/atlwdades da admlmstragéo publica, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agmzar as rotlnas e melhorar o
nivel das informagdes; TR ,’/ e

- XIV instituir e manter sistema de mformaq,oes para o exercmlo das atividades

finalisticas do Sistema de Controle’ Interno L

)SV — alertar formalmente a autondade administrativa’ competente para que
instaure imediatamente, sob pena de*responsablhdade “solidaria, as agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou

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
Especnais instauradas pela Camara Municipal, inclusive sobre as determinadas

-+pelo Tribunal de Contas do Estado; ,
1 XVII - representar ao TCE-SP, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre

1as irregularidades e |Iegaludades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario
' nao-reparados integralmente pelas medidas adotadas pela admmlstragao
_XVIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
“administragao.

Tém as seguintes responsabilidades:

| — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos
afetos & sua area de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou
auxiliares, objetivando a observancia a legislagéo, a salvaguarda do patriménio
e a busca da eficiéncia operacional;

W
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~— ObjetIVOS e metas defi nldas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na
Le| de Diretrizes Orgcamentarias, no Orgcamento Anual e no cronograma de
execugao mensal de desembolso;

lIl — exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Camara
Municipal, colocados & disposi¢cdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que
os utilize no exercicio de suas fungdes;

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
responsabllldade solidaria.
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S 72 — COORDENADOR DE DEPARTAMENTO
AGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 00

Requusﬂos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuur formagao ensino superior.

rea. Desenvolver a politica de atuagdo de sua coordenadoria em consonancia com a
politica de gestao do Poder Legislativo Municipal através da Mesa Diretora. Manter a
atuagdo envolvida com a politica de gestdao e a relagdo entre as coordenadorias, -

!
! !
1'5 Desenvolver atividades de orientagdo, coordenagao e supervisdo de atividades de sua
i
1
4 visando a consecugéo das atividades em prol do bem comum.

‘ Exercer a Coordenagdo dos departamentos colocados sob sua responsabilidade,

T cuidando da administracio dos recursos humanos, materiais e servigos de sua area
; | i;; de competéncia. Planeja, dirige, coordena, onentaje'controla 0S recursos e insumos
| b aplicados as atividades da unidade, objetwando minimizar- o lmpacto da materializag3o

. A,
.' dos I"ISCOS e erros. Responde pelo controle mterno das umdades ‘administrativas que
.,
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ara Municipal
de itapevi

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE

- Estado de Sdo Paulo -
M)3 - COORDENADOR DA ADMINISTRAGAO

. \|IAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
| Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
Y ossuir formagao ensino superior.

|

! E sompete o0 planejamento, diregao, coordenacdo, orientagdo e supervisido dos servigos
v na estrutura administrativa, nos custos operacionais; supervisionar € controlar os
recursos humanos a controladoria de materiais, a manutengdo e conservagao
patrimonial, a organizagdo de arquivo; coordenar a avaliacdo de desempenho do
éervidor; cuidar do apoio logistico e administrativo na realizagdo 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.

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: 06694-090
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v em aemmsri . dismemetes b

%AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
[iossuir formagao ensino superior.

g;ompete dirigir, coordenar e orientar a equipe de pessoal alocados ao departamento;
supervisionar a execug@o orgamentaria, atendendo no que a legislagdo determina;

restar assessoramento ao Presidente na condugio dos trabalhos pertinente a éarea;
realizar por determinagéo do Presidente, os estudos necessérios a solugdo de
questodes financeiras.
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\ Py wcipal
B CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI{ Gamere M oP

i | de \'f.dp%“
! 5 - Estado de Sio Paulo - %3
605 - COORDENADOR DE ASSUNTOS JURIDICOS DO LEGISLATIVO

fotha M2
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

[ Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
; possu|r formagao ensino superior.

: Séo atribuicdes do Coordenador Juridico, assessorar o Presidente da Camara

f I\{Iumcnpal em assuntos de natureza juridica relacionados aos interesses institucionais;
representar os interesses do Poder Legislativo Municipal em Juizo ou na esfera
aidministrativa assessorar vereadores e as Comissdes em atividades de interesse
parlamentar, de natureza legislativa e relacionados a fungao fiscalizadora; revisar
mlnutas de contratos, ajustes e convénios; .auxiliar as demais Coordenadorias do
Poder Legislativo na elaboragdo de proposi¢des, bem como assessorar os Vereadores
a elaboragao legislativa; acompanhar andlises juridicas quanto a Constitucionalidade
e 4 Legalidade das proposi¢ées apresentadas, previamente, ou as submetidas a
Comlssao de Justica e Redagao, quando sohc;tadO'-prestar assessoramento e emitir

—road

parecer juridico quando solicitado pela‘%Presndencna* pela sMesa Diretora, sobre
. questoes regimentais suscitadas dentro =X fora das sessoes plen'énas participar da
drganiza¢do de concursos publicos de'p p(oyas *6u de provas e tltulos para provimento
de cargos criados; acompanhar mstaurac;éo “de inquéritos; . prestar informagdes e
|hstrugoes de natureza juridica para. onentagéo dos semg:os administrativos e
financeiros do Poder Legislativo Municipal; revisar os atos das sessdes legislativas e

reumoes da Comissdes; parthpgr das sessdes ordmanas] eqlextraordménas
acompanhar quando da emissao de parecer sobre os vetos parciais ou totais apostos
peIo Poder Executivo Municipal aos pl’OjetOS de leis aprovados pela Casa; coordenar
i todo cumprimento a outras atnbuu;oes atinentes a sua area de competencna que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora. Desempenhqr\outgas atividades
il espemﬁcas da profissdo de advogadO} ass1m como exercer as demais atlwdades que

' Ihe forem atribuidas pela Presidéncia da Camara Munlmpal ,'/i P

| -
L X
: ! e .

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




N

Bt

o e

\"W 6 - COORDENADOR DE GERENCIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI.. )
- Estado de Sdo Paulo -

fotha N2
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
iossuir formacgao ensino superior.

A Coordenagdo de Gestdo de Licitagbes e Contratos, diretamente subordinada a
Superintendéncia das Coordenadorias, compete efetuar levantamentos, estudos,
grojetos e analise nos termos de referéncia de licitagdes de materiais, equipamentos,

. Obras e servicos para o desencadeamento das licitagdes através da Comissao
| Permanente de Licitagbes e Pregoeiros (as). Compete, ainda, a gestao e fiscalizagéo

de contratos e parcerias, a celebragdo de convénios, a formalizagdo de parcerias, a
elaboragao de todos os processos de dispensa e inexigibilidade de I|C|taq.ao
relaclonados as compras de materiais, equipamentos e contratagdo de servigos e
obras
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI {Gamara Muncipd

de ltapevn

- Estado de Sdo Paulo -

" (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 Itapevi,

Tossuir formagao ensino superior.

i A Supervisdo na Divisdao de Gestio de Licitagdes, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Gestao de Licitagdes e Contratos, compete:

[. dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das

| coordenadonas e das comissdes, em especial quanto a disponibilizagao de servigos,

matenals e equipamentos de trabalho;

: II receber, conferir e solicitar informagbes necessérias & instrucdo de processos

licitatorios relacionados as compras de matenals—lequlpamentos contratagdo de

i servicos e obras; ’5 e el

. ll. registrar e acompanhar as mformac;ﬁes das hcntagbes' wsando .ao cumprimento da
prestagdo de contas junto ao TCE-SP; S\, % A

[V. controlar, através de registros especnﬁcos todas as etapas pertinentes as

! atribuigdes da Geréncia e das Coordenadorias;

i V. elaborar os contratos e atas de reglstro de pregos, com base no regulamento

! vigente; -
? VI. encaminhar os contratos e ‘atas de. - reglstro de _pregos para/aprovaqao da
Procuradoria; 3 B

: VII. providenciar a celebragdo e assmatura dos contratos \ \
t i§ VIIL. publicar o extrato do contrato'na imprensa oficial; Py "\
: .| 1X. encaminhar o contrato a Geréncia de Gestao de Contratos, Conv‘émos Parcerias e
; ‘ \ \ \ . /
; Atas de Registro de Pregos; < J /
| '} X. encaminhar a ata 8 Geréncia de \Gestéo de Contratos, Conve;uos,,Parcenas e Atas
: '} de Registro de Pregos; \ v V7

i XI. efetuar outras atividades afins, no bito: de sua coertenCIa /
. ‘ -a"‘ - /
\\ L

C— —
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*
N et qs ~ ENCARREGADO DO SETOR DE LICITAGOES DE MATERIAIS
| YAGAS: 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 LicitagSes de Materiais, diretamente subordinada a
’ Divisdo de Gestao de Licitagdes, compete:

| [} coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos processos licitatérios em sua
; fase interna e encaminhar para Comissdo Permanente de Licitagdes;
K I|. acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissao Permanente de LicitagGes
‘ e dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de compras de materiais e equipamentos;
Ill instruir processo de registro de pregos de servigos com base em levantamento de
consumo nos termos definidos no decreto relativojao_sistema de registro de pregos,
: .para procedimentos de licitagdo; ok,
. Co IV consolidar as informagées relativas’ as estxmatlvas mdnvndual e,total de consumo,
bem como promover as devidas adequagoes com vistas' a def mqao do Projeto Basico

Qara atender aos requisitos de padronizagioi -7 .© ~ ' . 7

V. aplicar penalidades e registrar em con‘trole especnﬁco dlvu@ando internamente e

axternamente as penalidades aplicadas:

VI. solicitar a inscrigdo, na divida atlva do Mumcnplo das multas néovrecolhldas pelas
empresas inadimplentes; \ / '
; VII receber e encaminhar a autorldade competente as sohcutaqﬁes de troca de
' ( produtos e/ou marcas pleiteadas pelos'llmtantes
iVIII efetuar outras atividades afins, no' ambito de sua competéncial \

U‘. )
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVE-—
- Estado de Sdo Paulo -

9 — ENCARREGADO DO SETOR DE LICITAGOES DE SERVIGOS E OB
AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

f: !jlequisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
o possuir formagdo ensino médio.

Ao Encarregado do Setor de Licitagdes de Servigos e Obras, diretamente subordinada
i Divisdo de Gestao de Licitagdes, compete:
I

coordenar as atividades inerentes a elaboragido dos processos licitatérios em sua
fase interna e encaminhar para Comissdo Permanente de Licitagdes;
I‘l acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissao Permanente de LicitagGes
e dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de Serwgos e Obras;
Ill instruir processo de registro de pregos de servicos;com base em levantamento de
*consumo nos termos definidos no decreto) relatavo ao-sistema"de registro de pregos,
. para procedimentos de licitagao; %{,’, N :D\?

lV. consolidar as informagdes relativas:as’ estlmatlvas individual e total de consumo,

bem como promover as devidas adequagdes, com vistas & def Qu;ao do Projeto Basico
para atender aos requisitos de padronlzagéo
V. aplicar penalidades e registrar em controle espeCIf co, dlvulgando internamente e
externamente as penalidades aphcadas’ A
VI solicitar a inscrigdo, na divida atlva do Mummplo das multas ndo recolhldas pelas
~ empresas inadimplentes; : P

o ﬁ VII. efetuar outras atividades afins, ,no amblto de sua competencna \ \

=
[
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o - SUPERVISOR DE GESTAO DE CONTRATOS, CONVENIOS PARCERASE~=—

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE
- Estado de Sdo Paulo -

ATAS DE REGISTRO DE PREGCO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
Reqmsutos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possunr formagao ensino superior.

A Divisdo de Gestdo de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de
lfrec;os, diretamente subordinada a Coordenacéo de Gestao de Licitagdes e Contratos,
compete:

il dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
goordenadorias, em especial quanto a disponibilizagdo de servicos, materiais e
equipamentos de trabalho;

Ij registrar e acompanhar as informacgdes dos @0;1}ratps~ visando ao cumprimento da
prestacio de contas junto ao TCE-PR, por intermédio- do SlM—AM

I]I controlar, através de registros ® pecnﬂé’s ‘"todas-caS\etapas pertinentes as
atribuigdes da Geréncia e das Coordenadonas S RN

’f ;,_—A e, .

IV. efetuar outras atividades afins, no amb{t\o defsua competéncia’

Y : A
=\ ! 4 /'7
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVL_,-/

\
ara Municipe
- Estado de Sdo Paulo - Camde ltapeV!

83

1 - ENCARREGADO DE GESTAO DE CONVENIOS E PARCERIAS Foina M2,

AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requnsntos Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi,
posswr formagao ensino médio.

Ao Encarregado de Gestdo de Convénios e Parcerias, diretamente subordinada a
Diviséo de Gestdo de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos,
compete:

Il coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos processos administrativos
visando a celebragdo de convénios e formalizagdo de parcerias, com base em
regimento especifico a area,
Il. elaborar editais de sele¢do publica para celebragao .de:termos de parceria;
i III encaminhar os editais de Selegao Publica para aprovaqao Jurfdlca
2 LAy

. IV remeter o processo a Controladona *para anallse wquanto &’ possibilidade de
| , formallzagao do convénio; S e iy '-r‘::i\
‘ V elaborar os termos de convénios com base no regulamento vfgente
VI encaminhar os termos de convénios para aprovagao juridica;

VIl. encaminhar os termos de convénio e de parceria para assinatura;

VIII publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria na |mprensa oficial;

IX encaminhar o convénio a Coordenadona solicitante parei /monitoramento e

acompanhamento através do setor ao qual se relaciona o servico; f

X proceder a gestdo dos Termos de Parcena aplicando, no que pouber as normas
‘ : pertmentes e / \ \

| f X|. efetuar outras atividades afins’/ no ambno de sua competéncia. r )

g

A
\\ \\ . - ;/ I"
1’ . \\ e - . // / .
B \
N \\ //.,7 /
i \ \"m:' yd
' ~
\\ —_ "r’

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




\{AGAS: 04 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Qcupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
ﬁossuir formac2o ensino médio.

Ao Encarregado do Setor de Gestdo de Contratos, diretamente subordinada a Divisdo
Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos, compete
qcompanhar e coordenar todas as atividades desenvolvidas no ambito da gestdo e
ﬂscahzagéo de contratos, originando-se com a entrega do respectivo documento assinado
e extrato publicado, até o seu arquivamento, apds vencido o prazo de execuc¢do e/ou
vigéncia; e ainda compete:

I! emitir ordem de servigos e efetuar distribuigdo de cdpias dos contratos e anexos;
Il. definir, quando for o caso e em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias de
execucdo, bem como tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;
l|I. monitorar a relagdo empresa/empregado dos: co"tratos' quanto ao pagamento de
salénos e demais despesas pertinentes a -4rea trabalhlsta undo Q{ Municipio responder

subsidiariamente; QoS i N
IV contatar as unidades usuéarias dos contratos vusando ao cumpnmento pelas partes de
todas as clausulas do contrato; %

V. avaliar as vantagens e desvantagens das prgrrogagdes contratugls

VI controlar os prazos de vigéncias e execugéo dos contratos, notlﬁcando todas as
unldades sobre a instrugao de nov processo llCltaténo quando houver com antecedéncia
de 04 meses do seu termo final; \™ ey

VIil. propor alteragbes nos contratos) para melhor adequat;ao as ﬁnalldades de interesse
publico, respeitados os direitos do contratado \

VIl instruir todos os processos de, sangées advindos do descumpnmento de clausulas

contratuais: A | P\
IX. notificar os contratados dos processos de sangdes, garantmdo de\ndo processo
legal; M ‘\ ’/

:1X. aplicar sangdes motivadas pela mexecu;ao total ou parciat do. 'ajuste ou pelo atraso

injustificado, bem como rescindi-los, quando for,0 caso;

/
Xi. solicitar a inscrigdo, na divida ativa'do Mumciplo das-multas hdo recolhidas pelas
empresas inadimplentes; AN i

i
Xli. controlar, através de registros especnﬁc;? ‘todas_as_etapas pertinentes as atividades
executadas;

XIlIl. alimentar o sistema informatizado com todas as informagdes pertinentes a contratos;

1 XIV. lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagéo da Procuradoria,
‘lassinatura e publicagéo do seu extrato;

XV. verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndo comprovada, notifica-
lo e reter seu pagamento até efetiva regularizagao;

| XVI. elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou processo

administrativo, sugerindo modificagdes, inclusdes ou exclusdes de informagdes;
XVIl. analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de pregos ou
repactuagdes;

XVIIl. avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuagédo de pregos, sempre
.‘que houver a possibilidade da prorrogacdo contratual,

XIX. comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e providéncias
uItrapassarem sua competéncia, para a adogdo das medidas convenientes;

XX. receber definitvamente o -objeto contratado, exceto no caso de obras;
XXI. encaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo a Diretoria Contabil Financeira para pagamento,

‘apds ‘a conferéncia dos valores e a constatagio da adequagiio do objeto contratado as

especificacdes constantes do processo que deu origem a nota de empenho; e
XXII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

@/.

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 Municipal

de ltapevi
] ) - Estado de Sdo Paulo - ° o
3 - ENCARREGADO DE GESTAO DE ATAS DE REGISTROS DE PRECOS Folha M2 _ S’:E

\llAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

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

COORDENADORIA DE GESTAO DE ATAS DE REGISTROS DE PREGOS

l‘\o Encarregado do Setor de Gestao de Atas de Registro de Pregos, diretamente
subordinada & Divisdo de Gestdo de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de

Registro de Pregos, compete acompanhar e coordenar todas as atividades
desenvolwdas no ambito da gestdo das atas de registro de pregos, ongmando-se com

'\ ; a entrega do respectivo documento assinado, até o seu arquivamento, apds vencido o
N ;?razo de vigéncia; e ainda compete:
|

!

S reamtiod
I divulgar ao publico interno e externo as-atas da re_glstro de prégos em vigéncia,

|

O II proceder a gestao das atas de Reglstro de Pregos controlando‘g/ﬂuxo de pedidos e
1 )l. providenciar a autorizagso para emissao’ do’ empenho )'
; IV. disponibilizar para consulta publica, .no site oficial do Mumcnplo todas as atas de
; registro de registro de pregos elaboradas;

V. disponibilizar, no site oficial do ‘Mumcnplo juntamente com a respectwa ata, as
instrugdes relativas a sua utlllzac;éb g

VI. publicar trimestraimente no Jornal Of C|al -do Mumcqpuo os prec;os reglstrados a fim

\ - de consumo do sistema de registro de pregos momtorando 0 seu.uso,
|
I
[
|
|
|
|
|

‘ de aferir sua compatibilidade com os p,ratlcados no mercado; i‘ \
i VIl. indicar os fornecedores, sempre que solicitado, obedecendo\ a ordem de
Bl i| classificagao; b EN
| ! VIIL. aplicar penalidades e reglstrar em\ Lcontrole especifico, dlvulgando internamente e
| \ | ; externamente as penalidades aplicadas: \ 7 /
; : ; 11X, solicitar a inscrigcao, na divida atlva do Mumcnplo das multas nao’recolhidas pelas
| b :lempresas inadimplentes:; ~~\

s
i} X. receber, instruir e encaminhar a aut}ndade ‘competente as sollmtagoes de equilibrio
' econémlco-ﬁnancelro reajuste e repactua(;ao das atas _de” reglstro de pregos de
| servigos;
.| XI. dar o recebimento provisério e/ou definitivo, verificando a regularidade fiscal e as
.jcondigbes habilitatorias do fornecedor contratado;
i1 XIl. encaminhar ao érgdo ou ente competente a Nota Fiscal/Fatura/recibo ao 6rgéo ou
.| ente competente para pagamento.
Xlll. Controlar os prazos de vigéncia das atas, notificando a Geréncia de Gestdo de
Licitagdes para instrugdo de novo processo licitatério, e propondo melhorias, com
‘lantecedéncia de 04 (quatro) meses do seu termo final;

, 1 XIV. Propor adequagdes nas atas, para melhor adequagdo as fi nahdades de interesse
' "1 publico.

®

-
. ———————
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4 — SUPERVISOR DO PLENARIO

AGAS: 01

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI{ Gemar2 ‘Mu:\\ﬂdpa\
- Estado de S#o Paulo - de \taP
Folha e %

VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
ssuir formagao ensino médio.

] Coordenagdo do Plenario tem como atribuigdo organizar e controlar as atividades
Tlativas as Sessbes Plenarias da Camara Municipal de Itapevi; preparar as matérias

Ordem do Dia de Plendrio; elaborar a ata das Sessdes Plenarias; organizar e
érovidenciar a publicacdo, da matéria relativa a Camara dos Vereadores; providenciar
a publicagdo e distribuicdo em avulsos das proposigdes sujeitas & deliberagdo da
Camara dos Vereadores; controlar, para as providéncias cabiveis, as questdes de
ardem; elaborar os autdgrafos das proposigées aprovadas.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI Cama

VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no &mbito do Poder Legislativo de Itapevi,
ossuir formagao ensino superior.

do atribuigbes dos ocupantes dos cargos de carreira designados para as fungbes
comissionadas de que trata, o exercicio de todas as atividades administrativas e
lgglstlcas 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 consecucdo das atividades de
assessoramento oferecendo suporte técnico em matéria administrativa, juridica,
econémlca e financeira. Atua permanentemente na organizagao e no funcionamento
dos servigos e atividades das unidades administrativas, propondo adogio de métodos
de trabalho, e estuda a utilizagdo do espacgo, medidas tendentes a aumentar a

ficiéncia e a produtividade dos trabalhos administrativos e legislativos da Camara
Municipal.

Realizar atividades de assessoramentoggnahsé controle"oonsultas eXecugao e apoio
procedlmental as atribuicoes legais e reglmentals Assessorarf’e executar servigos
pertlnentes as atribuices legais e reglmentats das Comlssées Parlamentar. Dar
rconsultona na elaboragdo de Projetos de Lei, de Decreto Leglslatlvo de Resolugao,
;Requenmento e Indicagdo, bem como, Lpareceres e relatdrios quando discutidos nos
jNucleos. Redigir e conferir textos Stelativos a - atividade Ieglslatlva/e7 fiscalizadora,
tespeCIalmente quanto a ortografia, \estetlca e clareza do texto. Prestar consultas aos
Parlamentares membros de Comisség Permanente ou Temporéqa na elaboragéo de

ipijetOS pareceres e relatonosf Acompanhar o andamento dos expedlentes e

Lcesempenhar outras atividades correla{as 1 r& |
LN R ‘ A } ,'
\ ' e e I !
\ A i
N
1 \ -
N Rt "’///
-

- -

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

ara Mumc'\pa\
de \tapevn

ronate 3%



P e

- Estado de Sdo Paulo -

VAGAS OCUPADAS: 00

Requusntos Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi,
possunr formagao ensino superior.

'Séo atribuigbes dos ocupantes dos cargos de carreira designados para as fungdes

comissionadas 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 Itapevi

fazendo uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugio
. dessas atividades.

. Exercer a supervisdo dos setores subordinados, colocados sob sua responsabilidade

cuidando da administragao dos recursos humanos, materiais e servigos de sua drea
de competencna Planeja, supervisiona, orienta-e-contrala os recursos e insumos

raplicados as atividades das unldades objetwandorjmm mizar o0 impacto da

materializagdo dos riscos e erros. Fg.esponde a0 controle‘mtemo pelas unidades
administrativas que compde sua estrutura orgaruzac:onal o

f. - -
7y . R 2R

f
!
i
NI [ “ /.4/ 7
\\ v y e
Il ' ' ( {
: )
] ,/ ; "\ 1}
" '/1 i N\ \
<\ 1o
Voo 7
RN )
\\\ ’,f" //
e =

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

.——d~""-_-_r:;:R.
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV] | Cemers M0

de deeﬂ




i 'ﬂ‘EGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEV] | Camara Murtcipe

de ltapevi
- Estado de Sao Paulo -
7 - SUPERVISOR DOS CONTRATOS DOS SERVIGOS TERCEIRIZADQSoRON?

! AGAS: 01

\‘ VAGAS OCUPADAS: 00
|

l'i!equisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi,
preferencialmente possuir ou estar cursando formag&o ensino superior.

Supervnsmnar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas pela Camara
Mummpal avaliar através de questionario predefinidos através da Coordenadoria
Admlnlstratlva bem como o Controle Interno, apontando as irreguiaridades e falhas
caso houver da execu;ao do contrato; apontar as irregularidades quando houver,
encamlnhando relatério a coordenadoria administrativa para corregio na execugao do

objeto contratado, afim de sanar problemas no decorrer dos servigcos e nao ao término
do contrato.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI] Camara MUTEP®
- Estado de Sdo Paulo -
- ENCARREGADO IMEDIATO Folha Mo JaO
| VAGAS: 15 VAGAS OCUPADAS: 00

il ‘
: E Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi, |
j i ossuir ou estar cursando formagao ensino médio. |
i x
| !Sao atribuicbes dos ocupantes dos cargos de carreira deS|gnados para as fungdes
i |comnssnonadas de Encarregado (a) Imediato, o exercicio de todas as atividades
i ‘ administrativas e logisticas de nivel médio/operacional de complexidade relativas ao
‘exercmlo das competéncias a cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de

i ¥ tiodos 0s equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades.
E
% Encarregar-se das realizagées das tarefas e atividades na administragdo publica
! K pertinentes a implantagdo de novos projetos do Poder legislativo Municipal, colocados

sob sua responsabilidade, cuidando da administragdo dos materiais e servigos de sua
J competénma Planeja, orienta e controla os recgrsosg_;_‘_sumos aplicados, objetivando
i } - minimizar o impacto da materializagao dosTiscos e eros,;
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI [coron Numopd

- Estado de Sdo Paulo - de ltapevi

\ A ‘o
N1 ({9 - ENCARREGADO DOS SERVIGOS DE PATRIMONIO DO LEGISLATIVO LMLl 1ol

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

F'Qequisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formacao 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
destinacdo dos bens, providenciar os pedidos de manutencio, reparos e substituicio
dos bens patrimoniais; auditar periodicamente os setores internos, verificando as
condigdes de uso do mobiliario; supervisionar os gabinetes e setores administrativos
diversos objetivando a contagem do mobiliario de propriedade da Camara Municipal.
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520 - ENCARREGADO DO SERVIGCO DE ALMOXARIFADO DO LEGISLATIV

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

. Camara Municipel
- Estado de Sdo Paulo - '

de ltapevi

YAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS:!

Requisitos: Ocupar carge efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

Controlar as entradas e saidas e uso dos materiais de consumo do almoxarifado;
r'panter 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.

|
1
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI —g Pl
- Estado de Sdo Paulo - ‘ de ltapevi

lo3

1 - ENCARREGADO DO SERVIGO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSQAL'ha 2
AGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Requnsxtos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuur ou estar cursando formagao ensino médio.

- Rropor programas de treinamento para funcionarios, Vereadores e Assessores
i Parlamentares
. Jesenvolver as atividades de integragao de novos servidores;
! i lévantar necessidade de treinamento, elaborar seu plano anual e desenvolve-lo;

i elaborar relatério dos cursos realizados e a avaliagdo dos treinamentos visando
; apnmorar os curriculos e os métodos de ensino;
preparar o material didatico de apoio aos cursos;
' ' coordenar catalogos de treinamento;

. desenvolver atividades de elaboragéo, divulgagéo e execugio de concursos publicos;
T efetuar entrevistas de desligamentos e emitlr relaténos sobre as‘razoes da rotatividade
O i de pessoal: Q e “\\}"' -~
| desenvolver os programas de assisténcia; médlcg-'s_gmal {J“~;~ /

propor a realizagdo ou a refonnulagao de convénios - com ‘entidades médicas —

hospltalares ' ( .,
supervusnonar o desenvolvimento dos trabalhos contratados através de convénios;
executar programas de bem — estar socnal de acordo com as dlretrlzes't" xadas,
élaborar anualmente avaliagio de desempenho ‘dos servidores; - | '/,’
desenvolver programas de aSS|sténC|a e beneficio aos servidores;
; qontrolar a correspondéncia receblda e expedida, bens patn‘monlals sob sua
‘ responsablhdade e materiais de uso proprio; \
manter intercambio de mformagao ’com entldades - de atuacéo ~na area de sua

espemahzagao \ i) _
manter rigorosamente os registros das ocorrénclas da vida funcnonal dos servidores da
Camara; N N

fazer a identificagdo dos servidores da Cémara expedido ‘graé{as de identificagéo;
escriturar as carteiras profissionais do. pessoal “sujeito-a legislagéo trabalhista e
, encamlnha-las ao Presidente para assinatura;. __
orgamzar e manter atualizados os prontudrios - dos servidores da Céamara,
' estabelecendo o seguinte:
:| Servidores ocupantes de cargos de chefia, dire¢do e assessoramento e designados;
; .| Servidores a disposigdo de outros érgaos;
: ‘| Servidores de outros érgaos a disposigdo da Camara;
i i| Servidores desligados da Camara por qualquer motivo, inclusive por aposentadoria;
; Classifica¢ado de servidores por categoria proﬂssional;
; Servidores contratados em fase de experiéncia;

: Servidores afastados do servigo por motivo de doenga.
iapurar o tempo de servico dos servidores da Camara para todo e qualquer efeito,
‘inclusive fornecimento de certiddes de tempo de servico, quando autorizado- pelo
Presidente;

solicitar em tempo hdbil o pronunciamento das chefias interessadas sob o
~desempenho dos servidores em fase de experiéncia;

elaborar o controle de freqliéncia 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
' autorizagao do Presidente;

b

vt mmmimriime b ten §odaat
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ra Municipal
de \tapevi

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | ©*"
- Estac_lo de Sﬁo_ Paulo -

e 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 contribuigdes o
INSS € movimentagao do PASEP;
elaborar as relagdes e preencher as guias de recolhimento das importancias devidas
la Camara ao INSS e IPSERYV;,
efetuar os calculos das importancias devidas aos servidores dispensados;
qomparecer quando autorizado pelo Presidente, ao Sindicato de Classe a fim de
I']omologar as rescisoes de contrato de trabalho;
otificar a autoridade competente sobre os acidentes ocorridos no trabalho, mediante
representacao do chefe direto do acidentado, e tomar providéncias necessarias,
manter arquivos de leis, decretos e outros atos normativos de interesse para
admlnlstraqéo de Recursos Humanos;
elaborar e distribuir na época propria as comunicagdes sob rendimentos para efeito de
contrlbuu;éo de imposto de renda;
: comumcar ao setor responsavel pelo patrlmomo Ceom-a devida antecedéncia, as
i mudangas de chefia para efeito de conferéhcia aé"?:arga de materlal
o elaborar a escala de férias dos serwdores da Camara ‘de acordo com os mapas e
encaminha-los ao Coordenador Geral para referenda-la,L ? L g
i dlstnbwr a todos os érgédos da Camara na ‘primeira semana. do;mes de novembro de
cada ano, os mapas relativos a escalas de férias e controiar devolugdo quando
devidamente preenchidos;
emltlr e fazer entrega dos avisgs 'de fenas para as respectivas chefias e , apds
confi rmada, langar a ocorréncia nas respectwas fichas funcionais; 1 / ,/
tomar as decisdes cabiveis frente as lrregulandades que se relacione com a
admlnlstragéo do pessoal da Camara apbs ouvir o Coordenador Geral e a Mesa

Diretora; ;] \\ .
provndencnar em época oportuna o preenchimento da D.|.R.F.; r |
examlnar e opinar sob estudos relatlvos ‘a cargos e vencnmentos S

atualizar as tabelas de niveis de venmmeqto quando necessénas*/ !
desempenhar outras tarefas afins ‘que‘lhe formem atribuidas’ pelo Presidente da
Camara. BN 4
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I Camara Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI ~“", ltapevl

- Estado de Sdo Paulo - v.pro | O5
- ENCARREGADO DE GERENCIAMENTO DOS SERVIGOS DE TRANSPOR

N o —",
r‘\‘/AGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Reqwsnos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possulr ou estar cursando formagao ensino médio.

Gerenciar e controlar as garantias, revisdes e condlgoes de uso dos veiculos oficiais
5 qe propriedade da Camara Municipal; proceder se necessario e quando solicitado aos
: agendamentos para manutengdo em rede autorizada dos veiculos oficiais; controlar as
5 atuallzagoes dos documentos e cerificados dos veiculos; recepcionar multas de
trénsno e encarregar-se dos devidos preenchimentos para pontuacdo em Carteira
l'\lacmnal de Habilitagdo dos responsaveis; encaminhar ao Departamento de pessoal
| as guias de pagamento das muitas de transito para desconto dos infratores

P responsavels em folha de pagamento; controlar as cotas de abastecimento de
o combustiveis dos veiculos oficiais; controlar as quilometragens dos veiculos oficiais; e
dirigir veiculo de propriedade da Camara Municipal.

Rua Arnaldo Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - SP - CEP: (06694-090
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i camara Municipal
de ltapevi

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
3 - ENCARREGADO DO GERENCIAMEN%@CS% %ﬁﬁ@f&’ds DE MANUTEN

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

I?equisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Leg'islativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formagéao ensino médio.

§upervisionar os ambientes internos e externos das dependéncias da Céamara
Municipal; verificar as ocorréncias e providenciar os pedidos para solugdo dos
éossiveis problemas relacionados a manutengdo predial e do mobiliario,
encaminhando-os a Administragéao.

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

oy

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE

5\ - Estado de Sdo Paulo -
°~ 4 - ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS SERVIGOS DE TES
i |p~—1[(DO LEGISLATIVO

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

Reaquisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
posswr ou estar cursando formagao ensino médio.

Gerenciar os pagamentos da Camara Municipal de acordo com a execucgdo

rgamentaria; elaborar e analisar demonstrativos financeiros; guardar, movimentar e
. controlar entrada e saida de valores; executar as relagbes bancarias da Camara,
| * gxecutar as atividades de tesouraria em geral, organizar e controiar os arquivos do
| setor.

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

K - Estado de Sdo Paulo
35 - ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS PEDIDOS DE COMPRAYFDA

&‘ 3
\r_,q ({EGISLATIVO

. {Vacas: 02 VAGAS OCUPADAS: 00
ERequisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
[possuir ou estar cursando formag¢éo ensino médio.

l
‘ iGerenciar as atividades de conciliagdo dos pedidos de compras, providenciar
|cota<;oes requisitar e por em pratica testes de qualidade de Bens e Servigos, fazer
Idlllgenmas entre outras atividades necessarias afins; iniciar processos licitatérios com
i justificativas de compras, entre outras atividades requisitadas pelo Presidente.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPE

s - Estado de Sdo Paulo -
p%6 - ENCARREGADO DOS SERVICOS DE CONTROLE E REGISTRO D
LEGISLATIVOS

VAGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Reqmsutos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possmr ou estar cursando formagao ensino medio.

Controlar o registro dos atos normativos em vigéncia no ambito municipal; providenciar
a registro dos projetos legislativos recebidos pelo setor de protocolo; providenciar o
reglstro dos autégrafos expedidos bem como controlar o decurso do prazo para
sangao e veto; controlar o prazo para resposta de requerimentos ao Poder Executivo
bem como providenciar o registro das repostas recebidas.
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A7 - ENCARREGADO DOS SERVIGCOS DE REGISTROS TAQUIGRAFICOS

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

AGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00
equusntos Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possunr ou estar cursando formagao ensino superior.

Realiza 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 transcri¢do de audio armazenado;
$edige o texto transcrito em lingua vernacula e em observancia das normas
regimentais, respeitando o contetdo, o estilo e as nuances do pronunciamento do
qrador exceto quando a situagao exigir transcrigao literal da fala;
Realiza a revisdo de todos os textos transcritos a serem publicados e da elaboragao
ao resumo dos textos finais transcritos das sessdes ordindrias e extraordinarias,
organlzando os documentos finais para dlsponlbmzagéo

Assessora e presta consultoria relatlva Sua érea 'de: atuagao

Participa de comissées e grupos de trabalhos multldnsmphnares ~. '?

Executa outras tarefas afins que Ihe forem detemunadas pela admmlstragao superior.
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Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | “*™5, apevi
- Estado de Sdo Paulo - coha N2 _ _i_i_§_
ANEXO XN

5 VALOR DO PREMIO POR MERECIMENTO

Vo Em atendimento ao artigo 52 da Resolugao 004Ig_jo-fma 0 valor de 1 VB1 ac Prémio
,f por Merecimento desde que atinja o\Smlnlmo de 90%’ dos™;pontos possiveis na
’ avaliagio de desempenho. <\‘ ‘ '(/,’ paseli -‘\? .,67
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo -
ANEXO Xili

MANUAL DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO AO GRUPO DOS
SERVIDORES EFETIVOS E AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES
EFETIVOS E COMISSIONADOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

A avaliacdo individual e periédica de desempenho deve ser exigida como requisito
ara se fazer merecedor a Estabilidade de Cargo, no caso do servidor efetivo no
periodo de estagio probatodrio, além da mudanca de nivel como progressao horizontal
da carreira, beneficios de Merecimento aos servidores.
® presente manual visa regulamentar o sistema de avaliagdo de desempenho que
daranta a impessoalidade, transparéncia e o direito a recurso para os servidores, no
ambito do Poder Legislativo.
ste trabalho devera ser aprimorado gradativamente, visando padronizar o sistema de
avaliagdo e atingir padroes de desempenho que satisfagam a administragao publica e
Qs servidores de plano de carreira.

Flundamentaqéo Legal

T
I, T
hy

- / .
T Constituicao Federal de 1988, Artigo 9 paragrafo 7° N
Procedimentos Administrativos - . (( |

1. Comissao para Assuntos Funcionais da Cémara Municipal.
A \ . .

Vi I
O Presidente da Camara Mumcupal de Itapew devera desngnarino mlnlmo 2 (dois)
serv:dores ocupantes de cargo efetlvo mantendo a proporgao de 2(3, para comporem
a COMISSAQ, que mediante os procedlmentos e critérios de ava||a<;ao individual e
penodlca de desempenho, visa ‘i dentl car a existéncia ou nao,de msuf‘ iciéncia de
desempenho. \\ . ,) )
| N/
Compete & comissao: \'\}\ / ,"l

N ,;’

a- definir os procedimentos a serem adotados em=todas as, etapas da avaliagéo,

/'«7

observando o disposto na legislagdo em Vigor. e nas normas previstas no presente
mstrumento bem como nas normas que possam vir a Ser ser estabelecidas;

b- comunicar, tanto as chefias como ao servidor a ser avaliado, o grau de
responsabilidade da avaliagdo e suas a¢des decorrentes;

i , , :
'[c- acompanhar e fazer cumprir 0s prazos estabelecidos, conjuntamente com as
.1 chefias das unidades;

id- orientar para que todos os documentos sejam preenchidos comretamente e sem
; rasuras;

e- nos casos de excepcionalidade, discutir e negociar a conceituagio, 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
consideragbes e as mesmas servirem para tomada de decisdo da Comisséo;

- quando o servidor alcangar em sua média das avaliagbes um valor numérico aquém
do estabelecido na Escala de Pontuagao;

- apresentar os resultados da avaliagdo e, se necessdrio, propor mais empenho e
melhorias por parte do servidor.

0
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g- definir a participagao “in loco” de seus membros quando houver necessidade, em
decorréncia da constatagdo de distorgdes nas avaliagdes, visando reconhecer a
verdade e garantir a chefia imediata expor os fatos e ao avaliado apresentar a defesa;

- apresentar os resultados da avaliagdo ac Departamento de Recursos Humanos.
ompete as chefias imediatas:

- responder pela avaliagdo de desempenho do servidor que esteja lotado em sua
nidade, mediante o cumprimento dos objetivos, normas e procedimentos definidos;

b- responder ao formulario de avaliagéo, reconhecendo a resposta que melhor defina o
esempenho do servidor no item avaliado;

¢- avaliar o servidor, considerando os seguintes aspectos:
cada individuo é diferente do outro, evitando comparac;oes
a avaliagao devera ser dirigida ao profissional’ que ocupa 0 cargo e sua adequacao a

este cargo e nao ao individuo; - T TN
-!o desempenho do avaliado devera “ser- consuderado em.re at;ac as orientagdes e

oportunidades que recebeu; \/)/ A H:;gg\«:\l
ser justo e imparcial. }\, : o {.ﬂ\?

! %
:d- avaliar o servidor, tendo clara a necessidade de: , i
-1ewtar deixar-se influenciar por\fatores extemos (S|mpat|as antlpatlas pessoas e
;opinides); } IR
; ] julgar cada fator separadamente) sej levar em conta a |mpresséo geral que tem
{sobre o servidor; /
;-] estar ciente do objetivo pnncnpal da avaliagado de desemf)enho e de sua
fresponsablhdade pessoal; \\ { ' )

W\ ! :
’e- oportunizar aumento de produtnvudade e de eficiéncia por parte do servndor dando
:conhecimento de como 0 mesmo esta mdo e o que se espera dele; ,'

N

i, SR / ‘
fT convocar o servidor a ser avaliado, conforme agenda’prewamente estabelecida pela
:Comlsséo para apresentar-se em data e horanoagendados

ﬁ- dar ciéncia dos resultados da avaliagdo ao servidor avaliado da sua unidade.

Compete ao servidor avaliado:

p ol

- a- comparecer, em data e horario agendados previamente, em presenga da Comissao;

b- manifestar-se, ao final da avaliagdo ou até § (cinco) dias apds receber cépia dos
resultados, se julgar que a mesma ndo condiz com o seu desempenho profissional.

2. Procedimentos para avaliagéo

. 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 avaliagao na lotag3o de fato ocorrera apds completar o primeiro ano.

J
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chefia imediata para a devida avaliagao.

g O processo de avaliagao devera ser efetuado observando-se o disposto na legislagdo
m vigor, com a utilizagao das seguintes instrugdes e instrumentos:

.1. Sistematica de avaliagdo

Gompete a Comissao definir os procedimentos a serem adotados em todas as etapas
da avaliagao, observando o disposto na legislagao em vugor € nas normas previstas no
presente manual, bem como definir a participagdao “in loco” de seus membros, -
i podendo optar em participar de algumas avaliagdes, ou quando houver necessidade
m decorréncia da constatagio de distorgdes nas avaliagdes anteriores.

; A participagdo dos membros da Comissdo na avaliagdo pode ser parcial, desde que
' observado o numero minimo de 02 (dois) mtegrantes

| AP
o 2.2. Instrumentos de avaliagao Q‘ R A
oo DRER R A ‘\};‘”y

O sistema de avaliagdo emite mengéo em escala pontuada ‘na forma de conceitos de
avahaqao ' AN .
! 2 2.1. Avaliagao de Desempenho\funcional Dt D : ,,4/ -

\ /
O questionario de Avaliagao de Desempenho Funmonal relacmna ‘os ltens (questdes)
a serem avaliados, devendo ser assmalada apenas uma resposta em.que o avaliado
se enquadrar, para cada item. / / ‘ \ \

i I ~

O instrumento de avaliagao contém 20 (vmte) questdes, definindo a partlr de entdo, a
escala de pontuagao para verificar o desempenho do servidor. r/, ) ;”

\ W)
i Os campos consideragdes do avaliadq e dO\avallador devgé/ser preenchidos caso
houver divergéncia da parte do avaliado em™ rela:;éo‘é pontuagao atribuida em
' qualquer item, e no caso do avaliador, o campo, poderé ser utilizado para fundamentar
i .} 0s conceitos atribuidos.

. 0 desempenho do servidor sera obtido considerando os conceitos de cada grupo de
itens, isoladamente ou de forma global, como o descrito abaixo:

5 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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PP — Atinge parcialmente o desempenho esperado 11 a 06 pontos
A — Nao atinge o desempenho esperado 05 a 01 ponto

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

3 - Disciplina:

composto por 3 questdes, sendo assim definidos os conceitos:

AD - Atinge o desempenho esperado . 15a12 pontos

AP — Atinge parcialmente o desempenho esperado 11 a 06 pontos

NA — Nao atinge o desempenho esperado 05 a 01 ponto
- 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 esperadm34 a 19 pontos
NA — Nao atinge o desempenho esperado’ 1~18 al01 ponto
\-”/f »'

b) - Geral Q‘ ”‘ R .L[: \?3\

\ e, nt ‘}\\\"/v"
AD - Atinge o desempenho esperado ,—-'—\S 100 ér 75 pontos
AP — Atinge parcialmente o desempenho esperado. 74 a 40 pontos
NA — Nao atinge o desempenho esperado - i 39 a20 ppntos

\ : 1
O servidor que obter os conceltoé “AD" preenche o8 requnsntos necessanos para
contlnuldade na camreira e esta apto ao gozo de beneficios como o abono por

Teremmento entre outros meios dle estlmulos ao servudor s \‘ \*
/ ’/\ e
Quando o servidor obtiver conceitos “AP' a comissdo devera propor’as seguintes
a‘goes \ \\ § /'
! N //
I - Encaminhar para a capacnagao AN _
! - Analisar sua adaptago ao local de trab hoj— =~

- |dentificar os possiveis problemas pessoals _ o
- PropGe remanejamento; ’
- Propde a Exoneragéao.

L}
t

.|Executadas as 4 (quatro) primeiras agdes descritas acima, e mesmo assim o servidor

tpor um periodo de 3 (trés) avaliagbes consecutivas ou ndo, permanecer com o

‘jconceito “AP” na avaliagdo por grupo de itens ou geral, devera a Comissdo concluir o

' processo de acompanhamento de desempenho, propondo a exoneragéo 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 avaliagio

observando-se:

Q/pela Comissédo de Avaliagao, para efeito de sua classificagao, vedada sua reaplicagao,

a) De 01 (um) a 04 (quatro) pontos pela participagdo em cursos de capacitagao
profissional, ou de atualizagéo, oficinas, palestras, conferéncias, encontros,
foruns, simpdsios desde que vinculados a area de atuagao do cargo e emprego
efetivo assim classificados por carga horaria;
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| — Carga somada de 08 (oito) horas ............ccceceeeen. 01 ponto
Il — Carga somada de 16 (dezesseis) horas .............ccccoeunee. + 01 ponto
Ill — Carga somada de 24 (vinte e quatro) horas ...........cccccceeenne + 01 ponto
IV — Carga somada de em 32 (trinta e duas) horas ...........ccco.ccoe..... + 01 ponto

b) De 02 (dois) a 04 (quatro) pontos pela participagao em comissdes e conselhos
assim divididos:

| - 02 (dois) pontos para participagao em comissdes;

il - 02 (dois) pontos para participagao em conselhos;

:
i

,.\

(fCaberd a Chefia Imediata preencher o‘ formulano "Resultado da Avaliagao de
‘| Desempenho do Servidor, utilizando-se do. questionéno de Avahacéo de Desempenho
'} Funcional. S (.
it 1 5

1O presente formulario servira <Para  conferir .se o servidor ,avahado obteve o
§ desempenho desejado, e para reglstrar as observagoes_.que julgarem necessénas

J

: Apés devidamente preenchido o ,resultado da avaliagado, deveré ser encaminhada

através da Comissdo, ao Departamento de Recursos Humanos, para conhecnmento e

| posterior ciéncia ao servidor avaliado! '\ ~ I
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ANEXO XIV

QUADRO DAS MOVIMENTAGOES HORIZONTAL E VERTICAL DOS CARGOS
PUBLICOS EFETIVOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

[ AUDITOR DO CONTROLE INTERNO - PROVIMENTO CONCURSO 2004 1
INIVEL T o B ' - ’
3 ANOS | 6 ANOS | 3 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
;REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I E '?“ .
L t It.‘.TU-155“627 _1659 1775 1899
| m+2vB1 1 o I NS
| IV+2VB1 e ey
| v+avBl | | Y
‘ — -
F AUDITOR DO CONTROLE INTERNO - NICIAL , ]
- T
INIVEL MM BN 1
3 ANOS | 6 ANOS |9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS,| 18 ANOS | 21 ANOS
'REFERENCIA 1 2. | i3 4 5 ' Ve 7
i 630 674 ). 721 772( 826/ 884 945
Il +2 VB1 LN\ 7|
Il + 2 VB1 N R
IV +2VB1 . N Vo= s
V+4VvB1 - L R
z JORNALISTA DO LEGISLATIVO—INICIAL__ ]
el _— o ]
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
n+2ve1 .
Il + 2 VB1
. IV +2VB1

V +4VB1 I

L
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amara Municipal \

j L ANALISTA DO LEGISLATIVO — INICIAL |
3 NIVEL
. ‘
i ] 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
. Il + 2 VB1
| | Il + 2 VB1
‘ | | IV + 2 VB1
‘ : V + 4 VB1
i .
e IECNICO EMEINANCAS DO LEGISLATIVO - PROVIMENTO CONCURSO 2004 |
B T s e B
S 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS {112’ANOS [ 15’ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
- . | REFERENCIA 1 2 B340 B 6 7
I 1073 1148 1228
Il + 1 VB1
il + 2 VB1
IV + 2 VB1
V +2VB1
| £
E [ TEQ.NJQQEM.Q&G_UBAN.C_&O_IBAEALHQ lNlQIAL J
¢
; INIVEL o T
| i 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS 12 ANOS® 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
: REFERENCIA | 1 2 | 3" |--4 -5 6 7
o | 330 | 353 | 378 | ..404 433 463 495
.’i Il +1VB1
Pl Il + 2 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1
[ . ASSISTENIELEGISLATIVO |- PROVIMENTO CONCURSO 2004 i
‘NIVEL R
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 253 271 290 310 332
Il +1VB1
Il + 2 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1 e s

©/

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

. -EstadodeSaoPaulo-
__ASSISTENTE LEGISLATIVO I-INICIAL

‘NIVEL '"'" e
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 183 196 210 224 240 257 275

Il + 1 VB1

1l + 2 VB1

IV +2VB1 —

V + 2 VB1 -

|
| ASSISTENTE LEGISLATIVO Il - PROVIMENTO CONCURS0 2004 |

INIVEL 1 Y — '
i 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS |12'ANOS:{ 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA 1 2 N30T Y B 6 7
i | 2105 Ex204 240 257
u+twBt Vo b s |
[ u+2vet | g B |
| Iv+2vB1 | | | 4.~
I v+2ve1 | i I EREETAT
1 bl |
Hi . _.m____,__f,-.'__.E L \\ \‘ e
1N ASSISTENTE LEGISLATIVO Il- INICIAL * |
e \'"'\. A ] &/ —
INWVEL v X\t D2 A
: 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15:ANOS'| 18 ANOS | 21 ANOS
||.REFERENCIA | 1 2 N3 [Smge=—o" 5. 6 7
il | 161 172 184~4_ 197 | --211 226 242
Il + 1 VB1
Iii + 2 VB1 I
IV + 2 VB1
v+2vB1 |
[ ASSISTENTE LEGISLATIVO lli - PROVIMENTO ANTERIOR AQ CONCURS0 2004 |
NIVEL T -
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
Il + 1 VB1 o i
m+2ve1 § ,
v+2vBr § _‘
V + 2 VB1 T .L

b,
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" ASSISTENTE LEGISLATIVO IV - PROVIMENTO ANTERIOR AO CONCURSO 2604 2
N'IV'éL CTTTT T T e T T T T e Fo\“z ‘19
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| | R TRt 758 811 867 928
FL" +1VB1
Il + 2 VB1 ,&
IV + 2 VB1 5 S
H V + 2 VB1 ; ]
AUXIL i VO | - PROVIMENTO CONCURSOQ 2004
"NIVEL o
: 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS {M42°ANOS:{ 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA | 1 2 |3 4 E- TN 6 7
I . - .199% #[-T213" 228 244
Il +1/2 VB1 S B
i+ 1 VB1 ?t | \
‘H Iv+2vB1 1
| v+2VBi )‘ I el T
! -
' /l R
AUXILJAB(!‘.EQQLATJ_QJ INICIAL, u\.v. e
i : S e T I
| NIVEL R /A .
3 ANOS | 6 ANOS 10 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
[\ REFERENCIA | 1 2 |\3 N4 _ =75, 6 7
i [ 174 186 1989 213 238 244 261
L0+ 12vB1 = -
H1+ 1 VB
_Iv+2vB1
1 _v+2vB1
i 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
1+ 1/2 VB1 i
il + 1 VB1
IV + 2 VB1 :
v+2vel | e

Y
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J"-’* o __ AUXILIAR LEGISLATIVO Il = INICIAL
H NIVEL
| 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
% |ReFERENCIA | 1 2 3 4. 5 6 7
[ | 133 142 152 163 174 187 200
Il + 1/2 VB1
m+1ve1 |
IV + 2 VB1
{ v+2ve1 L1

1T TAUXILIAR LEGISLATIVO Il - PROVIMENTO CONCURSO 2004

NIVEL RANS I N
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12.ANOS.| 15°ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
IREFERENCIA | 1 2 T Y T S 6 7
| | T 71 189 | 203 217 232
| 11+ 1/2VB1 i 1 |
| 1+1VB1 , i; . 1A
| IV +2VB1 ‘ 1 N T
'V +2 VBT ‘ vl
| I ANS
{ . AUXILIAR LEGISLATIVO |V - PROVIMENTO coNc‘%Jésofizoog-__'__._________- B
W - / -
| INVEL TV N T S
il 3 ANOS | 6 ANOS |9 ANOS | 12 ANOS | 15:ANOS'| 18 ANOS | 21 ANOS
|[{REFERENCIA | 1 2 N3 | Tge AT 5/ 6 7
i | § . 175 |--188 201 215
|1+ 172 vB1 i; 1
il + 1 VB1 i
IV + 2 VB1 A
V + 2 VB1 ¢ *
: - AUXILIAR LEGISLATIVOV~INICIAL =~ !
NIVEL o 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
Il + 1/2 VB1
Il + 1 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1

0
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Cam:': epedt
! _EOTOGRAFQ DO LEGISLATIVO-INICIAL ! :
: Fo\h! 9’%
SN INIVEL
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
! [l +1VB1
| Il + 2 VB
IV+2VB1 N
, V + 2 VB1
|
N I n _ J
@ N e
L NIVEL Nt
5 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
| i | REFERENCIA 1 2 | 3, .4 5 | 6 7
' 5 | 250 268 . Y. 286 -{ 306 328! A..351 375°
L W n+1vB1 L NN RS
. i AL+ 2 VB1 L R T
o L v+2vBe Il g
| { 1 v+2VvB1 il RNE
: ' AN i i/
| 4 ‘ 1 \\ \ o /'/ i
S 3 N\ i
I N :g ,’/
i . NIVEL T e
i . ; 3 ANOS | 6 ANOS |9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
' 'REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| : | 250 268 286 306 328 351 375
l | Il + 1 VB1 -
L+ 2Bt
] IV + 2 VB1
’ V + 2 VB1
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ANEXO XVI

47 (quarenta e sete) NOVOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

GRUPO A
Carg os Efetivos ~ Formagao aclic | Criados | vagos ituagio
Quant. Anterior Atual
| | Auditor do Controle Interno minisiragao ! ¢ 0 i
2| | Auditor do Controle intemo prero ‘ o1 ° z
il [Auditor do Controle Intemo Contabiidade ! e T
2| _|Jornalista do Legislativo Jomalismo ‘ ° 0 2
11, JAnalista do Legislativo AdminEsiagE0 0 ! T T
11} | Analista do Legislativo Contabiiads 0 T T
41t |Analista do Legislativo Fconomia g ! ! 1
.:; 3 ' NMSEien:a_s_e_' . 1
11" |Analista do Legislativo PR Y P N
74i | Analista do Legislativo <f . WeeDesan LT )Y ! !
1] |Analista do Legislativo - P M ! !
| 11 |Analista do Legislativo "y Fedagoga’ S ! !
. _'A: | Analista do Legislativo . Peicoga o T ! T
} 1| Analista do Legislativo . Bibioteconoma 0 1 T 1 i
y _1i__|Analistado Legislativo . % [/ ™. B !
F_+1._ |Analista do Legislativo | hmuvooga -0 ot !
} 15 |Analista do Legislativo ¢« |77 Do T TN E TS 5
; Técnico em Finangas ,do Tee Cont v !
4! | Legislativo i ! W o
[ 117 [Técnico em Seguranga, do|; o cwrawa - T T T
F.1' | Trabalho R ' A PR )
3| |Assistente Legislativo | [ Medo Yy 0 3
22 | Assistente Legislativo | NN Z4 ) 0 -z
20 |Assistente Legislativo | R P VA @ 2
{1l |Assistente Legislativo !l NS Medo= oA ° !
1] |Assistente Legislativo 1 mege__ LT ¢ ! !
11 | Assistente Legislativo llI Va0 ! 0 ° !
1| |Assistente Legislativo IV Wédio ! ¢ 0 T
1| [Auxiliar Legislativo | rund T 0 0 1
{20 | Auxiliar Legislativo | Fund o2 ¢ 3 D
11 |Auxliar Legislativo Il Fund ! ¢ 0 T
3" TAuxiliar Legislativo Il FURd z i 1 —
-2 |Auxiliar Legislativo il Fund ‘ ¢ o z
-1 |Auxiliar Legislativo IV Fund ! ° 0 1
2 |Auxiliar Legislativo V i T T
2 |Fotégrafo do Legislativo Mo 2 0 T2
!..!:w e ki = o T = PO ——— Ty T—— Ty
2 |Brigadista do Legislativo Bombeiro o 2
_5__ | Agente de Policia do Legislativo medo 0 s > 1
112 Total de Cargos Efetivos 8 o= 2

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 - __/m
Cama'd i
ANEXO XVIiI de top="

Folna 1

06 (seis) NOVOS CARGOS COMISSIONADOS

(GRUPO B)
QUANT | REF |CARGO
1 A | Superintendente das Coordenadorias
1 A |Secretario Geral da Mesa
1 B | Coordenador de Finangas e Contabilidade do Leislatlvo
1 B | Coordenador do Processo Legislativo
1 B | Coordenador da Comunicagéo
1 B _ | Coordenador de imprensar 110
1 B | Coordenador de Projetos do Legislativo r' e
1 B |Coordenador das'Consultorias .~ .. . 7
1 B | Coordenador do Nticleo de Assessoramento as Comissoes
1 B | Coordenador do SAC — Servico de Atendlmento ao Cidadao
5 C__ | Consuitor Legislativo :
19 | |Assessor Parlamentar. - . 3 A
L J _|Chefe de Gabinete s b
: !'. ;‘I o | ‘\ t
I, LI
i [ . ) ‘i
SITUACAO ATUAL ..o ) -TH\ 53 cargos em comtss'ao -~

SITUACAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 'ANALISTAS DO
LEGISLATIVO (com formagao superior em D|re|to) ............. % ’48 cargos em comissao
e

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



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Mun\C\Pa‘
- Estado de Sdo Paulo - camg’: \tapevi
EXPOSICAO DE MOTIVOS coha Ne__326

Egrégia Casa de Leis.
Douto Edil.

Apresentamos para apreciagdo e futura aprovagdo por Vossas Exceléncias o

: i projeto trazido a baila.

l | ' Considerando a decisdo contida_nos- aptos do TC - 00913/026/2009,

referente ao julgamento de contas: desta Casa de’ Lels do exercmlo de 2009, a qual

| .3 dispde: “lrreguilar o quadro de™ pesgal- ;;or;anto que deve ser reestruturado,

| I o observando as determinagdes lmpostas pela Const:tu:gao7Federal com o objetivo de
I E cumprir a Carta Magna, em especial o pnnciplo da eficiéncia... {...) A auséncia da devida

| t adequagdo poderd ensejar ao atual responsével pelo Legislativo as penalidades

} previstas na Lei Complementar Pailista n° 709/93, especlalmente a imposigdo de multa

! - nos termos do inciso Il do Artigo 104, além do julgamento.pela irregularidade das
AR ‘
| | : contas dos préximos exercicios, conforme o disposto no §1° do Artigo 33" continuamos

o projeto de reestruturagao admmlstratlva com a cnac;ao de 48 cargos de provimento
efetivo e 5 cargos de prowmento em comissao, alem do desenvolvimento de

implantagdo de novos departamentos como a, Ouvndona o] Servuqo de Atendimento ao

Cidadao e o Controle Interno.

- ermem s G e v at——a-

{
| .’ Em cumprimento ao Termo de Ajustamento de Conduta entabulado com o
P Ministério Plblico do Estado de Sdo Paulo, serdo extintos 5 cargos de Consultor
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 - Formacgdo em Direito.

Assim, com a finalizagdo da 2? etapa da reestruturacdo administrativa esta
Casa contara com 113 servidores de provimento efetivo e 47 servidores de provimento
em comissdo. Portanto, a propor¢ao entre efetivos e comissionados, conforme proposta
no Termo de Ajustamento de Conduta, nos autos do Inquérito Civil Pdblico n°
2508/2012, foi respeitada. Ao reveés, foi invertida a piramide. Se antes a proporgdo de
efetivos e comissionados era de 65/47, agora estamos com 113/47.

Q.

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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- Estado de Sdo Paulo - Ca

movimentagao vertical, visando a formac;ao e o aperfeigoamento do servidor pablico.

Por fim, foi efetuado uma readequagdo nos vencimentos do cargo de
provimento em comissdo de Chefe de Gabinete, levando em consideragdo o grau de
responsabilidade e a complexidade do cargo, respeitando-se o art. 37, inciso Xll, da
Constituicao Federal

Quanto a execugdo orgamentdria, segue estudo de impacto financeiro a
viabilizar a criagao dos cargos, a mstntungao‘do plano de carreira e a adequacdo do
vencimento do cargo de Chefe de Gablnete em consonéncna com o art. 169, § 1°, da
Constituicdo Federal e art. 16, mcnso l § 2° e art 17‘ da Le| Complementar n° 101 de
2000. S T

Por todo o exposto espero que a proposta merega acolhida e atengiio dos
nobres pares. ' ',g T

J': " . ;.

Camara Municipal de ltabevi, 07 de margo de 2014.

-~ v
A
."

¢/
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A Secretaria

Providenciar a inclusdo, para a leitura do EXPEDIENTE
da Sessdo Ordinaria, que se realizard no proximo dia
M /03 /2014, apés o que, devera ser encaminhado
as Comissdes competentes.

de 2014.

CERTIDAO

Certifico e dou fé que o presente PROJETO DE LEI,
foilido no EXPEDIENTE.
Itapevi, {1 deywonge de2014.

Ma(aClau . Maia Costa
Assistente Legislativo




PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° Qi_/201 4
AO PROJETO DE LEI N° 113/2013

Fica designado o Vereador e Membro da Comissao

de Justica e Redacao, Sr.
Clogdio DpSro Ronros _, para ser

Relator do Pr te Projeto de Lei.

ila Godoi da Silva

Presidente



PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° 0 /2014
AD

PROJETO DE LEIN® {13 /201 3




PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° 04 /2014
AOQ PROJETO DE LEI N° 113/2013

Fica designado o Vereador e Membro da Comissdo
de Ordem Social e Servicos Pablicos, Sr.
hzx&igﬂﬁxﬂg‘&ﬂam para ser

Relator do Presente Projeto de Lei.

Inacia Maria Nunes dos Santos

Presidente



—//Mum.az

amara .
c de Mepe¥!

- JUNTADA

Junto aos autos:

1- Lsheco de Irmpnclo -Orgoomentonio Cnonecomno ;
2- %Mw\e, 2o ?ﬂfoé]!,lo e Led 5@@»’%’“0 ool ;
V-0 Tnoleho e Lo me (13/13- do Logntotive

Assistente Législativo I



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de Sdo Paulo

mara Municipal
de ltapevl

Ca

Fothe pe 32r

Estimativa do Impacto Orcamentario-financeiro no exercicio em que 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 subseqlentes;

Na qualidade de ordenador das despesas, estimo o impacto

trienal da despesa, nisso também considerando sua eventual e posterior

operagao.

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 DUOdéciMOo ...........ooooevieiiiiiiiieee 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 ...........oooovviiiiiiiiiien 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 os Duodécimo ...............cccoceevivvi 49,50 %

Céamara Municipal d¢ ltapevi em, 21 de Marco de 2014.

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




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de Sdo Paulo

Demonstracio dos Gastos com a Folha de Pagamento

Art. 29-A, § 1°, da ConstituicBo Federal ~ A Camara Municipal no gastara mais de 70 % (setenta por cento) de
sua receita com folha de pagamento, incluide 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 orgamentario e

financeiro das despesas com pessoal.

Origem - Duodécimo 2014 (art. 29-A, CF/88) 21.296.705,34
(De acordo com a Lei Orgamentaria n° 1.989, de 10/12/2009)

Limite de 70 % para folha de pagamento 14.907.693,74
(Art. 29-A, § 1°, da CF/88)

Gastos com pessoal apds 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)
DEFICIT NA FOLHA — REAJUSTE SALARIAL 2014 — 2016 38,63%

Conforme se verifica, ndo havera aumento de despesa para a
Municipalidade em decorréncia da reforma administrativa da Camara Municipal
de ltapevi mesmo com a aplicagaq/do ¥eajuste.

Itapevi, 21 de Margo de 2014. s

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




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de Sfo Paulo

Metas de Resultados Fiscais

Art. 17, § 2°, da Lei de Responsabilidade Fiscal - Para efeito do atendimento do § 10, o ato sera acompanhado
de comprovagao de que a despesa criada ou aumentada ndo afetara as metas de resultados fiscais previstas
no anexo referido no § 1° do art. 40, devendo seus efeitos financeiros, nos perfodos 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, razao pela qual nao afetara as metas de resuitados 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
Projecao de gastos com pessoal apés a reforma 10.035.000,00
Projecdo de gastos com a folha de pagamento 10.035.000,00

Itapeyi, 21 de Margo de 2014.

v
PAULO\RC (gl RIO DE ALMEIDA

PRESIPENTE

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




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de Séio Paulo

\

~aqetd MUN?\pa\
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Premissas e metodologia de calculo utilizadas

Art 17, § 4°, primeira parte, da Lei de Responsabilidade Fiscal — A comprovacao 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

(Projegéo, conforme relatério anexo)

Itapevi, 21 de\Marg¢o de 2014.

o2 e
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAP

Estado de S#o Paulo

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 comprovac&o 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, declaro
que o presente gasto dispde de suficiente dotagdo e de firme e consistehte
expectativa de suporte de caixa, conformando-se as orientagbes do plano
plurianual e da lei de diretrizes or¢amentarias, motivo pelo qual, faco constar

trecho desses instrumentos orgamentarios do Municipio.

PPA/2014/2017 — Lei 2.215, de 26 de novembro de 2013:
Anexo IV do PPA — Resumo por Fungdes e Subfun¢des — 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:
l. Concesséo de vantagem ou aumento de remuneragéo, criagio de cargos, empregos e fungdes ou
alteragdo de estruturas de carreiras.
I Admiss&o de pessoal ou contratagdo a qualquer titulo.

LOA/2013 — Lei 2.218 de 05 de dezembro de 2013:
Fung&o Legislativa 01.00.00 — R$21.296.705,34, Quadro I1X, anexo a LOA EXERCICIO DE 2014.

Itapevi, 21 deMarg¢o de 2014.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

Estado de Séio Paulo

Demonstracio dos Gastos com Pessoal

(Art 20. A repartic@o dos limites globais do art. 19 n8o podera exceder os seguintes percentuais:
iIf — na esfera municipal
a) B % (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
REALIZADA EM 2012

478.411.000,00

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

28.704.000,00

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 ltapevi
Itapevi, 21 r¢o de 2014
o Santos

d
\éb?d Col otqge F\'\a\';?:\:v:
Cool phndade 90 Chiapet
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O
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JENTADA

Junto aos autos:

. :
1- _lonecen ADLironco Sunldicos
2- \ ;

Itapevi, 25 de ahwf  de201(.

-
Magiz Claudia Maia Costa

Assistente ﬂegislaﬁvo I




o Adriano Teodoro
" e O 0 FO Renata Ap. Miranda Teodoro
L 2w J B " Wagner Botelho Corrales

ADVDGADOS ASS0OCIADOS Jessé Romero Almeida

Ao

Senhor Paulo Rogiério de Almeida

Projeto de Lei n® 113 de 2013

Cotejando os autos, ndo vejo bébice juridico a macular o tramite do referido

processo legislativo.

A vossa superior consideracdo e deliberagdo.

Sorocaba (SP), 25 de abril de 2014.

AB/SP N9. 329.567

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




JUNTADA

Junto aos autos:

1-

Itapevi, 20 de dh.il  de201Y .

, L)

(_ Maefia cm;ﬁ Maia Costa

Assistente Fegislativo I
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- RO ILUSTRISSIMO 'SENHOR PRESIDENTE DA .. CAM
- _MUNICIPAL DE ITAPEVI sp "

" DR. PAULO ROGIERIO DE ALMEIDA

e’incentivo aos seus Servidores, ‘ .

L
: proporcuonando-os cursos de capamtagao profi 55|onal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

»

- . *  Itapevi, 28 de abril de 2014,

\

- PROJETO sunsmunvo DE LEI N° 001 /2014 AO PROJETO DE
_LEI N° 113/2013 B : :

Trata -se de um PrOJeto de Lei, que altera'a Legislagdo vngente' N

-’pertlnente ao Serwdor Plblico do poder Leg|slat|vo Mumqpal de "

Itapevi, dispondo. sobre as despesas contidas na exeqmbllldade

~das resolugoes, que tratam da estrutura orgamzaqonal dos cargos ‘o
- efetlvos de carreira e cargos em comissdo, bem.como da readequagao;.;" .
f dos novos quadros de cargos publlcos e da movnmentac;ao vertlcal aos-."

. cargos efetivos de carreira. )

Analisando minuciosamente o referido Projeto de Lei,~__vejo'
qile 0 mesmo trouxe melhorias aos Servidores Pt’Jincos desta Casa de -

© e, bem como, uma expectatlva académica de SUCESSO oS mesmos 2
.haJa vista, que a Camara Municipal, esta autonzada a estabelecer\.
-.-convénios e parcerias com mstntungoes de ensino, promovendo estimulo -

-~

s

-

No teor dos artlgos 5°,6%¢e 7° deste Pro]eto de lei, notamos
a real mtengao desta casa dé Lei, em aperfelgoar 0s seus Servndores

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

) . Para tanto sera necessarlo a revogagao dos anex s-da’
Munlcmal 2055/2011, Lel 2075/2011 e da Lei 2162/2013 bem como a";
revogagao da lei Mumcnpal 2205/2013 passando a vngorar 0s anexos '
COﬂtIdOS no presente Pro;eto de Le|, wde indice de anexos N .

‘ Esta lei’ tornara .exeqiiiveis as despesas co‘nﬁdas na
" - aplicagdo das resolugées que tratam da estrutura: orgamzacnonal desta '
Casa de lei. “ '

- : '
N S

\

‘Nao obstante, as despesas decorrentes desta IEI serao o

R 4

‘ - suportadas por dotagoes propnas previstas e reservadas no PPA (plano
1 " plurianual) LDO™ (Leir de ,_Dwetnzes Orgamentanas), LOA (Lei
.Orgamentaria Anual) e LRF (Lei de responsabilidade Fiscal)

L - . Na quahdade -de consultora Ieglslatuva, desta casa de Ier
' OPINO FAVORAVELMENTE AO REFERIDO PROJETO DE LEJ, uma~
vez, que a aphcagao da mesma, trard beneficio aos Servndores do poder '
’ '.Leglslatlvo Mumcnpal ha]a vnsta .que a estrutura orgamzacuonal
mencnonada neste Pro]eto de Lei, é necessana para o bom e fiel
| .desempenho das atmdades da Camara Munlc1pa| de |tapew ' R

o~

: 0 réferido projeto de 'fesolugléo atende aos principios 'da

y -

legalidade e da consﬂtucmnalldade observado artlgo 51 IV da '
- Constituicdo Federal. '

Por.. fim, .renovo .votos de elevada estima e distinta .
i . - consideragdo. - -7 T .. L .

e -
e e o

PR
en My s
il

. e e bl e sk

T 'Rua Arnaldo CordezrodasNeves 80 Vila Nova Itapew SP CEP 06694-090
S “Fone: (11) 4141-4472 - wwwcamaraztapevx sp. govbr :
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVL
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! |'| PARECER CONJUNTO DAS COMISSOES DE JUSTICA E
;' {i| FINANGAS E ORGAMENTO E ORDEM SOCIAL E ECONOMICA E SERVIGOS

;| PUBLICOS AO PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N. 01/2014 A0
L ‘| PROJETO DE LEI N. 113/2013

| Ementa: “Altera a Legislacdo vigente,
i pertinente ao servidor publico do Poder
' ; Legislativo  Municipal de ‘Itapevi,
dispondo sobre as despesas contidas na

exequibilidade das Resolugdes que
tratami~da Estrutura Organizacional dos
- cargos“refetwos deLcarrelra e cargos em
<com1ssao _do: novo quadro de cargos
pubhcos € ‘da” mowxfflentaqao vertical.”

As Comissdes de Justlca e Redac;ao Flnanc;as e Orgcamento e
Ordem Social e Econémica e Semcos Publicos, em cumprimento ao
disposto no artigo 59, § 1°.,, do Regimento Interno desta Casa de Leis,
apés analise dos aspectos técnicos alusivos ao Projeto de Lei acima
referenciado, emite PARECER FAVORAVEL, conforme razdes a seguir:

I - RELATORIO

Trata-se de Projeto de Lei de iniciativa da Mesa Diretora, que
altera a Legislagdo vigente, pertinente ao servidor publico do Poder
Legislativo Municipal de Itapevi, dispondo sobre as despesas contidas
na exequibilidade das Resolugbes que tratam da Estrutura
Organizacional dos cargos efetivos de carreira e cargos em comissio
do novo quadro de cargos publicos e da movimentagéo vertical.

E o relatério.
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II - VOTO

A iniciativa € louvavel e merece ser aprovada, porque atende a
demanda do Municipio, especialmente no que tange ao interesse
publico, objetivando a demonstrag¢do da exequibilidade das medidas de
reestruturagao do Poder Legislativo, a qual trara inimeros beneficios a

municipalidade, decorrentes da melhoria da qualidade da prestagao do
servigo publico.

Sobre os aspectos atinentes a estas Comissdes -~
constitucionalidade, competéncia de iniciativa, recursos orgamentarios
e demais aspectos técnicos -, ndo se vislumbra quaisquer
irregularidades ou ofensa, por vicio de inconstitucionalidade, as regras

preconizadas na Carta Pohtma w“d?‘[:1988 e na legislagado
infraconstitucional. L Ty tes F

R el

o ,~.~«——f~'1- ’f“*\\v
Assim, Nobres Pares, a proposu;ao devéser. aprovada

III - DECISAO

.
IR

Posto isto, opinamos - pela CONSTITUCIONALIDADE e
LEGALIDADE do projeto, - ora em .exame, podendo ser levado &
apreciagao do Plenario.

[

S
- '. R !
E o parecer, sob critica. | .

Sala das Sessoes “Bemvindq Mt;rqira Nery:" , 28 de éibril de 2014
S ’ .

.« w . -

L - -

S -~ -
-~ N

Comissdo de Justiga e Redag;io: -

] Wfféu :

Presidente

ATA '. .‘5

"t‘\ Claudio Dutra Barros
Relator

N
\“‘A [

Lucij ’ s Ollvelra Farias Adriano Camargo Antonio
Membro Membro
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‘fjfﬂg; #t0S Rodrigues

9

Akdenis Molkamad
Membro v

) |
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Comissdo de Ordem Soc’ia;l.; e Econdmica e Serivigos Piblicos

P vl

Indcia Maria Nunes dos Sar
Presidente. -~~~ .-

Membro
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CERTIDAO

A SECRETARIA

Certifico e dou fé que o presente PROJETO DE LE], se
encontra em termos para ser submetido ao

Plenario.
itapevi, 2.8 deoball  de2014.

(2

(M3ri4 Claydia Maia Costa
Assistente Legislativo I

Providenciar a inclusio na ORDEM DO DIA da Sessao
NS , que se realizara no proximo dia

23/0Y [/ 201k

ltapevi, 23 de Aahy/  de 201K

PAULO




CERTIDAO

Certifico e dou fé que: _
1 - o presente o Projeto éuan‘\'wQA vo 2 pod [y
Q0 tnole | de Lecm2 ((3/13 foi aprovado
conforme Ficha de Votacdo que ora se junta aos
autos; LA

ex P
2- foi Autégrafo n°® OZ3 /2014 referente
ao M)OLLO Pt s O

ltapevi, 23 de obncl  de2014.

/ Qﬁm
( Marfa Cl{udia Maia Costa

Assistente Legislativo I




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI /-»;"’p’\
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VOTAGAO NOMINAL

Data:
DISCUSSAQ: ( ) 12-( )22-(Xx) UNICA
VETO AO PROJETO DE LEI NP /
i PROJETODE LEI Suht N_ A4y /2013
EMENDA N° / AO PROJETO DE LEI N° /
il PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR Ne /
PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO Ne /
PROJETO DE RESOLUCAO Ne /
MOGCAO Ne /
| REQUERIMENTO No /
VOTO DOS VEREADORES
NAO  AUSENTE JUSTIF.
‘ ' ADRIANO CAMARGO ANTONIO []
AKDENIS MOHAMAD KOU ; []
o ALEXANDRE DOS SANTOS RODRIGUFSM »
-, ANDERSON CAVA\N
»‘ \3 /0
% ANTONIO CARLOS AU c 0
: CAMILA GODOI D SILVf-\
'; CLAUDIO ANDRE CA ALH EID/ ]
§ LOPES v\ \%/ =
; CLAUDIO DUTRA BAR{?OS =
: EDUARDO SANCHES CASAGRANDE = |
ERONDINA FERREIRA GODOY ~—._ -

INACIA MARIA NUNES DOS SANTOS
IVONILDO ANDRADE DA HORA

JOSE LEMES JORGE

JULIO CESAR PORTELA

LUCIANO DE OLIVEIRA FARIAS

PAULO ROGIERIO DE ALMEIDA

00000000000000000 8
00000000000000000

O oooooon

ROBERTO BORGES DE MIRANDA

% TOTALDEVOTOS: {2

Rua Arnaldo Sergio Cordeiro das Neves, 80 - Vila Nova Itapevi - Itapevi - SP - CEP.: 06694-090
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- Estado de Sdo Paulo -

AUTOGRAFO N° 023/2014 e
Projeto de Lei Substitutivo N° 01/2014 ao ProjetO'dé“iei
n® 113/2013 - do Legislativo =

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI, usando de
suas atribuic¢des que lhe sdo conferidas, Aprova a seguinte
Lei

Autores: PAULO ROGIERIO DE ALMEIDA-PV;
CLAUDIO ANDRE CARVALHO ALMEIDA LOPES -
PR; JULIO CESAR PORTELA - PP; ANTONIO
CARLOS DE PAULO - PSC E CAMILA GODOI
DA SILVA - PSB.

“ALTERA A LEGISLAGAO VIGENTE,
PERTINENTE AO SERVIDOR PUBLICO DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
ITAPEVI, DISPONDO SOBRE AS DESPESAS
CONTIDAS NA EXEQUIBILIDADE DAS
RESOLUCOES QUE TRATAM DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DOS CARGOS EFETIVOS DE
CARREIRA E CARGOS EM COMISSAO, NA
READEQUAGCAO E VALORAGAO DOS NOVOS
QUADROS DE CARGOS PUBLICOS E DA
MOVIMENTAGAO VERTICAL AOS CARGOS
EFETIVOS DE CARREIRA” .

Art. 1° Esta Lei dispde sobre as despesas contidas a
aplicagdo da Resolucdo n°® 004/2010, Resolucdo 004/2011,
Resolugdo r°® 006/2012, Resolugdo n° 001/2013, Resclucdo n°
14/2013, Resolugdo n° 15/2013 Resolugdo n° 17/2013,
Resolugdo n°® 18/2013, a Resolugcdo que cria a nova
Estrutura Organizacional, a Resolugdo que introduz a
movimentagdo vertical dos cargos efetivos de carreira, bem
como altera a Lei Municipal n°® 2055/2011, Lei Municipal n°
2075/2011, ©Lei Municipal n° 2162/2013, revoga a Lei
Municipal 2205/2013 e reedita atualizandc o0s anexos
pertinentes as aplicagdes legais.

Art. 2° Revoga os anexos das seguintes Leis:

I - Lei n° 2055/2011;
ITI - Lei 2075/2011;
III - Lei n® 2162/2013. RECEBI

L9 7 aos I 14
S'?}cretaria de Governo
‘Uao/h&,
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Art. 3° Passa a vigorar os anexos I, II, III, IV,
VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI e
presente Lei.

Art. 4° rica revogada a Lei n® 2205 de 2013.

Art. 5° BAnualmente, o Poder Legislativo deverd incluir
despesa orgamentdria para projetos e programas de
capacitagdo e treinamento profissional e incentivo a
escolaridade nos temas de administrag¢do e gestdo publica,
processos e técnicas legislativas entre todos que
fortalega o Poder Legislativo Municipal e sua estrutura de
Cargos Publicos bem como aos Vereadores.

Art. 6° Fica autorizada a Camara Municipal de Itapevi a
instituir o Plano de Carreira dos Cargos Publicos do Poder
Legislativo de Itapevi, consistente na movimentacdo
vertical poxr formagao do ensino médio, técnico
profissionalizante, superior e especializacdo lato e
stricto sensu.

Art. 7° Fica a Céamara Municipal de Itapevi autorizada a
aplicar o Programa de Desenvolvimento de Capacitacido e
Qualificagdo de Pessoal aos cargos publicos de carreira no
dmbito do Poder Legislativo Municipal por meio de
Resolugdo prépria.

Art. B8° As despesas decorrentes desta Lei estdo suportadas

por dotagdes prdprias previstas e reservadas atendendo ao
PPA, LDO, LCA e LRF.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo,
produzindo seus efeitos a partir de 1° de maio de 2014,
revogando as disposicdes em ontrario e estabelece .a
aplicabilidade integral em atg (cento e oitenta) dias.

PORTELA
etario
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iNDICE DOS ANEXOS

ANEXO | - TABELA DE VENCIMENTOS-BASE (VB)

ANEXO Il - QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DE
CARREIRA (GRUPO A)

ANEXO Il - QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS
COMISSIONADOS (GRUPO B)

ANEXO IV - QUADRO DA GRATIFICAGAQ PARA FUNCOES COMISSIONADAS
ANEXO V - QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS
ANEXO VI - QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS PREENCHIDOS

ANEXO Vil - QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS VAGOS (aguardando
concurso)

ANEXO VIl - QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS

ANEXO IX - QUADRO DE REQUISITOS, ATRIBUIGOES, DESCRIGCOES E FORMAS
DE PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

ANEXO X - QUADRO DE REQUISITOS, ATRIBUIGOES, DESCRICOES E FORMA DE
PROVIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAQ DE LIVRE NOMEAGAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITAPEVI

ANEXO XI - QUADRO DE DESCRIGOES, REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS
FUNCOES COMISSIONADAS PERTENCENTES AOS CARGOS EFETIVOS DE
CARREIRA

ANEXO XII - VALORAGAOQ DO PREMIO POR MERECIMENTO

ANEXO XIHlI - MANUAL DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO E
DESEMPENHO DE CARGOS DO SERVIDOR PUBLICO DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL

ANEXO XIV - QUADRO DAS MOVIMENTAGOES HORIZONTAL E VERTICAL DOS
CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

ANEXO XV - ORGANOGRAMA GERAL
ANEXO XVI - DESTAQUE DOS NOVOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

ANEXO XVIl - DESTAQUE DOS NOVOS CARGOS EM COMISSAQ

%
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ANEXO |

TABELA DE VENCIMENTOS-BASE (VB)

Grupos Vencimento Base | Valor do VB
Grupe A — Cargos Efetivos de Carreira VB 1 900,00
Grupo B — Cargos em Comisséo VB 2 700,00
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ANEXO Il

QUADRO DE iNDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

4 MUNUPA
. a 3
carm ge wepe™

GRUPO A
Quant. Cargos Efetivos Formag3o Nivel T Ref T'Tndice
1 [Auditor do Controle Interno Admirisiragio ST Ty
2 | Auditor do Controle Interno Oreto T T80
1 [Auditor do Controle Interno Contabiidace 1T 7™y
2 |Jornalista do Legislativo ~omalismo T T
1 [Analista do Legislativo Adminisiragio T
1 |Analista do Legislativo Contabiidade T T
1 |Analista do Legislativo =conomia T T
1 |Analista do Legislativo Findlise de SBlemas e T[T T |50 |
. 1 Analista do Legislativo VVeb Design 1 ] 500
1 |Analista do Legislativo Fisionia v T
1 |Analista do Legislativo Pedagogia v T
1 |Analista do Legislativo Fsicologa YT
1 | Analista do Legislativo Bibfioteconomia R
1 | Analista do Legislativo ~ Tetss T T
1 |Analista do Legislativo Arguivaioga N
5 [Analista do Legislativo Direilo TP T
1 | Técnico em Finangas do Legislativo Foc. tont s
1 | Técnico em Seguranga do Trabalho "ec- Sequranca tprp e
1 |Assistente Legislativo | Wédio ST
2 | Assistente Legislativo | Vedlo s T
22 | Assistente Legislativo | M&dio T ™
20 | Assistente Legislativo | Medio v
1 |Assistente Legislativo | Medlo LT
1 | Assistente Legislativo I Médio T
1 | Assistente Legislativo |lI Medlo ST
. 1 |Assistente Legislativo IV Medio TR
1 1 |Auxiliar Legislativo | Fund ¢ T
g 20 |Auxiliar Legislativo | Fund T
‘ 1 |Auxiliar Legislativo II Fund s rpm
| 3 |Auxiliar Legislativo Ii Fund T
; 2 |Auxiliar Legislativo Il Fund- T T
: 1 |Auxiliar Legislativo IV Fund T
3 2 |Auxiliar Legislativo V rund T
2 |Fotégrafo do Legislativo Medio vt
! 2 | Brigadista do Legislativo Wedia - Form. Bembero |1 [ T 1772
5 |Agente de Policia do Legislativo ~ Médio L
¢ 112 Total de Cargos Efetivos
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ANEXO Il watie 122
QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIO 0OS
(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 Finangas e Contabilidade do Legislativo -~ 950
1 B | Coordenador do Processo Legislativo -~ 950 -
1 B [Coordenador da Comunicacdo -~ 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 B |Coordenador do SAC — Servico de Atendimento ao Cidadao — 950
S C | Consultor Legislativo < 723
19 | | Assessor Parlamentar -~ 1070
19 J | Chefe de Gabinete - 822
SITUACAO ATUAL ..., 53 cargos em comissao
SITUAGAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS DO
LEGISLATIVO (com formagao superior em Direito) ................ 48 cargos em comissao
]
i
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ANEXO V

DA GRATIFICAGAO POR FUNGAO

o

\
e \eP®

ATRIBUICAO FORM. |REF.
Controlador do Controle Interno SUP FCG-01
Coordenador - 9 SUP FCG-01
Coordenador da Administragao do Legislativo SuUP FCG-01
Coordenador de Assunto Orgamentario e Financeiro do Legislativo SUP FCG-01
Coordenador de Assuntos Juridicos do Legislativo SUP FCG-01
Coordenador de Comunicagao 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 MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Apoio Parlamentar MED FCG-05
Encarregado dos Servigos Técnico Legislativo MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Patriménio MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Aimoxarifado do Legislativo 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 MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Tesouraria do Legislativo MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Secretaria de Planejamento do Legislativo | MED FCG-05
Encarregado dos Pedidos de Compras do Legislativo MED FCG-05
Encarregado dos Servigos de Registros Taquigraficos SUP FCG-03
Gratificagao por encargo de curso ou concurso SUP FCG-01
Gratificagdo de presenca por participa¢do em comissdes NIVEL | —
FCG-02
Permanente
Gratificagdo de presenga por participagdo em comissdes NIVEL Il -
.. FCG-03
Temporaria
Gratificagdo de presenga — Atividades de Cerimonial FCG-06
L
ESCALA DE VALOR L
NIVEL DA FCG VALOR DA FCG
FCG - 01 5 VB1
FCG -02 4 VB1
FCG -03 3 VB1
FCG - 04 2 VB1
FCG -05 ) 1 VB1
FCG -06 0,2 VB1
7/99
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
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ANEXOV

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS

Aamald 3
Cam 4o “dpgﬂ\

Quant. Cargos Efetivos FormacHo Nivel |
Auditor do Controle Interno Administacao
Auditor do Controle Interno Direito }
Auditor do Controle Intemo Contabilidade
Jornalista do Legislativo Jomalismo
Analista do Legislativo Admiristracso
Analista do Legislativo Contabiidade
tconomia

Analista do Legislativo

Analista do Legislativo

Analise de wistemas e 11

Analista do Legislativo Web Design

| Analista do Legislativo Histéria
Analista do Legislativo Pedagogia
Psicologia

Analista do Legislativo

Analista do Legislativo

Biblicteconemia

Agente de Policia do Legislativo

—_
N

Total de Cargos Efetivos

1 4
2 1
1 1
2 T
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 B
1 1
1 1
1 |Analista do Legislativo Letras !
1 | Analista do Legislativo Amuivologia !
5 |Analista do Legislativo Direto T
1 | Técnico em Finangas do Legislativo Tee Conl 4
1 | Técnico em Seguranga do Trabalho Téc. Sequranca !
1 | Assistente Legislativo | edio °
2 |Assistente Legislativo | wadio s
22 | Assistente Legislativo | Wedio !
20 |Assistente Legislativo | Mo !
1 | Assistente Legislativo i vedo ¢
1 | Assistente Legislativo Ii wedia !
1 Assistente Legislativo llI Medio 3,
1 | Assistente Legislativo IV Medo 4
1 |Auxiliar Legislativo | Fund s
20 | Auxiliar Legislativo | Fund !
1 [Auxiliar Legislativo I Fund ‘.
3 |Auxiliar Legislativo I Fund !
2 | Auxiliar Legislativo Il Fund ik
1 [Auxiliar Legislativo IV Fund i
2 | Auxiliar Legislativo V Fund 1
2 | Fotégrafo do Legislativo Medio 1
2 |Brigadista do Legislativo Wedio - Form. Bomoeiro |1
5 Médio 1
1

uf‘.‘l(.r‘po\

1
fe 32
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UNUpG
ANEXO VI
QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS PREENCHIDOS
Quant. Cargos Efetivos rormagdlo Freench
1| Auditor do Controle interno Administragao !
| 2 | Auditor do Controle Interno birello i
1 [Auditor do Controle Interno Contapiidade !
\ 2 _ | Jornalista do Legislativo Jomalismo Z
'| 1 |Analista do Legislativo Administragio 0
I; 1 |Analista do Legislativo Contabilidada 0
' 1 |Analista do Legislativo Fconomia 0
\ 1 |Analista do Legislativo Analise de Sistemas e T 0
% 1 | Analista do Legislativo VWeb Design °
1 |Analista do Legislativo Histona °
1 __[Analista do Legislativo redagoga °
1 __ |Analista do Legislativo recologia °
1 |Analista do Legislativo BibloiEconoma 0
'I 1__|Analista do Legislativo etas °
1 |Analista do Legislativo Arquivologia °
\ 5 __|Analista do Legislativo Oretta v
‘] 1 | Técnico em Finangas do Legislativo Tec. Cont '
1 Técnico em Seguranga do Trabalho 6. Seguranca i
3 |Assistente Legislativo | Wiedio >
22 | Assistente Legislativo | Wedio 2z
| 20 |Assistente Legislativo | MEgo 0
\ 1 | Assistente Legislativo II Medlo !
|| 1 Assistente Legistativo || Medio 0
‘ 1 |Assistente Legislativo Ili wedo '
\ 1__ |Assistente Legislativo IV vedo !
= 1__ | Auxiliar Legislativo | Fund i
‘ 20 _ |Auxiliar Legislativo | Fund -
l 1 |Auxiliar Legislativo Il Fund !
\ 3 |Auxiliar Legislativo I Fund 2
'. i [ 2 TAuxiliar Legislativo Ill Fung 2
‘l - #%1  [Auxiliar Legislativo IV Fund T
'| ' 2| Auxiliar Legislativo V rund 0.
| 2 |Fotografo do Legislativo Medio K
\ 2 |Brigadista do Legislativo Mo = Form. BomEeiro o
'I 5 |Agente de Policia do Legislativo Hedo °
nE 112 Total de Cargos Efetivos 8
{ .
|lI .
' 60 - CARGOS PREENCHIDOS
|
'|
|
|
|
|
\ 9/99
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
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ANEXO VII

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS VAGOS

(aguardando concurso)

Quant. Cargos Efetivos rormaglo vagos
1 |Auditor do Controle Interno AdmmITagE0 0
2 | Auditor do Controle Intemno Do -
1 | Auditor do Controle Interno Contabiicade 0
2 | Jornalista do Legislativo “omalismo °
1 |Analista do Legislativo Adminisiragdo !
1 [Analista do Legislativo Contabiidade ‘
1 [Analista do Legislativo Fconomia !
1 | Analista do Legislativo Andlise de Sistemas e T |
1 | Analista do Legislativo Vied Design !
1 [Analista do Legislativo Fistonia !
1 |Analista do Legislativo Pedagoga T
1 |Analista do Legislativo Faicologia !
1 | Analista do Legislativo Biblicteconomia !
1 | Analista do Legislativo ewas !
1 |Analista do Legislativo Arquivologia !
5 |Analista do Legislativo Ciretlo >
1 | Técnico em Finangas do Legislativo Téc. Conl °
1 | Técnico em Seguranca do Trabalho ~ Tec Segurnca !
3 |Assistente Legislativo | wedio °

22 | Assistente Legislativo | Wedo ¢
20 | Assistente Legislativo | Vedo o
1 |Assistente Legislativo Il  Medio 0
1 | Assistente Legislativo Il Hedo !
1 | Assistente Legislativo ||  Medo 0
1 |Assistente Legislativo IV Vedio 0
1 |Auxiliar Legislativo | rund °
20 | Auxiliar Legislativo | Fund 3
1 Auxiliar Legislativo Il Fund 0
3 | Auxiliar Legislativo II rund !
2 |Auxiliar Legislativo Il Fund 0
1| Auxiliar Legislativo IV  Tund °
2 | Auxiliar Legislativo V rund 2
2 |Fotégrafo do Legislativo Medio !
2 |Brigadista do Legislativo Medlo = Form. Bomberro 2
5 Agente de Policia do Legislativo Medo 3
112 52

Total de Cargos Efetivos

52 - CARGOS VAGOS AGUARDANDO CONCURSO PUBLICO.

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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ANEXO Vil

QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS

Asmal e p
Cam se “dpg‘l\

Muﬂ\c\pa\

ch e iie . amscamke.  cemee cmsime e
Y L

f s s A ———— oot ..o boms  oeee o .

CARGO Ensino
1 A | Superintendente das Coordenadorias Superior
1 A | Secretario Geral da Mesa Superior
1 B | Coordenador de Finangas e Contabilidade do Legislativo | Superior
1 B_ | Coordenador do Processo Legislativo Superior
1 B | Coordenador da Comunicagio Superior
1 B [Coordenador de Imprensa Superior
1 B | Coordenador de Projetos do Legislativo Superior
1 B | Coordenador das Consultorias Superior
1 B | Coordenador do Nucleo de Assessoramento 4s Comissdes Superior
1 B | Coordenador do SAC — Servico de Atendimento ac Cidadio | Superior
S C__|*Consultor Legislativo Superior
19 [ Assessor Parlamentar Superior
19 J | Chefe de Gabinete Médio

SITUACAO ATUAL ..., 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) .....ucevreeivcereenn. 48 cargos em comissao
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ANEXO IX

REQUISITOS, ATRIBUICOES, DESCRICOES E FORMAS DE PROVI
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 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:

01 Cargo para formagao superior em Administfagéo;
02 Cargos para formagao superior em Direito;
01 Cargo para formacao superior em Contabilidade;

DESCRIGCAO RESUMIDA

Sao atribuigdes 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 consecugdo dessas atividades, em
especial as que se relacionem com as seguintes atividades:

| - regulagao, controle, fiscalizagao, licenciamento, auditoria;
Il - gestao, protegéo e controle da qualidade do ambiente de trabalho;
[ll — 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 condigdes para a realizagdo de operagbes 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 recondugio dos montantes das
dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites; verificar o cumprimento do
limite de gastos totais do legislativo municipal; controlar a execu¢do orgamentaria;
avaliar os procedimentos adotados para a realizagdo da receita e da despesa publica;
acompanhar a gestdo patrimonial, apreciar o relatério da gestao fiscal, assinando-o;
avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execu¢do dos programas de
governo e aplicacdo dos recursos orgamentarios: apontar as falhas dos expedientes
encaminhados e indicar as solugdes; verificar a implementagao das solugdes indicadas;
criar condigbes 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.

12/99
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JORNALISTA DO LEGISLATIVO

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 02

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 servico 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:

| — regulacao e controle;

Il - gestéo, protegdo e controle da qualidade do ambiente de trabalho;
IIi - desenvolvimento de estimulo e difusdo de tecnologias e informagao;

DESCRIGAO 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 selegao, revisio e preparo definitivo das matérias jornalisticas a
serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, 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 divulgagao; processar a informagao; priorizar a atualidade da
noticia; divulgar noticias com objetividade e ética respeitando a intimidade, a vida

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 informagéao; selecionar e confrontar dados, fatos e
versdes; apurar e pesquisar informagdes.
Registrar informacao:

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

Questionar, interpretar e hierarquizar a informagéo; contextualizar fatos; organizar
matérias jornalisticas; planejar a distribuigdo das informagdes no veiculo de
comunicacado; formatar a matéria jomnalistica; 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; 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 servi¢o militar, se for o caso.

Possuir formagéo 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, Historia, Pedagogia, Psicologia, Biblioteconomia,
Arquivologia e Letras:

(um) cargo com formagao superior bacharelado em Administragao;

(um) cargo com formagao superior bacharelado em Contabilidade;

(um) cargo com formacgao superior bacharelado em Economia;

(um) cargo com formagao superior bacharelado em Analise de Sistemas e TI;

(um) cargo com formagao superior bacharelado em Web Designer,;

(um) cargo com formacgao superior bacharelado em Historia;

(um) cargo com formagao superior bacharelado em Pedagogia;

(um) cargo com formacao superior bacharelado em Psicologia;

I - 1 (um) cargo com formagao superior bacharelado em Biblioteconomia;

J - 1 (um) cargo com formagao 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 - 5 (cinco) cargos com formacao superior bacharelado em direito;

ITIOMMOO®>P

- 1
- 1
- 1
-1
-1
-1
- 1
-1

DESCRIGAO GERAL

! 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
i | 0Ss equipamentos e recursos disponiveis para a consecucdo dessas atividades, em
\ especial as que se relacionem com as atividades/area de formagao:

!
‘ . { | -regulag&o e controle;
‘ Il - gestéo, protegcao e controle da qualidade do ambiente de trabalho;
Hll — desenvolvimento de estimulo e difusao de tecnologias e informacéo;
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A- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM ADMINIS GAO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos
humanos, patrimdnio, materiais, informacdes, financeira, tecnologica, entre outras;
implementar 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 extens3o.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Administrar organizagoes:

Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informagodes, recursos financeiros
e orcamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos,
organizacao e métodos; arbitrar em decisées administrativas e organizacionais.

Elaborar planejamento organizacional:

Participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; analisar a organizagdo 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; tragcar estratégias de implementagdo; reestruturar atividades
administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e
projetos.

Promover estudos de racionalizagéo

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 padrées de desempenho;
avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores.

Prestar consultoria administrativa:

Elaborar diagndstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar

processos de transformagdo; analisar resultados de pesquisa; atuar na medla(;ao e
arbitragem; realizar pericias.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

‘l DESCRIGAO RESUMIDA

Executar a escrituragao através dos langamentos dos atos e fatos contabeis; elaborar e
manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestagéo, acertos e conciliagdo de
contas; participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle interno;
| elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento; elaborar demonstragdes contabeis e
a Prestagdo de Contas Anual do 6rgao; prestar assessoria e preparar informagoes
econdmico-financeiras; atender as demandas dos 6rgdos fiscalizadores e realizar
pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Executar a escrituragao através dos langamentos dos atos e fatos contabeis:

. Executar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orgamentario,
patrimonial € de compensagado, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentagao de recursos financeiros e orgamentarios, registros de baixa de contratos
e convénios, incorporagao e baixa de bens patrimoniais.

Elaborar e manter atualizados relatorios contabeis:

Elaborar relatérios contabeis em consonancia com as areas de finangas, orgamento,
patriménio, 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 prestacao, acertos e conciliagao de contas:

Promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis.

Participar da implantagao e execugdo das normas e rotinas de controle interno:
Participar da implantagio e execugdo das normas e rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislagio e dos érgaos de controles.

Realizar pericias.

' i Utilizar recursos de informatica.

i . Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econémica, de
mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros; participar do planejamento
estratégico e de curto prazo; gerir programagdao econdmico-financeira; atuar na
mediacio 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).

. Participar do planejamento estratégico e de curto prazo.

Gerir programacgao econdémico-financeira.

Atuar na mediacgdo e arbitragem.

Realizar pericias.

Analisar os dadas econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fendmenos neles retratados para decidir sua
utilizagdo nas solugdes de problemas ou politicas a serem adotadas.

Fazer previsbes de alteragbes de procura de bens e servigos, pregos, taxas, juros,
situacdo de mercado de trabalho e outros de interesse econdmico, servindo-se de
pesquisas, analises e dados estatisticos para aconselhar ou propor politicas econdmicas
adequadas a natureza da Instituigdo as mencionadas situagoes.

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.

i Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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‘ VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

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 usuario; elaborar
documentagao teécnica; estabelecer padrées 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 negécio 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.
Prestar suporte técnico ao usuario:

Orientar areas de apoio; consultar documentagao técnica; consultar fontes alternativas
de informagdes; simular problemas em ambiente controlado; acionar suporte de
terceiros; instalar e configurar software e hardware.

Treinar usuario:

. Consultar referéncias bibliograficas; preparar contetido programatico, material didatico e
instrumentos para avaliagao de treinamento; determinar recursos Aaudio-visuais,
; hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar treinamento.

| Elaborar documentacgao para ambientes informatizados:

‘ : Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de informagdes; elaborar d|C|onano
de dados, manuais do sistema e relatérios técnicos; emitir pareceres técnicos;
inventariar software e hardware; documentar estrutura da rede, niveis de servigos,
g capacidade e performance e solugbes disponiveis; divulgar documentacgdo; elaborar
t estudos de viabilidade técnica e econdmica e especificagao técnica.

Estabelecer padroes para ambientes informatizados:

Estabelecer padrdao de hardware e software; criar normas de seguranc¢a; definir
requisitos técnicos para contratagdo de produtos e servigos; padronizar nomenclatura;
instituir padrao de interface com usuario; divulgar utilizagdo de novos padrdes; definir
metodologias a serem adotadas; especificar procedimentos para recuperagido de
ambiente operacional.

Coordenar projetos em ambientes informatizados:

Administrar recursos internos e externos; acompanhar execu¢ido do projeto; realizar
revisbes técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a

Q/suérios em cada etapa.
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Oferecer solugdes para ambientes informatizados: st }fﬁ@
Propor mudangas de processos e fungdes; prestar consultoria tédnical?® identificar
necessidade do usuario; avaliar proposta de fornecedores; negociar‘zﬂ ernativas de
solucao com usudrio, adequar solugdes a necessidade do usuario; negociar com
fornecedor; demonstrar alternativas de solugado; propor adogdc de novos métodos e

i técnicas; organizar féruns de discussao.

Pesquisar tecnologias em informatica:

Pesquisar padroes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; identificar

fornecedores; solicitar demonstragfes de produto; avaliar novas tecnologias por meio de
visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar funcionalidade do produto;

‘ comparar alternativas tecnolégicas; participar de eventos para qualificagdo profissional.

Utilizar recursos de informatica.

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

ambiente organizacional. :

Q/ ' 19/99

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 ____—

10cl
. riipe
- Estado de Sdo Paulo - Came'd MY “
de “dp&

E- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM WEB DESIGN rolha pe

4 0

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO 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 usuadrio; elaborar documentagdo técnica; estabelecer
padrées; coordenar projetos e oferecer solugSes 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
atualizagées nos sites institucionais. Conhecimentos exigidos: No¢bes de Design e
Programagao 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 programagao visual grafica;

Definir caracteristicas da programagao visual;

Editorar textos e imagens;

Digitar, formatar e ilustrar textos;

Definir processo de producao;

Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagio.
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F- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAQ;\O EM HISTORIA

VAGAS: 01 VAGAS OCUP

DESCRIGAO RESUMIDA

Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos & area de habilitagio 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 agles de
trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho
e assuntos correlatos; executar atividades relativas ao planejamento e estruturagao de
atividades relacionadas com as demandas dos usudrios dos servigos publicos
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 estratégias de trabalho;
acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional efou a area
a qual encontra-se habilitado; elaboracdo de estudos e emissdo de pareceres por
solicitagio do dirigente da unidade organizacional; coordenacgio de equipes de trabalho
por definicao do Secretario Municipal; prestagdo de assessoria em sua area de
habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta Camara
Municipal, execugao 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;

operac¢do dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais; execug¢do 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 execugdo das atividades inerentes a prestacdo de
servicos da area de atuagao profissional em historia; consultar as diversas fontes de
informagdes sobre épocas a serem estudadas, pesquisar arquivos, bibliotecas, cronicas,
publica¢des periddicas, cartérios, igrejas e estudar as obras de outros historiadores para
obter as informagbes necessarias a elaboragdo de seu trabalho; selecionar os dados
pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, para extrair conclusées e programar o
trabalho; narrar os fatos histdricos, baseando-se em estudos e comparagdes entre
acontecimentos para ampliar o ambito de compreensio das realidades pregressas,
atuais e futuras deste Municipio; elaborar planos, programas e projetos para a
recuperagao e preservagao da memoria deste Municipio; realizar pesquisas sobre a
evolucdo da comunidade cachoeirense nos aspectos sociais, econémicos, culturais,
politico e religioso; planejamento, organizagdo, implantacdo, direcdo e execucdo de
servigos de pesquisa histérica; assessoramento em Patriménio e Cultura,

entendidos em seus multiplos suportes e dimensdes; assessoramento para
planejamento, organizagao, implantagao e dire¢gdo de servicos de documentacao e
informacgéo histérica, assessoramento para a elaboragio de critérios de avaliagdo e
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planos, projetos, laudos e trabalhos sobre assuntos histdricos; asseSsoramento e
consultoria aos estudantes na area de Histdéria e participagcdo em atividades
interdisciplinares de estudos, projetos e pesquisas histéricas; outras

atividades ligadas direta e indiretamente as atribuigbes 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 atuacao
profissional da histéria; elaboragao de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-
legais relacionadas com as atividades da area profissional historiador; execugdo das
demais atividades compreendidas na regulamentagao profissional do cargo, aplicavel
aos objetivos da administragao publica municipal.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
I| ambiente organizacional.
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G- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM PEDAGOGIA

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRICAO RESUMIDA

Implementar a execugao, avaliar e coordenar a (re) construgdo do projeto pedagdgico

| de escolas de educagdo infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante com a
equipe escolar; viabilizar o trabalho pedagégico coletivo e facilitar o processo
comunicativo da comunidade escolar e de associagOes 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 pedagdégicos.
| Elaborar e desenvolver projetos educacionais.
‘ Participar da elaboracdo de instrumentos especificos de orientagdo pedagodgica 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 administragao, orientagao e supervisiao educacional.
Participar de divulgacao de atividades pedagdgicas.
Implementar programas de tecnologia educacional.
Participar do processo de recrutamento, selegao, ingresso e qualificagdo de servidores e
discentes na instituicao.
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 insercao dos poderes constituidos (Legislativo, Executivo e Judiciario).
+  Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

cemen
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Folha N2
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS:

DESCRIGAO RESUMIDA

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e
sociais de individuos e grupos e instituigdes, com a finalidade de analise, orientagao e
educacio; diagnosticar e avaliar distarbios emocionais € mentais e de adaptagao 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 experlmentals
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

. Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituicdo nas areas de Psicologia
Organizacional do Trabalho.

Assessorar, analisando, facilitando efou intervindo em processos psicossociais nos
diferentes niveis da estrutura institucional;

Diagnosticar e planejar programas no ambito da salde, trabalho e seguranga, educacao
e lazer, atuar na educagao, realizando pesqulsa diagnésticos e intervengao
‘ psncopedagéglca em grupo ou individual.

Realizar pesquisas e a¢des no campo da satde do trabathador, condigdes de trabalho,
acidentes de trabalho e doengas profissionais em equipe interdisciplinar, determinando
suas causas e elaborando recomendagdes de seguranga.

Colaborar em projetos de construgdo e adaptagdo de equipamentos de trabalho, de
forma a garantir a saude do trabalhador.

Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, sele¢do, acompanhamento, analise de
desempenho e capacitagao de servidores.

Realizar psicodiagndstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas
psicolégicas 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
. psicologicos para intervir na satde geral do individuo.

U Utilizar recursos de informatica.

| Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade assomadas ao
| ambiente organizacional.
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VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

DESCRIGAO RESUMIDA

| Disponibilizar informacdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
| documentagao, centros de informagédo e correlatos, além de redes e sistemas de
E informacao; tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
| informag&o com o objetivo de facilitar 0 acesso e gera¢ao do conhecimento; desenvoiver
estudos e pesquisas; promover difusdo cultural; desenvolver agbes educativas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

| DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Disponibilizar informagao:

Localizar e recuperar informacgbes; prestar atendimento personalizado; elaborar
} . estratégias de buscas avangadas; intercambiar informagdes e documentos; controlar
circulagido de recursos informacionais; prestar servigos de informagdo on-line;
normalizar trabalhos técnico-cientificos.
Elaborar programas e projetos de agao; implementar atividades cooperativas entre
instituicées; administrar o compartilhamento de recursos informacionais; desenvolver
politicas de informagao; elaborar politicas de funcionamento de unidades; elaborar
relatérios, manuais de servigos e procedimentos;
Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens
documentarias, resenhas e resumos; desenvolver bases de dados; efetuar manutengao
de bases de dados; gerenciar qualidade e conteldo de fontes de informagéo; gerar
fontes de informagdo; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias
/| para geracgao de documentos digitais ou eletrénicos.
i} | Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais; selecionar recursos
;' . { informacionais; armazenar e descartar recursos informacionais; avaliar, conservar,
I
i
|

preservar e inventariar acervos; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos de
conservagao preventiva.

i+ Disseminar seletivamente a informac3o; compilar sumarios correntes e bibliografia;
! | elaborar clipping de informagdes, alerta e boletim bibliografico.

. ii I Desenvolver estudos e pesquisas:

- { Coletar informagées para memodria institucional; elaborar dossiés de informacgdes,
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 conteudo de fontes de informagao; analisar fluxos de
informacdes.

Promover difusao cultural:

Promover agdo cultural, atividades de fomento & leitura, eventos culturais e atividades
para usuarios especiais; divulgar informagées através de meios de comunicagao 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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J- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM ARQUIVOLOGIA
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

Organizar documentagao de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de museus
e exposigoes, organizar acervos; dar acesso a informagao, conservar acervos, preparar
agbes 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 conteudo); 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 destinagdo de documentos; avaliar documentagdo; ordenar documentos;
consultar normas internacionais de descrigdo arquivistica; gerir depdsitos de
armazenamento; identificar a produgdo e o fluxo documental; identificar competéncias,
fungbes e atividades dos drgdos produtores de documentos; levantar a estrutura
organizacional dos érgdos produtores de documentos; realizar pesquisa histérica e
administrativa; transferir documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situagédo
dos arquivos; recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia do
documento; acompanhar a eliminagdo do documento descartado.

Dar acesso a informagéo:

Atender usuadrios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou
sistemas de recupera¢do 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
legislagdo de direitos autorais, a reprodugo e divulgagao 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
conservagdo; monitorar programas de conservagdo preventiva, orientar usuarios e
funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as condi¢des
ambientais; controlar as condigdes de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento; definir especificagbes de material de acondicionamento e
armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e
bioldgicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto arquitetdnico do
arquivo; definir migragdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de
restauragado; armazenar documentos/acervos.

Preparar agGes educativas e/ou culturais:

Ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas; desenvolver e coordenar acdes
educativas e/ou  culturais; preparar material educativo; participar da
formagao/capacitagao de profissionais de museus/arquivos;.
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Planejar atividades técnico-administrativas:

Planejar a alteragdo do suporte da informagéo, programas de conservagao preventiva,
acOes educativas e/ou culturais, sistemas de recuperagao de informagao, implantagdo
de programas de gestdo de documentos e de prevengao de sinistros; planejar sistemas
de documentagdo musicoldgica; planejar a instalagdo de equipamentos para
consulta/reproducdo; planejar a implantagdo do gerenciamento de documentos
eletronicos e adogao de novas tecnologias para recuperagédo e armazenamento da

| informacéo; planejar a ocupacao das instalagdes fisicas; administrar prazos.

Orientar a implantagao de atividades técnicas:

Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos;

autorizar a eliminagdo de documentos publicos; produzir vocabularios

controlados(thesaurus); orientar a organizagdo de arquivos correntes; atualizar os

| cadastros das instituigoes; supervisionar a implantagao e a execugdo do programa de

‘ gestdo de documentos; formar biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar

| condigbes para o gerenciamento eletronico de documentos; considerar aspectos

‘ l juridicos relativos a constituicdo dos arquivos; participar de comissdes técnicas.

Realizar atividades técnico-administrativas:

‘ ‘ Solicitar compras de materiais e equipamentos; solicitar a contratagdo de servigos de
terceiros; elaborar estatisticas de freqliéncia e relatorios técnicos; elaborar laudos e

pareceres técnicos e administrativos.

Comunicar-se:

Divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos; participar de palestras,

convénios e reunides cientificas; preparar materiais, atividades e palestras para o

publico interno; estabelecer didlogo com usuario;” apresentar trabalhos técnicos e

cientificos; manter intercdmbio com profissionais de instituigdes congéneres.

Utilizar recursos de informatica.

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

ambiente organizacional.
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r K- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMACAO 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
simultdnea ou consecutiva, de um idioma para outro, discursos, debates, textos, formas
de comunicagéo 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 extenséo.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO EM LETRAS

‘ ‘ Examinar o texto original a ser traduzido.

Transpor o texto a outro idioma.

Fazer tradugao literaria em lingua estrangeira, conservando rigor idéntico
dos meios e o estilo e sentimentos expresso.

Revisar o texto traduzido.

i | Preparar sintese de textos traduzidos.

Traduzir os didlogos entre pessoas que falam idiomas dlferentes

Utilizar recursos de Informatica.

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

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES EM LIBRAS:

Atividades envolvendo a interpretagao da Lingua de Sinais e da Lingua Portuguesa de
maneira simultanea ou consecutiva.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES EM LIBRAS:

. Efetuar comunicagio entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos,
i 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-
pedagdgicas de forma a viabilizar o acesso aos contetdos curriculares.

{ Atuar no apoio a acessibilidade aos servicos e as atividades-fim do processo
educacional nos estabelecimentos de ensino.

Participar de reunides de planejamento pedagogico e de formacdo continuada,
promovidas pela Camara Municipal.

Realizar a mediacdo da comunicagao 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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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
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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 0 caso e possuir nivel superior bacharelado em
Direito e inscrito na OAB.

DESCRICAO RESUMIDA

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 seguintes atividades:

| = regulacgédo e controle;
Il - gestao, protegao e controle da qualidade do ambiente de trabalho;
Ill - desenvolvimento de estimulo e difusdo de tecnologias e informagao;

Realizar atividades de apoio ao planejamento, coordenagao, supervisao e execugio de
tarefas que envolvem a elaboragdo de minutas de pareceres, analise, pesquisa, selegdo
e processamento de informagdes sobre legislagao, doutrina e jurisprudéncia, apoiando a
superintendéncia das coordenadorias e 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, relacionadas ao planejamento, a coordenacgdo, a supervisao e a execugio de
tarefas que envolvem a elaboragio de minutas de pareceres; analise, pesquisa, sele¢ao
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, peti¢cbes, relatérios e outros documentos relativos as suas
atividades; a realizagdo de trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica;
realizagdo de diligéncias, intemas 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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TECNICO EM FINANCAS DO LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS:

Quantidade de cargos: 01 (um)

Provimento : Efetivo; Jomada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislative 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; 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 Cadmara Municipal de Iltapevi, fazendo
uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecucdo dessas
atividades, em especial as que se relacionem com as seguintes atividades:

| - prestagao de suporte e apoio técnico especializado as atividades dos Analistas:

Il - execugao de atividades de coleta, selecdo e tratamento de dados e informagbes
especializadas voltadas para as atividades finalisticas;

Ili - orientacao 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 situa¢ao 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 escrituragio; Executa a escrituragdo de registros
contabeis, atentando a transcricdo 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 instalagées para atender
legislagdes legais; Elabora balancetes, balangos e outras demonstragbes contabeis,
aplicando técnicas apropriadas para apresentar dados sobre a situagdo patrimonial,
econdmica e financeira; Colabora com a limpeza e organizagido do local de trabalho.
Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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TECNICO EM SEGURANCA 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 ltapevi,
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em plenc 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;

HABILITAGAO PROFISSIONAL: Lei n® 7.410, de 27 de novembro de 1985 - Dispde
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 elaboragdo e implementar politica de saude e seguranga no
trabalho (SST); realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area; identificar
variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente.
Desenvolver agdes educativas na area de salde e seguranga no trabalho; participar de
pericias e fiscalizagGes e integram processos de negociagdo. Participar da adogdo de
tecnologias e processos de trabalho; gerenciar documentagdo de SST, investigar,
analisar acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Elaborar e participar da elaboragao da politica de SST:

Planejar a politica de salude e seguranga do trabalho; identificar a politica administrativa
da instituicdo; diagnosticar condi¢goes gerais da drea de SST; analisar tecnicamente as
condi¢gdes ambientais de trabalho; comparar a situa¢éao atual com a legislagao; avaliar e
comparar os referenciais legais da politica a ser implantada; mostrar o impacto
econdmico de implantagdo da politica; desenvolver sistema de gestao de SST; negociar
a aplicabilidade da politica,

participar de reforma e elaboragdo de normas regulamentadoras.

Implantar a politica de SST:

Divulgar a politica na instituicio ou empresa; administrar dificuldades de implantagao;
coordenar equipes muitidisciplinares; acompanhar a implantagao 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 agdo conjunta com a area
de saude.

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagao 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 organizagao 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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verificar implementagdo de agbes preventivas e corretivas; avaliar o des
sistema;

estabelecer mecanismos de intervengao.

Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente:

Utilizar metodologia cientifica para avaliagdo; realizar inspecdo; realizar analise
preliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relagao entre
as ocupagoes dos espagos 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 ag¢des educativas de seguranga e saude do trabalho; elaborar
recursos e materiais didaticos de agdes educativas de seguranga e saude; interagir com
equipes muiltidisciplinares;

disponibilizar material e recursos didaticos; formar multiplicadores; implementar
intercdmbio entre técnicos de seguranca do trabalho; difundir informagGes; utilizar
métodos e técnicas de comunicagao; avaliar agoes educativas de seguranga e saude;
participar dos programas de humanizagdo do ambiente de trabalho; orientar 6rgaos
publicos e comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais; participar de
agdes 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 judiciarias.

Integrar processos de negociagao:

orientar as partes em SST, utilizar o referencial legal; promover reunibes com as
contratadas;

exigir o cumprimento das clausulas contratuais relativas a SST; assessorar nas
negociagoes;

elaborar clausulas de SST para acordos e negociagées coletivas.

Participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho:

Analisar a aplicagdo de tecnologia; avaliar impacto da adogdo, estabelecer
procedimentos seguros e saudaveis; inspecionar implantagao; estabelecer formas de
controle dos riscos associados;

emitir parecer sobre equipamentos, maquinas e processos.

Gerenciar documentagao de SST:

Elaborar manual do sistema de gestdo de SST, elaborar normas de procedimentos
tecnicos e administrativos; produzir anexos de atualizagdo; gerar relatorios de
resultados; documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranga; controlar
atualizagdo de documentos, normas e legislagdo; revisar documentagcido de SST;
atualizar registros,; organizar banco de dados; alimentar rede de informagées.

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
recomendacoes.

Utilizar recursos de informatica.

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

Y

penho do

32/99

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 ITAPE}
- Estado de Sédo Paulo -

ASSISTENTE LEGISLATIVO L, Il il e IV

VAGAS: 49 VAGAS OCUPADAS: 28

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; escolaridade com nivel médio completo;

Séo atribuigdes do Assistente Legislativo |, Ii, 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
os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo 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 a Camara sempre
encaminhando-os aos setores competentes; recepcionar convidados e autoridades
quando da realizagao de solenidades; auxiliar na organizagio de livro de presenga de
autoridades e convidados; operar o sistema de telefonia da Camara; controlar as
ligagbes efetuadas, executar tarefas padronizadas dos setores que forem designados,
conferindo documentos, preparando comespondéncia e atualizagio de registros;
executar trabalhos de digitagdo ou datilografia, preencher formulérios; 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-administrativo 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 administragdo;

Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamentos
e implantagao de servigos e rotinas de trabaltho;

Examinar a exatiddao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da camara
municipal,

Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

Redigir, rever e redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de assuntos de maior
complexidade; Orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstragdo do desempenho da unidade ou da administragéao;

Colaborar com técnico da area na elaboragdo da manuais de servigo e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Coordenar a preparagdo de publicagbes 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 execug¢ao das
tarefas tipicas da classe; Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

U 33/99

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



” P
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVL —ynuipe

et
- Estado de Sio Paulo - ek ge wapet!
AUXILIAR LEGISLATIVO | ot A2
VAGAS: 21 VAGAS OCUPADAS: 18

Provimento : Efetivo; Jomada 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”;

DESCRICAO GERAL

Sédo atribuicdes 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 consecugdo dessas atividades, em especial as que se
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 instrugdes recebidas,
para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e outros, receber e dar
atendimento aos municipes que se dirijam d& camara sempre encaminhando-os aos
setores competentes; recepcionar convidados e autoridades quando da realizagdo de
solenidades; executar tarefas padronizadas dos setores que forem designados,
conferindo documentos, preparando correspondéncia e atualizagdo de registros:
operacionalizar sistemas, executar trabalhos de digitagdo ou datilografia, preencher
formularios, assim como exercer as demais fungdes afins que lhe forem atribuidas.
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AUXILIAR LEGISLATIVO I, lll e IV

VAGAS: 07 VAGAS OCUPAD

Provimento : Efetivo; Jomada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Plblico 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;

| DESCRIGAO GERAL

Séo atribuigbes do Auxiliar Legislativo I, 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 Itapevi, fazendo
uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo dessas
atividades, operacionalizar sistemas de gestdo, auxiliar na administrago, digitar e/ou
| datilografar relatérios, minutas efou memorando; executar servicos de recebimento de
. correspondéncias/documentos  efou  expedientes, separando classificando,
encaminhando ou arquivando adequadamente, a
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

Auxiliar a unidade administrativa do 6rgéo no levantamento e distribuigio dos servigos
administrativos, auxiliando na elaboragdo da politica de sua area de atuagio e
participando da elaboragdo de projetos, estudos e analise para melhoria dos servigos;
Organizar e executar atividades administrativas nas &areas de gestio de pessoas,
administragéo, académica, orgcamento, 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 relatorios e planilhas, . Assessorar nas atividades diversas.
i ‘ Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e
!
x

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
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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 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;

Formagao técnica ou profissionalizante em Manuteng@o Predial nas areas de Elétrica e
Hidraulica.

DESCRIGAO GERAL

Executar atividades relacionadas a manutengao, regulagem, limpeza de equipamentos,
maquinas; Executar manutengao e reparo elétricos, hidraulicos e consertos em prédios
publicos. Ter conhecimento em servigos operacionais de construgdo, pavimentagio,
manutengdo, conservagido, 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 instalagbes ou modificagbes na rede, visando manté-la
em condi¢gbes de uso. Efetuar manutengdo preventiva e corretiva da rede hidraulica,
levantar e preparar materiais hidraulicos necessarios para realizagdo dos servigos,
efetuar instalagoes ou modificagbes na rede, visando manté-la em condigées de uso.

Entre outras tarefas afins que venha a ser designado pela necessidade da Camara
Municipal.
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(= FOTOGRAFO DO LEGISLATIVO
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; Formacgao profissionalizante em fotografia.

|

DESCRICAO GERAL

Séo atribuigdes do cargo de Fotdgrafo 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 ltapevi, fazendo uso de todos
os 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 medicao; 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
i pelicula ou magnética.

Revelar filmes, editar imagem, ampliar fotos; digitalizar imagem; tratar imagem
. digitalizada ou convencional: brilho, contraste, definicdes e corte; legendar imagem;
1 restaurar, ampliar e retocar imagens fotograficas. Criar feitos graficos em imagens
; obtidas pro processos digitais e reproduzi-las sobre papel ou outro suporte. Produzir
i documentagao referente a imagem; contextualizar a imagem fotografica; documentar a
. ! autoria da imagem fotografica; arquivar os documentos fotograficos; catalogar

if i documentos fotograficos.

.} Ter dominio de softwares de tratamento de imagens, diagramagao grafica, planilhas,
textos, navegagaoc na internet, email, assim como exercer as demais fungdes afins que
Ihe forem atribuidas.
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BRIGADISTA DO LEGISLATIVO

I VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

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; Formacao profissionalizante em Bombeiro Civil.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Prevenir situagbes de risco e executar salvamentos terrestres e em altura, protegendo
pessoas e patriménios de incéndios, explosdes, vazamentos, afogamentos ou qualquer
. outra situagdo de emergéncia, com o objetivo de salvar e resgatar vidas; prestar
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 operagdes preventivas contra
acidentes. Instalar e vistoriar equipamentos de prevengao 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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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sio Paulo -

AGENTE DE POLICIA DO LEGISLATIVO

VAGAS: 05

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 servico militar, se for o caso; escolaridade com ensino médio
completo;

DESCRIGAO GERAL:

Policia do Legislativa que é a unidade administrativa da Camara Municipal de ltapevi
. responsavel pela preservacdo da ordem e do patriménio, bem como pela prevengéo nos
: seus edificios e dependéncias. Para tanto mantém vigilancia permanente por meio de
policiamento ostensivo e sistemas eletronicos. 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 servi¢o do
Poder Legislativo de [tapevi, 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.

Os agentes de Policia do Legislativo desempenhardao suas atribuigbes no Setor de

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Sao consideradas atividades tipicas de Policia do Poder Legislativo Municipal:
| - a seguranca 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,
Ilf - 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;
. IV - o policiamento nas dependéncias da Cadmara Municipal;

V - 0 apoio a Corregedoria da Camara Municipal (quando instituida);

Sao atribuigdes dos Agentes de Policia Legislativa:

| — execugdo de trabalhos relacionados com os servigos de policia e manutengao da
ordem nas dependéncias da Camara Municipal;

Il - policiamento, vigilancia e seguranga interna dos prédios da Camara;

il Il - controle e fiscalizagdo da emiss&o e uso de identificacio de funcionarios e
'}~ visitantes;

IV - retirada, das dependéncias da Cadmara, de quem perturbar as atividades da Casa;

V — auxilio no exercicio de atividades de prevencao e combate contra incéndios na sua
esfera de competéncia em cooperagéo com os Bombeiros do Legislativo e Bombeiros

Militar;
. VI- inspec¢do na forma de |nstruc;,oes superiores, de entrada e saida de volumes €
L " objetos;
o VIl - seguranga de autoridades e delegacbes, nacionais e estrangeiras, nas
dependéncias da Camara Municipal,
VIl — investigagbes de ocorréncias nas areas sob administracdo da Camara dos

Vereadores, nos prédios administrativos e estacionamentos;
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l Constituem prerrogativas dos Agentes de Policia Legislativa:
I — ter ingresso e transito, com franco acesso, em qualquer recinto publico, desde que
em servigo, reservado o direito constitucional da inviolabilidade de domicilio;

Il - o uso privativo do emblema e de uniformes operacionais ou de quaisquer outros
simbolos da institui¢ao;

Il — ocupar funcdo 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 Formagao,
Treinamento e Aperfeigoamento adotados pela Camara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sio Paulo -

ANEXO X

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

| | 01 - SUPERINTENDENTE DAS COORDENADORIAS

| 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 completo;

ATRIBUIGOES:

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades de acordo com as deliberagbes
da Mesa Diretora, sob a dire¢ao do Presidente, propor melhorias e dar sugestoes
relacionadas com a organizagao e funcionamento da administragdo da Camara, fazer
cumprir as instrugdes, portarias e demais atos normativos da Mesa Diretora, aplicaveis
| na administracdo, sob sua coordenacgao, e executar outras tarefas afins que Ihe forem
atribuidas.

o
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r | 02 - SECRETARIO GERAL DA MESA

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento : em Comissao,

Regime: Estatutario de dedicag¢ao 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;

L A Secretaria Geral da Mesa Diretora é 6rgao de assessoramento legislativo por
exceléncia. Compete-lhe assessorar a Mesa da Camara dos Vereadores, em
todos os trabalhos legislativos, € a Presidéncia, no desempenho de suas
| atribuicGes regimentais e constitucionais;

Suas atribuigbes sédo:

. dirigir, coordenar e orientar todas as atividades legislativas da Casa, consoante a
Constituicao Federal, a Lei Organica do Municipio de ltapevi 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 informagdes sobre processo legislativo e movimentagao

parlamentar;

supervisionar o comparecimento efetivo dos Srs. Vereadores as sessbes
plenarias da Camara.
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03 - COORDENADOR DE FINANGCAS E CONTABILIDADE DO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento : em Comissao;

i 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 em ciéncias contabeis e
registro na entidade de classe;

ATRIBUICOES:

Coordenar e dirigir os servigos contabeis da Camara Municipal, em especial a execugao
orgcamentaria, a elaboragdo e manutengao do Plano de Contas contabil, a elabora¢do da
prestacdo de contas anual, além de executar outras tarefas afins.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

- Estado de Sdo Paulo - Camara Municipal
de ltapevi

l 04 - COORDENADOR DO PROCESSO LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento : em comisséo;

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;

ATRIBUIGOES:

Organizar, dirigir e controlar as atividades da Secretaria Geral, de acordo com a
deliberagdes da Mesa Diretora, sob a diregdo do Presidente; propor melhorias e das
sugestdes relacionadas com a orientagao 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.

W
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sao Paulo -

05 - COORDENADOR DE IMPRENSA DO LEGISLATIVO
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 completo;

Coordenar o assessoramento a Mesa Diretora em eventos oficiais ou ndo; acompanhar
0 Presidente em participagbes em meios de comunicagdo; planejar, organizar e
coordenar a realizagdo 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, organiza¢do de visitas oficiais e recepgio de autoridades, jornalistas,
cerimbnias funebres, religiosas e afins; fazer a revisdo formal de todo o material de
divulgacao;

cadastrar e manter e informagées referentes ao noticiario de imprensa relacionado com
a Camara ou de interesse desta; planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as
atividades relacionadas com a comunicagao, veiculagdo e servicos de editoragéo e
propiciar canal de comunicagdo entre entidades representativas da sociedade e a
Camara; e definir e organizar os veiculos de informagao interna da Camara.

Ny
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

06 — COORDENADOR DE PROJETOS DO LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
Provimento : em comissio;
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;

ATRIBUIGOES:

Coordenar o assessoramento a Mesa Diretora em eventos oficiais ou 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
na organizagdo de seminarios, congressos e palestras de interesse da Casa; atender no
credenciamento, organizagdo de visitas oficiais e recep¢ao de autoridades, jomalistas,
ceriménias funebres, religiosas e afins; fazer a revisdo formal de todo o material de
divuilgacao;

cadastrar 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 comunicagdo, veiculagdo e servigos de editoragdo e
propiciar canal de comunicagao entre entidades representativas da sociedade e a
Camara; e definir e organizar os veiculos de informagdo interna da Camara.
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07 — COORDENADOR DAS CONSULTORIAS
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 ensino superior;

Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e a Coordenagao de Consultorias, coordenando
as atividades de representagdo dos interesses da administragdo publica, desenvolver
atividades de gerenciamento da unidade administrativa promovendo os ajustes
necessarios em busca da consecugéo de objetivos comuns, conforme as orientacbes
técnicas e metas desenvolvidas.

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atlwdades das areas que lhe sao
subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos
decisérios nos processos submetidos a sua apreciagao;

Reésponsabilizar-se pelo controle e conservacdo dos bens patrimoniais alocados em
suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarlas ao bom andamento dos
trabalhos de sua area;

Prestar consultoria técnica em assuntos Legislativos relacionados com as agdes de sua
competéncia, indispensaveis ac desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides periédicas com outros consultores, tomando conta de suas agdes,
deliberando novas formas de acao nos assuntos destacados e que meregam atencio;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagbes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho
eficiente e produtivo;

Coordenar, dirigir, gerir, planejar e supervisionar as atividades administrativas
relacionadas a Camara municipal nos assuntos inerentes ao exercicio de suas
fungdes;

Coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades de apoio legislativo;

Dirigir a triagem dos processos 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 PuUblicos de Itapevi, Resolugbes e Normas;

Participar de averiguagfes 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 determinagdes superiores;

Acompanhar o andamento dos processos administrativos mternos

Receber e despachar expedientes legislativos e administrativos diretamente com o
Presidente; Participar de reunides de trabalho com o Presidente;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo Presidente;
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8 - COORDENADOR DOS NUCLEOS DE ASSESSORAMENTO AS COMISSOE
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 servico militar, se for o caso; ter ensino superior;

atribuigdes:

Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e da unidade administrativa de consultoria
designado, coordenar as atividades de representacio dos interesses da administracdo
publica, desenvolver atividades de gerenciamento da unidade administrativa :
promovendo os ajustes necessarios em busca da consecugdo de objetivos comuns,
conforme as orientagdes 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
decisorios nos processos submetidos a sua apreciagao;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em
suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessdrias ao bom andamento dos
trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides peridédicas com outros assessores técnicos, tomando conta de suas
agoes, deliberando novas formas de agao nos assuntos destacados e que meregam
atengao;

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 tramitagdo regimental;

Elaborar projetos de lei e outros atos do legislativo municipal;

Dar notas técnicas e pareceres em processos encaminhados;

Participar, quando solicitado de reunides;

Assessorar os trabalhos referentes aos 17 gabinetes parlamentar, orientando no
tratamento de matérias que lhe sdo propostas;

Oferecer subsidios que orientem a elaboragio de projetos ou pareceres acerca de
projetos oriundos do legislativo;

Prestar informagdes sobre a situagdo dos projetos € documentos em tramitagao;
Receber atas das reunides 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;
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09 - COORDENADOR DE COMUNICAGAO DO LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCU AS: 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 ensino superior em Jornalismo;

Compete dirigir planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades
relacionadas com a comunicagdo, veiculagao e servigos de editora¢do e propiciar canal
de comunicagao entre entidades representativas da sociedade e a Camara; e definir e
organizar os veiculos de informacgao interna da Camara.
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10 - COORDENADOR DO SAC - SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDA

folnd N

I
|
I
I
|
\ Provimento : em comisséo;
|
|
I\

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
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 formag&o superior completo;

| ]
O Coordenador de SAC é o profissional responsavel por coordenar a equipe de
supervisores da area de SAC.
O Coordenador de SACira atuar na lideranga e desenvolvimento de acgdes

| motivacionais, com infuito de desenvolver as pessoas e atingir os resultados qualitativos
| e quantitativos estabelecidos.
E atribuicdo do Coordenador de SAC coordenar a area de atendimento ao cidadéo
(telefénico, via e-mail e pessoal, no esclarecimento de duvidas e resolugdo de
“ problemas, realizar acompanhamento dos canais de reclamagbes, registrar as
informagbes no sistema de gerenciamento, encaminhando-as a Secretaria da mesa

Diretora, contribuindo no atendimento e satisfagdo do cidaddo, programar as diretrizes e
as politicas de qualidade, prestar atendimento presencial as unidades e a casos
especiais de ouvidoria, fazer coordenagao de processos e planejamento de atividades,
fazer analise e melhorias de ferramentas, preparar treinamento de equipe obtendo
' relacionamento com prestadores de servigo, coordenar toda a area de SAC,
II promovendo o relacionamento entre clientes e empresa, visar assegurar o alcance da
organizacdo em termos de atendimento ao cliente, coordenar tratamento de nao
conformidades, fazer implementacdo de melhoria continua do processo, atuar no

tratamento de reclamagbes de clientes, quando necessario solicitar recolhimento de
produto nc mercado.
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11 - CHEFE DE GABINETE

VAGAS: 19 VAGAS OCUPADAS: 19

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 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 consecugdo de objetivos comuns, conforme as
orientagdes técnicas e metas desenvolvidas.

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; '

Assessorar a organizagac 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 periédicas com os auxiliares de servigo;

Coordenar a expedi¢ao de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servigos
gerais cuja execug¢do 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,
posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral;

Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

Atender o publico em geral,

Avaliar preenchendo os questionarios de Avaliagdo de Desempenho dos servidores dos
cargos efetivos alocados nos respectivos gabinetes quando solicitado pela Comissédo 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 dedicacao 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; formacgéo superior;

presta assessoria e consultoria através de pareceres, notas técnicas e estudos das
proposituras parlamentar, sobre temas multi disciplinares, colocados ao seu exame,
através de projetos pela Mesa Diretora; assessora na emissdo de pareceres em
anteprojetos, projetos de Lei, Decretos Legislativos e Resolugées elaborados e
encaminhados pelo Servigo Técnico Legislativo; assessora na elaboragao e emissdo 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
0 requisitadas através da Mesa Diretora, Superintendéncia das Secretarias,
Coordenadorias e pelos demais drgdos, 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 pleno 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 atribuigbes atinentes 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.

53/99

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 -

Camara MU“‘F"pa‘
de Itapevl

| ANEXO Xl

* | potha N2 _22.2
‘ DESCRIGOES, REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNCOES COMISSIONABASDE
| DESIGNACAO AOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

|
| 01 - CONTROLADOR

o

1 VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetive de camreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
| formacdo superior e conhecimento minimo compativel a complexidade e
! responsabilidade que a legislagao especifica & exige.

: A Controladoria Interna do Legislativo &€ 6rgao de fiscalizagdo, consultoria e
. . assessoria vinculado diretamente & 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 Administragdo e servigos 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 patrimdnio, verificar a fidedignidade dos dados contabeis,
parametrizar resultados na eficiéncia da gestdo puablica 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 integragdo operacional com o Controle Interno do
. Municipio e orientar a elaboragdo 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 ao encaminhamento de documentos e
informagGes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboragcdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentagdo dos
recursos;
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;
i ¢ 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 prépria, nos diversos sistemas administrativos da
Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;
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V1 — avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espeL d‘é_é“’

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 Investimentos;

VIl — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites

constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos

demais instrumentos legais;

VIII — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a

legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia,

eficiéncia e economicidade na gestdo or¢camentaria, financeira, patrimonial e

operacional da Camara Municipal, bem como, na aplicagao de recursos publicos

por entidades de direito privado;

IX — aferir a destinagao dos recursos obtidos com a alienagéo de atlvos tendo

em vista as restricées constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X — acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal

nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério

. Resumido da Execugao Orcamentaria e ao Relatério de Gestéao Fiscal, aferindo

a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

Xl — participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do

Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orcamentaria;

Xl - manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da

regularidade e legalidade de processos licitatérios, 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 administragéo publica, com o

objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel

das informagdes;

XIV — instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades

finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XV - alertar formaimente a autoridade administrativa competente para que

instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as acées

. i 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 pablicos;

XV| — 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;

XVIil - representar ac TCE-SP, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as

; i irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario ndo-

reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administragao;

XVIl - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela

administragao.

Tém as seguintes responsabllldades

| — 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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Il - exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos
objetivos € metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orgamentarias, no Orgamento Anual e no cronograma de
execug¢do mensal de desembolso;

Ifl — exercer o controle sobre 0 uso e guarda de bens pertencentes a Camara
Municipal, colocados a disposi¢ao de qualquer pessoa fisica ou entidade que os
utilize no exercicio de suas fungdes;

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

V — comunicar a Unidade de Controle Interno da Camara Municipal, qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria.
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02 - COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

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 orientagdo, coordenagao 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
atuagdo envolvida com a politica de gestao 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 e insumos

aplicados as atividades da unidade, objetivando minimizar o impacto da materializagao
dos riscos e erros. Responde pelo controle interno das unidades administrativas que
compde 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, diregdo, coordenagao, orientagido e supervisdo dos servigos
na estrutura administrativa, nos custos operacionais; supervisionar e controlar os
recursos humanos a controladoria de materiais, a manutengdo e conservacédo
patrimonial, a organizagido de arquivo; coordenar a avaliagio de desempenho do
servidor; cuidar do apoio logistico e administrativo na realizagdo 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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04 - COORDENADOR DE ASSUNTO ORGAMENTARIO E FINANCEIR et K2 7"?—8
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VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

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

Compete dirigir, coordenar e orientar a equipe de pessoal alocados ao departamento;
supervisionar a execugao or¢gamentaria, atendendo no que a legislagdo determina;
prestar assessoramento ao Presidente na condugdo dos trabalhos pertinente a area;
realizar por determinag¢ao do Presidente, os estudos necessarios a solugéo de questdes
financeiras.
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05 - COORDENADOR DE ASSUNTOS JURIDICOS DO LEGISLATIVO \ goina ¥
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no &mbito do Poder Legislativo de Itapevi,
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 Comiss0es 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
elaboracdo de proposigbes, bem como assessorar os Vereadores na elaboragao
legislativa; acompanhar analises juridicas quanto & Constitucionalidade e & Legalidade
das proposicdes apresentadas, previamente, ou as submetidas a Comissao de Justica e
. Redagado, quando solicitado; prestar assessoramento e emitir parecer juridico quando

solicitado pela Presidéncia, pela Mesa Diretora, sobre questées regimentais suscitadas
dentro e fora das sessdes plenarias; participar da organizagdo de concursos publicos de
provas ou de provas e titulos para provimento de cargos criados; acompanhar
instauracao de inqueritos; prestar informagdes e instrugdes de natureza juridica para
orientagdo dos servicos administrativos e financeiros do Poder Legislativo Municipal;
revisar os atos das sessbes legislativas e reunides da Comissdes; participar das
sessdes ordindrias e extraordinarias; 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
area 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 lhe forem atribuidas pela Presidéncia da Camara
‘ Municipal.
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06 - COORDENADOR DE GERENCIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

| Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
i possuir formagao ensino superior.

. A Coordenacdo 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 0 desencadeamento das licitagdes atraves da Comisséo
| Permanente de Licitagdes e Pregoeiros (as). Compete, ainda, a gestao e fiscalizagdo de
contratos e parcerias, a celebragdao de convénios, a formalizagdo de parcerias, a
| elaboragdo de todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao
| relacionados as compras de materiais, equipamentos e contratagao de servigos e obras.
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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 Itapevi,
possuir formagao ensino superior.

A Supervisdo na Divisdo de Gestdo de Licitagdes, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Gestao de Licitagdes e Contratos, compete:

|. dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
coordenadorias e das comissdes, em especial quanto a disponibilizagao de servigos,
materiais e equipamentos de trabaiho;

ll. receber, conferir e solicitar informagbes necessarias a instru¢do de processos
licitatérios relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratacdo de
servigos e obras;

lll. registrar e acompanhar as informagdes das licitagbes, visando ac cumprimento da
prestagio de contas junto ao TCE-SP;

IV. controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribuigées
da Geréncia e das Coordenadorias;

V. elaborar os contratos e atas de registro de pre¢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 & Geréncia de Gestdao de Contratos, Convénios, Parcerias e
Atas de Registro de Pregos;

X. encaminhar a ata a Geréncia de Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas
de Registro de Pregos;

Xl. 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 ltapevi,
possuir formagao ensino medio.

Ao Encarregado do Setor de Licitagdes de Materiais, diretamente subordinada a Divisao
de Gestao de Licitagdes, compete:

‘ |. coordenar as atividades inerentes a elaboragao dos processos licitatorios em sua fase
interna e encaminhar para Comissdo Permanente de Licitagdes;

Il. acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdao Permanente de Lxcutagoes e

dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de compras de materiais e equipamentos;

lll. instruir processo de registro de pregos de servicos com base em levantamento de
: consumo, nos termos definidos no decreto relativo ao sistema de registro de pregos,

o 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 definicdo do Projeto Basico para
atender aos requisitos de padronizacao;

V. aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente e
externamente as penalidades aplicadas;

VL. solicitar a inscrigdo, na divida ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas pelas
empresas inadimplentes;

VII. receber e encaminhar a autoridade competente as solicitagées de troca de produtos
e/ou marcas pleiteadas pelos licitantes;

VIII. efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.
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09 - ENCARREGADO DO SETOR DE LICITAGOES DE SERVIGOS E OB ol

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir formagao ensino médio.

Ao Encarregado do Setor de Licitagdes de Servigos e Obras, diretamente subordinada a
Divisdo 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 Licitagdes;

Il. acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitagbes e
dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de Servigos e Obras;

[1l. 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 pregos,
para procedimentos de licitagao,;

IV. consolidar as informagodes relativas as estimativas individual e total de consumo, bem
como promover as devidas adequagdes, com vistas a definicdo 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 ndo recolhidas pelas
empresas inadimplentes;

VII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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10 - SUPERVISOR DE GESTAO DE CONTRATOS, CONVENIOS PARCERIAS E
ATAS DE REGISTRO DE PREGCO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formac¢ao ensino superior.

A Divisdo de Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos,
diretamente subordinada a Coordenacao de Gestao de Licitagdes e Contratos, compete:

|. dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
coordenadorias, em especial quanto a disponibilizagdo de servigcos, materiais e
equipamentos de trabalho; '
. l. registrar e acompanhar as informagdes dos contratos, visando ao cumprimento da
o prestacao de contas junto aoc TCE-PR, por intermédio do SIM-AM;

Hl. controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribui¢cdes
da Geréncia e das Coordenadorias;
IV. efetuar outras atividades afins, no dmbito 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 formagao ensino médio.

Ao Encarregado de Gestdo de Convénios e Parcerias, diretamente subordinada a
Divisdo de Gestdao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos,
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;

. elaborar editais de seleg¢édo publica para celebragdo de termos de parceria;

[Il. encaminhar os editais de Sele¢éo Publica para aprovagao juridica;

V. remeter- 0 processo a Controladoria para analise 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;

VIl. 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 gestao dos Termos de Parceria, aplicando, no que couber, as normas
pertinentes; e

Xl. 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 Gestao de Contratos, diretamente subordinada a Divisao
Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregcos, 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, apés vencido o prazo de
execuc¢ao e/ou vigéncia, e ainda compete:

. I. emitir ordem de servigcos e efetuar distribuicao de copias dos contratos e anexos;

I1. definir, quando for o caso € em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias
de execugao, bem como tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;

lll. monitorar a relacdo 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 usuarias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes
de todas as clausulas do contrato;

V. avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogagées contratuais;

V1. 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;

VII. propor alteragdes nos contratos, para melhor adequagao as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do contratado;

VIll. instruir todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento de clausulas
contratuais;

IX. notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo

legal; .
‘ . X. aplicar sangdes motivadas pela inexecugao total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso
1y injustificado, bem como rescindi-fos, quando for o caso;
; XI. solicitar a inscrigdo, na divida ativa do Municipio, das multas n30o recolhidas pelas
'} empresas inadimplentes;
; XIl. controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades
.1 executadas;
‘1 Xl alimentar o sistema informatizado com todas as informagbes pertinentes &
contratos;
XIV. lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovacdo da
Procuradoria, assinatura e publica¢ao do seu extrato;
: XV. verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no casoc de ndo comprovada,
’ ; "~ notifica-lo e reter seu pagamento até efetiva regularizagao;
. XVI. elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou processo
| : administrativo, sugerindo modificagdes, inclusdes ou exclusdes de informagoes;
XVII. analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de pregos ou
repactuagdes;
XVIII. avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuagdo de pregos,
sempre que houver a possibilidade da prorrogagao contratual;
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XIX. comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e providéncias
ultrapassarem sua competéncia, para a adog¢ao das medidas convenientes;

XX. receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;
XXl. encaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo a Diretoria Contabil Financeira para
pagamento, apdés a conferéncia dos valores e a constatagdo da adequagdo do objeto
contratado as especificagbes constantes do processo que deu origem a nota de
empenho; e

XXII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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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 ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir formagao ensino médio.

COORDENADORIA DE GESTAQ DE ATAS DE REGISTROS DE PREGOS

Ao Encarregado do Setor de Gestdo de Atas de Registro de Precos, diretamente
subordinada a Divisao de Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro
de Precos, compete acompanhar e coordenar todas as atividades desenvolvidas no
ambito da gestdao 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:

I. divulgar ao publico interno e externo as atas de registro de pregos em vigéncia;

ll. proceder a gestdo das atas de Registro de Pregos, controlando o fluxo de pedidos e
de consumo do sistema de registro de pregos, monitorando o seu uso;

lll. providenciar a autorizagao para emissao do empenho;

IV. disponibilizar para consulta publica, 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
instrucGes relativas a sua utilizagao;

VI. publicar trimestralmente no Jornal Oficial do Municipio os pregos registrados, a fim
de aferir sua compatibilidade com os praticados no mercado;

Vil. indicar os fornecedores, sempre que solicitado, obedecendo & ordem de
classificagéo;

VIl aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente e
externamente as penalidades aplicadas;

IX. solicitar a inscrigao, na divida ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas pelas
empresas inadimplentes;

X. receber, instruir e encaminhar a autoridade competente as solicitagoes de equilibrio
econdmico-financeiro, reajuste e repactuagdo das atas de registro de pregos de
Servigos; -

Xl. dar o recebimento provisorio e/ou definitivo, verificando a regularidade fiscal e as
condigcdes habilitatérias do fornecedor contratado;

Xll. encaminhar ao 6rgédo ou ente competente a Nota Fiscal/Fatura/recibo ao 6rgao ou
ente competente para pagamento.

Xlll. Controlar os prazos de vigéncia das atas, notificando a Geréncia de Gestdo de
Licitagbes para instrucdo de novo processo licitatério, e propondo melhorias, com
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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14 — SUPERVISOR DO PLENARIO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir formagao ensino médio.

A Coordenagdo do Plenario tem como atribuigao 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 Sessbfes Plenarias; organizar e
providenciar a publicagdo, da matéria relativa a Camara dos Vereadores; providenciar a
publicac¢ao e distribuigdo em avulsos das proposigbes sujeitas a deliberagdo da Camara
dos Vereadores; controlar, para as providéncias cabiveis, as questbes 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 formagao 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 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
servicos e atividades das unidades administrativas, propondo adogdo 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, andlise, controle, consultas, execucgdo e apoio
procedimental as atribuicbes legais e regimentais. Assessorar e executar servigos
pertinentes as atribuicbes legais e regimentais das Comissdes Parlamentar. Dar
consultoria na elaboragao de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugao,
Requerimento e Indicagdo, bem como, pareceres e relatdrios 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 Comiss3o Permanente ou Temporaria na elaboragao de
projetos, pareceres e relatérios. 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 atribuigdes 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 os equipamentos e recursos disponiveis para a consecu¢ao dessas
atividades. :

Exercer a supervisdo dos setores subordinados, colocados sob sua responsabilidade,
cuidando da administragdo dos recursos humanos, materiais e servicos de sua area de
competéncia. Planeja, supervisiona, orienta e controla os recursos e insumos aplicados
as atividades das unidades, objetivando minimizar o impacto da materializagdo dos
riscos e erros. Responde ao controle interno pelas unidades administrativas que compée
sua estrutura organizacional.
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17 - SUPERVISOR DOS CONTRATOS DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS DO
LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
preferencialmente possuir ou estar cursando formagao ensino superior.

Supervisionar 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 execugcdo do contrato; apontar as irregularidades quando houver,
i encaminhando relatorioc a coordenadoria administrativa para corregdo na execugao do
' objeto contratado, afim de sanar problemas no decorrer dos servicos e ndo ao término
i do contrato.

|
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18 — ENCARREGADO IMEDIATO

VAGAS: 15 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

Sao 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 Iltapevi, fazendo uso de
todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades.

Encarregar-se das realizagdes das tarefas e atividades na administragdc publica
pertinentes a implantagdo de novos projetos do Poder legislativo Municipal, colocados
sob sua responsabilidade, cuidando da administragdo dos materiais e servicos 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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1 19 - ENCARREGADO DOS SERVIGOS DE PATRIMONIO DO LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no &mbito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir ou estar cursando formagdo ensino médio.

Controlar as entradas e baixas patrimoniais, manter a ordem de Garantia dos bens
adquiridos, manter em ordem os registros, supervisionar atualizagdo, manutencao e
destinagcdo dos bens, providenciar os pedidos de manuten¢ao, reparos e substituicao
{ dos bens patrimoniais; auditar periodicamente os setores internos, verificando as
condi¢gbes de uso do mobiliario; supervisionar os gabinetes e setores administrativos
diversos objetivando a contagem do mobiliario 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 Itapevi,
! possuir ou estar cursando formacédo ensino médio.

Controlar as entradas e saidas e uso dos materiais de consumo do almoxarifado; manter
em ordem os registros, supervisionar a utilizagdo 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
aquisicao de materiais; auditar periodicamente o almoxarifado da Camara Municipal.
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21 - ENCARREGADO DO SERVIGO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL-
VAGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formagao ensino médio.

Propor programas de treinamento para funcionarios, Vereadores e Assessores
Parlamentares,
desenvolver as atividades de integra¢ao de novos servidores;
levantar necessidade de treinamento, elaborar seu plano anual e desenvolve-lo;
elaborar relatdric dos cursos realizados e a avaliagdo dos treinamentos visando
aprimorar os curriculos e os métodos de ensino; -
preparar o material didatico de apoio aos cursos;
coordenar catalogos de treinamento;
desenvolver atividades de elaboragao, divulgagao e execugdo de concursos publicos;
efetuar entrevistas de desligamentos e emitir relatérios sobre as razdes 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 avaliagdo 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 préprio;
manter intercdmbio de informagdo com entidades de atuagdo na area de sua
especializacao;
manter rigerosamente os registros das ocorréncias da vida funcional dos servidores da
Cémara;
fazer a identificagdo dos servidores da Camara , expedido crachas de identificagéo;
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
. i{ i o seguinte:

‘ Servidores ocupantes de cargos de chefia, dire¢do e assessoramento e designados;
Servidores a disposigao de outros érgaos;
Servidores de outros érgaos a disposi¢do da Camara; -
. Servidores desligados da Camara por qualquer motivo, inclusive por aposentadoria;
'i | Classificagio de servidores por categoria profissional;
Servidores contratados em fase de experiéncia;
Servidores afastados do servigo por motivo de doenga.
f apurar o tempo de servico dos servidores da Camara para todo e qualquer efeito,
inclusive fornecimento de certiddes de tempo de servige, quando autorizado pelo
Presidente;
solicitar em tempo habil o pronunciamento das chefias interessadas sob o desempenho
i ' dos servidores em fase de experiéncia;-

- elaborar o controle de frequéncia 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 3
autorizagao do Presidente;

@ 77/99

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

- - .




Camara Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI de ltapevi
- Estado de S&o Paulo -  Eotha Ne 222

fazer o controle do pagamento do salario — familia, do adicional por tempo de servigo e
, de outras vantagens aos servidores previstos na legislagéo em vigor, verificando prazos
i e solicitando a confirmagao de dependentes, quando for o caso;
executar na época propria as tarefas necessarias ao recolhimento das contribuigées o
INSS e movimentagao do PASEP;
elaborar as relagbes e preencher as guias de recolhimento das importancias devidas
pela Camara ao INSS e IPSERV,;
| efetuar os céalculos 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
representacao do chefe direto do acidentado, e tomar providéncias necessarias;
manter arquivos de leis, decretos e outros atos normativos de interesse para
administragdo de Recursos Humanos;
elaborar e distribuir na época propria as comunicagdes sob rendimentos para efeito de
contribuicdo de imposto de renda;
comunicar ao setor responsdvel pelo 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 os mapas e
: encaminha-los ao Coordenador Geral para referenda-la;
i distribuir a todos os érgaos da Camara na primeira semana do més de novembro de
cada ano, os mapas relativos a4 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 decisées 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.I.R.F;
examinar € 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
: Camara.
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22 - ENCARREGADO DE GERENCIAMENTO DOS SERVIGOS DE TRANSPORTES

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de Itapevi,
possuir ou estar cursando formagdo ensino médio.

Gerenciar e controlar as garantias, revisdes e condi¢gdes de uso dos veiculos oficiais de
‘ propriedade da Camara Municipal;, proceder se necessério e quando solicitado aos
i agendamentos para manutengcdo em rede autorizada dos veiculos oficiais; controlar as
atualizagdes 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 muitas 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 SERVICOS DE MANUTENGA
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 formacgao ensino médio.

Supervisionar os ambientes internos e extenos das dependéncias da Camara
Municipal; verificar as ocorréncias e providenciar os pedidos para solugdo dos possiveis
problemas relacionados a manutengdo predial e do mobiliario, encaminhando-os a
Administragao.
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24 - ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE TESOURARIA 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 meédio.

Gerenciar os pagamentos da Camara Municipal de acordo com a execugao
orcamentaria; elaborar e analisar demonstrativos financeiros; guardar, movimentar e
controlar entrada e saida de valores; executar as relagbes 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 Itapevi,
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 licitatorios com justificativas
de compras, entre outras atividades requisitadas pelo Presidente. :
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26 - ENCARREGADO DOS SERVIGOS DE CONTROLE E REGISTRO DOS ATOS
LEGISLATIVOS

\ VAGAS: 03 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 ambito municipal; providenciar o
registro dos projetos legislativos recebidos pelo setor de protocolo; providenciar o
registro dos autografos expedidos bem como controlar o decurso do prazo para sangao
e veto; controlar o prazo para resposta de requerimentos ao Poder Executivo bem como
providenciar o registro das repostas recebidas.
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27 - ENCARREGADO DOS SERVIGOS DE REGISTROS TAQUIGRAFI
VAGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito do Poder Legislativo de ltapevi,
possuir ou estar cursando formacgao 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 transcricdo de audio armazenado;

Redige o texto transcrito em lingua vernacula e em observancia das normas
regimentais, respeitando o conteudo, o estilo e as nuances do pronunciamento do
orador, exceto quando a situagao exigir transcrigao 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 lhe forem determinadas pela administragdo superior.
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ANEXO XII

VALOR DO PREMIO POR MERECIMENTO

Em atendimento ao artigo 52 da Resolugao 004/2010, fixa o valor de 1 VB1 ao Prémio

por Merecimento desde que atinja o minimo de 90% dos pontos possiveis na avaliagao
de desempenho.
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ANEXO Xill

MANUAL DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO AOC GRUPO DOS
SERVIDORES EFETIVOS E AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES
EFETIVOS E COMISSIONADOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

A avaliagdo 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 probatorio, além da mudanga 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

avaliagao e atingir padroes de desempenho que satisfagam a administragdo publica e os
servidores de plano de carreira.

Fundamentagédo Legal

= Constituicdo Federal de 1988, Artigo 39, paragrafo 7°

Procedimentos Administrativos
1. Comissao para Assuntos Funcionais da Camara Municipal.

O Presidente da Camara Municipal de Itapevi, devera designar no minimo 2 (dois)
servidores ocupantes de cargo efetivo mantendo a proporgdo de 2/3, para comporem a
COMISSAO, que mediante os procedimentos e critérios de avaliagdo individual e
periédica de desempenho, visa identificar a existéncia ou nido de insuficiéncia de

desempenho.

Compete a comissao:

a- definir os procedimentos a serem adotados em todas as etapas da avaliagio,
observando o disposto na legislagao 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 conceituagdo, fundamentada
nas manifestagbes do servidor e/ou nas consideragbes 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 Comissao;

- quando o servidor alcangar em sua média das avaliagdes um valor numérico aquém d
estabelecido na Escala de Pontuacgao;
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- apresentar os resultados da avaliagdo e, se necessario, propor mais*empenho™&" 7{‘
melhorias por parte do servidor.

g- definir a participaga@o “in loco” de seus membros quando houver necessidade, em
decorréncia da constatagao de distorgdes nas avaliagdes, visando reconhecer a verdade
e garantir & 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 avaliagao, reconhecendo a resposta que melhor defina o
desempenho do servidor no item avaliado;

c- avaliar o servidor, considerando os seguintes aspectos:

- cada individuo é diferente do outro, evitando comparagdes;

- a avaliagdo devera ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo e sua adequacgéo a
este cargo e ndo ao individuo;

- o desempenho do avaliado devera ser considerado em relagdo as orientagGes e
oportunidades que recebevu;

- ser justo e imparcial.

d- avaliar o servidor, tendo clara a necessidade de:

- evitar deixar-se influenciar por fatores externos (simpatias, antipatias, pessoas e
opiniées);

- julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a impressao geral que tem sobre
o servidor,;

- estar ciente do objetivo principal da avaliagio de desempenho e de sua
responsabilidade pessoal;

e- oportunizar aumento de produtividade e de eficiéncia por parte do servidor, dando
conhecimento de como o0 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;

g- dar ciéncia dos resultados da avaliacdo ao servidor avaliado da sua unidade.
Compete ao servidor avaliado:
a- comparecer, em data e horario agendados previamente, em presenca da Comissao;

b- manifestar-se, ao final da avaliagdo ou até 5 (cinco) dias apds receber cépia dos
resultados, se julgar que a mesma nao condiz com o seu desempenho profissional.

2. Procedimentos para avaliagdo

Cada servidor serd submetido a 02 (duas) avaliagbes anuais, devendo ser realizadas no
més corrente ao semestre em curso.
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O servidor que for movimentado ao final do ano da avaliagdo sera avaliado pela chefia
anterior. A avaliagao na lotagao de fato ocorrera apés completar o primeiro ano.

O servidor que, na data prevista para a avaliagao estiver afastado (férias, licenga para
tratamento de saude ou licenga gestagdo), deverd ser convocado previamente pela
chefia imediata para a devida avaliagao.

O processo de avaliagdo devera ser efetuado observando-se o disposto na legislagio
em vigor, com a utilizagdo das seguintes instru¢des e instrumentos:

2.1. Sistematica de avaliagao

Compete a Comissdo 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 participagdo “in loco” de seus membros, podendo
optar em participar de algumas avaliagdes, ou quando houver necessidade em
decorréncia da constatacdo de distorgdes nas avaliagdes anteriores.

A participagdo dos membros da Comissao na avaliagdo pode ser parcial, desde que
observado o nimero minimo de 02 (dois) integrantes.

2.2. Instrumentos de avaliagao

O sistema de avaliagao emite mengdo em escala pontuada, na forma de conceitos de
avaliagao.

2.2.1. Avaliagdo de Desempenho Funcional
O questionario de Avaliagdo de Desempenho Funcional, relaciona os itens (questées) a

serem avaliados, devendo ser assinalada apenas uma resposta em que o avaliado se
enquadrar, para cada item.

O instrumento de avaliagdo contém 20 (vinte) questdes, definindo a partir de entdo, a
escala de pontuacgdo 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, o campo podera ser utilizado para fundamentar 0s
conceitos atribuidos.

O desempenho do servidor serd 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:
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E composto por 3 questbes, sendo assim definidos os conceitos: folis iy

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 16 a 12 pontos

AP — Atinge parcialmente o desempenho esperado 11 a 06 pontos
NA — 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 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

O servidor que obter os conceitos “AD", preenche os requisitos necessarios para

continuidade na carreira e estd 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
agdes:

- Encaminhar para a capacitagao;

- Analisar sua adaptagao ao local de trabalho;
- Identificar os possiveis problemas pessoais;
- Propde remanejamento;

- Propbe a Exoneragao.

Executadas as 4 (quatro) primeiras agdes descritas acima, e 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, deverd 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 avaliagao, devera a Comissdo 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 avaliagio pela

Comissdo de Avaliagdo, para efeito de sua classificagdo, vedada sua reaplicagéo,
observando-se:
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a) De 01 (um) a 04 (quatro) pontos pela participagdo em cursos de
capacitagdo profissional, ou de atualizagdo, oficinas, palestras,
conferéncias, encontros, féruns, simposios desde que vinculados a area
de atuagdo do cargo e emprego efetivo assim classificados por carga

horaria:
| — Carga somada de 08 (oito) horas ...............cc.e..... 01 ponto
Il — Carga somada de 16 (dezesseis) horas ...........ccceeeeeeeen.. + 01 ponto
Il - Carga somada de 24 (vinte e quatro) horas ......................... + 01 ponto
IV — Carga somada de em 32 (trinta e duas) horas ..........cc..oc.u.... + 01 ponto

b) De 02 (dois) a 04 (quatro) pontos pela pamCIpagao em comissfes e
conselhos assim divididos:

| - 02 (dois) pontos para participagdo em comissoes;

Il - 02 (dois) pontos para participa¢ao em conselhos;

2.3. Ficha de resultados da avaliagdo

Cabera a Chefia Imediata preencher o formuldrio Resultado da Avaliagdo de

Desempenho do Servidor, utilizando-se do questionario de Avaliagdo de Desempenho
Funcional.

O presente formulario servird para conferir se o servidor avaliado obteve o desempenho
desejado, e para registrar as observagdes que julgarem necessarias.

Apds devidamente preenchido o resultado da avaliagdo, devera ser encaminhada

através da Comissdo, ao Departamento de Recursos Humanos, para conhecimento e
posterior ciéncia ao servidor avaliado.
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QUADRO DAS MOVIMENTAGOES HORIZONTAL E VERTICAL DOS CARGOS
PUBLICOS EFETIVOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
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L AUDITOR DO CONTROLE INTERNO - PROVIMENTO CONCURSQ 2004 |
NIVEL ;
3 ANOS |6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I e - - T T T ———
n 1550 1659 1775 1899
m+2ve1 |
IV + 2 VB1
"V + 4 VB1
| |
i
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 +2VB1 i
N+2VvB1 ¢} .
V+2VvB1 } J
V + 4 VBT
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
H+2ve1 |~
Il + 2 VB1 1
IV +2 VB1 E
V +4VB1
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NIVEL 1
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
n+2vB1 [
Hn+2ve1 f
IV + 2 VB1
V + 4 VB1
TECNICO EM FINANCAS DO LEGISLATIVO - PROVIMENTO CONCURSO 2004
NIVEL e T LT
| 3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 1003 1073 1148 1228
i + 1 VB1
Il + 2 VB1 IO, |
IV + 2 VB1 :
v+2vel |
[ TECNICO EM SEGURANCA NO TRABALHO = INICIAL ]
NIVEL LT T
3 ANOS | 6 ANOS | 8 ANOS | 12 ANOS { 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 330 | 353 378 404 433 463 495
1+ 1VB1
il + 2 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1
L ASSISTENTE LEGISLATIVO |- 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
[ 1 253 271 290 310 332
Il + 1 VB1 B
m+2ve1 |}
v+2ve1 | B
V+2VB1 |
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ASSISTENTE LEGISLATIVO [ INICIAL

inlh= fio F}‘«:Z,é:_)_

NIVEL i
3 ANOS |6 ANOS [ 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 183 196 210 224 240 257 275
Il + 1 VB1 .
Il + 2 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1

e e ey mwn ¢ c—

-y —

4 ASSISIENTE.LEGISLATIVO Jl - PROVIMENTO CONCURSO 2004 ]

'NIVEL B N
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
. | o 210 224 240 257
i + 1 VB1
il + 2 VB1
IV +2 VB1 I“ | ‘
V + 2 VB1 e —— aannnd
L ASSISTENTF LEGISIATIVO I INICIA| ]
NIVEL )
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
[ 161 172 184 197 211 226 242
I+ 1 VB1
m+2ve1 | ..
IV +2VB1 I
V +2 VB1 I"" I
SSISTENTE LEGISLATIVO Il - PROVIMENTO ANTERIOR AO CONCURSO 200
NIVEL .
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| ' 566 606 648 693 742
Il + 1 VB1
1l + 2 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1

&
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[ ASSISTENTE LEGISLATIVO IV - PROVIMENTO ANTERIOR AO CONCURSO 200:]
NIVEL 1
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| ' P 758 811 867 928
Il +1VB1 N
Il + 2 VB1 T I
IV + 2 VB1 |
V + 2 VB1 SRR |

N ___AUXILIAR LEGlSLATIVOl-PROVIMENI CONCURSO.2004__ ]

NIVEL T R
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I © 199 213 228 244
Il + 1/2 VB1 '
Il + 1 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1
o . _AUXILIAR LEGISLATIVO I- INICIAL i
NIVEL . ) ]
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA | 1 2 3 4 5 6 7
| 174 186 199 213 228 244 261
Il + 1/2 VB1 y
Il + 1 VB1
IV + 2 VB1 |
V + 2 VB1 -

'AUXILIAR LEGISLATIVO Il - PROVIMENTO CONCURSO 2004

.o

NIVEL .
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA | 1 | 2 | 3 4 5 6 7
| St 170 182 195 208
us12vet b ]
Il + 1 VB1 T
v+2vB1 |
v+2vB1 |} /-3
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P - AUXILIAR LEGISLATIVO Il - INICIAL T
NIVEL
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 133 142 152 163 174 187 200
Il +1/2 VB1 L
1l + 1 VB1
IV + 2 VB1
V +2VB1 |

AUXILIAR LEGISLATIVO 1l - EBOVIMENTO CONCURSO 2004

.

LR R

e~ v

NIVEL . 1
3 ANOS | 6 ANOS [ 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 189 203 217 232
I+ 1/2 VB1
i + 1 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1
- AUXILIAR LEGISLATIVO |V - PROVIMENTO. CONCURSO 2004 f
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 e 175 188 201 215
L+ 12VB1 |
L+ VBT e enetren s s
IV +2 VB
Crmemm  AUXILIARLEGISLATIVOV - 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 1378 404 433 463 495
Il + 1/2 VB1 ~
i + 1 VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1 )
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI Come

- Estado de Sao Paulo -

raM

de HtopeVi

~ FOTOGRAFO 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
| 350 375 401 429 459 491 525
n+1ve1 F .
Il + 2 VB1 T
IV + 2 VB1 :I i
V + 2 VB1 i
—
NIVEL e v e+ v e e e
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
| 250 268 286 306 328 351 375

Il +1VB1

I+ 2 VB1

IV + 2 VB1

V+2VB1

NIVEL T ]
3 ANOS | 6 ANOS | 9 ANOS | 12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS
REFERENCIA | 1 2 3 4 5 6 7
| 250 268 286 306 328 351 375
Il + 1 VB1 .
Il + 2 VB1
IV + 2 VB1 -
V + 2 VB1 .
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI C'ami'a

- Estado de Sdo Paulo -
ANEXO XVI
47 (quarenta e sete) NOVOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA
GRUPO A
Cargos Efetivos Formacio SHuagio | Criados Vagos uacio
Quant. Anterlor Atual
1 |Auditor do Controle Interno Adminisiragao T 0 0 T
2 [Auditor do Controle Intemo Do ? 0 0 z
1 [Auditor do Controle Intemno Conigbiidade i 0 o 1
2 |Jornalista do Legislativo  Jomalismo 2 0 0 2
1 [Analista do Legislativo AGINIStagE0 o T T T
1 |Analista do Legislativo Contabilaade 0 T T T
' 1 |Analista do Legislativo Fconoma ° ! ! !
4 Arise 06 SRiBmGs € 1 1
{1 |Analista do Legislativo . L !
. i 1 [Analista do Legislativo ’ i WegDesign | 0 L 1 1
.1 |Analista do Legislativo el 4 1 1 T
| 1. |Analista do Legislativo  edapaga 0 1 1 1
.1 |Analista do Legislativo Py T i 1 1
1| Analista do Legislativo . Biblolecanonia 0 7 T T
1 |Analista do Legislativo - Lalras 0 1 1 1
1 |Analista do Legislativo Argoivoiogia 0 T T 1
. 5 |Analista do Legislativo Direilo 0 5 5 5
Técnico em Finangas do Tee ot o i
1 Legislativo ! 0
i |Técnico em Segurdnga do| o owouacs T T T
1 |Trabalho _ e ¢
3 |Assistente Legislativo | Médis 3 0 y 3
L 22 | Assistente Legislativo | Medio z 0 v z
|20 - [Assistente Legislativo | T Weda T TN
i 1 |Assistente Legislativo lI wadia T 0 0 T
| % 1 |Assistente Legislativo Il viedia ! 0 T T
. 3 K Assistente Legislativo IlI Wadio 1 g 0 T
. 1 |Assistente Legislativo IV Medio T 9 v 1
.1 |Auxiliar Legislativo | Fund ! o o T
, 20 | Auxiliar Legislativo | Fund @ 0 3 <0
.1 |Auxiliar Legislativo |l rund ! 0 o T
‘I3 |Auxiliar Legislativo li rund 2 T T 3
i 2 |Auxiliar Legislativo Il rund Z 0 0 :
1 Auxiliar Legislativo IV Fund T o 0 1
2 |Auxiliar Legislativo V Fund 0 z 2 z-
2 |Fotégrafo do Legislativo Vedia 2 0 1 2
; - T BN M&dio - Form, - 4 2
k .2 _|Brigadista do Legislativo Bombero . | 0 2 '
5 | Agente de Policia do Legislativo Mo 0 5 5| 3
112 Total de Cargos Efetivos 85 a7 2 2
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
- Estado de Sdo Paulo -

ANEXO XVIii

05 (cinco) NOVOS CARGOS COMISSIONADOS
(GRUPO B)

QUANT | REF |CARGO

1 A | Superintendente das Coordenadorias
1 A |Secretario Geral da Mesa ,
1 B | Coordenador de Financas e Contabilidade do Legislativo
1 B |Coordenador do Processo Legislativo
1 B |Coordenador da Comunicagao
1 B | Coordenador de Imprensa
. 1 B__|Coordenador de Projetos do Legislativo
1 B | Coordenador das Consultorias
B 1 B__|Coordenador do Nucleo de Assessoramento &s Comissdes |
| 1 B | Coordenador do SAC — Servico de Atendimento ao Cidadao
S C | Consultor Legislativo
19 | Assessor Parlamentar
19 J | Chefe de Gabinete
SITUACAO ATUAL ..ot 53 cargos em comissao

SITUACAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS DO
LEGISLATIVO (com formacgao superior em Direito) ................ 48 cargos em comissao
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MENSAGEM N°018/2014

PRCTOCLLD

Itapevi, 16 de maio de 2014.

Assunto: Veto Parcial ao Projeto'de Lei Substitutivo
N°01/2014 ao Projeto de Lei N°113/2013

Autégrafo N°023/2014 CAMARA MUNI 1PAL DEITZFEV]

Excelentissimo Senhor Presidente,

Comunico a Vossa Exceléncia que, nos
termos do Artigo 34, §1° e Artigo 48, inciso V, ambos
da Lei Organica do Municipio de Itapevi, e com
fundamento no parecer da Secretaria Municipal de
Negbécios Internos e Juridicos, pelas razdes abaixo
declinadas, decidi VETAR PARCIALMENTE o Projeto de Lei
Substitutivo N°01/2014 ao Projeto de Lei N°113/2013,
que originou o Autdégrafo N°023/2014, recaindo o veto
apenas sobre os Anexos II, VvV, VI, VII, IX, XIV e XVI,
nas partes que versam sobre o cargo de Auditor do
Controle Interno do referido projeto de lei.

Razdées do Veto

Através do Projeto de Lei supra
referido, de autoria dos Ilustrissimos Vereadores,
Srs. Paulo Rogiério de Almeida, Claudio André Carvalho
Almeida lLopes, Julio César Portela, Antonio Carlos de
Paulo e Sra. Camila Godéi da Silva, ¢ pretendido
“alterar a legislagdo vigente, pertinente ao servidor
publico do Poder Legislativo Municipal de Itapevi,
dispondo sobre as despesas contidas na exequibilidade
das resolugdes que tratam da estrutura organizacional
dos cargos efetivos de carreira e cargos em comissédo,
na readequagdc e valoragdo dos novos quadros\fle\cargos
publicos e da movimentacdo vertical
efetivos de carreira”.




Contudo, em que pese a louvavel
inten¢do dos nobres Vereadcres ao proporem o Projeto
de Lei em comento, 1insta salientar que o mesmo néo
pode ser sancionado da forma como foi proposto,
devendo ser parcialmente vetado, sendo vejamos:

Primeiramente, o Anexo II, Anexo V,
Anexo VI, Anexo VII, Anexo IX, Anexc XIV e Anexo XVI
do projeto de 1lei, no que tange a transformacéo,
atribuigdes e fixagdo de vencimentos do cargo de
Auditor padecem de inconstitucionalidade material,
pois afrontam disposicdes da Constituicdc do Estado de
S8o0 Paulo e da Constituicdo Federal, mormente os
artigos e 115, inciso II e 37 inciso 11,
respectivamente, gque tornam obrigatdéria a aprovacgido
prévia em concurso publico para o provimentoc de

qualsguer cargos ou empregos na Administragdo Publica.

Até entdo, a Camara Municipal de
Itapevi ndo dispunha em seu quadro de Servidores o
cargo de Auditor de Controle Interno. Ao averiguar
junto a Edilidade, £foi constatado que este cargo
decorreu da transformagdo de <cargo anteriormente
existente de Analista Legislativo em Gestdo Publica I,
II e IV.

A transformagdo consiste na alteracéo
de titulagdo e atribuigbes de um cargo existente,
caracterizando um novo provimento de cargo. Pressupde
a extingdo de cargo anterior e criacdo de um novo.

A grande questdo é saber se comc forma
de provimento derivado de cargo publico, a
transformagdo pode ser aceita, sobretudo porque &
indiscutivel que tal forma de provimento é visto com
reserva pela Constitui¢do da Republica e pela
doutrina.

Como é sabido, o) instituto da
transformagdo pressupde, na maioria das vezes, uma
reformulagdo do quadro funcional de determinado 6rgédo
ou entidade, com a especificacdo das funcdes inerentes
ac cargo extinto na nova estrutura organizacional, com
outro nome, e consequente alteragdo nas) simbologias
determinadoras dos vencimentos.

” 2
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Implica, poils, no deslocamento de um
cargo e sua relocagdo em outro, algando o Servidor
beneficidrio do ato a um novo gquadro e uma nova
carreira. Tanto a doutrina como a jurisprudéncia véem
com ressalvas tal procedimento, entendendc de modo
geral que a medida burla o instituto do concurso
pablico.

Nesse sentido, disp®e a Sumula n°® 685
do C. Supremo Tribunal Federal:

“E inconstitucional toda modalidade de
provimento de que propicie ao servidor
investir-se, sem prévia aprova¢do em
concurso publico destinado ao  seu
provimento, em cargo que ndo integra a
carreira na qual anteriormente
investido”.

No caso vertente a transformagédo
implica em alteracdco da <carga horaria e das
atribui¢des do cargo origindrio, e por via obliqua, do
préprio vencimento, ante a redugdo da carga horédria de
40 horas semanais para 30 horas semanais, pois o
agente publico vail trabalhar menos e ganhar o mesmo
valor. Em suma, trata-se de cargo totalmente diverso
do qual o Servidor Publico foi investido inicialmente,
configurando novo procedimento, violando, ©pois, o
instituto do concurso publico.

Portanto, a transformacdo sé é possivel
guando diante de hipdteses de similaridade absoluta,
tanto entre fungdes a serem desempenhadas, como em
relagdo as exigéncias do concurso pﬁ’l co a que o
servidor se submeteu para o provimento ipifgial.
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Assim sendo, com fundamento nas razdes
supra declinadas, o Projeto de Lei Substitutivo
N°01/2014 ao Projeto de Lei N°113/2013, de autoria dos
Ilustrissimos Vereadores, Srs. -Paulo Rogiério de
Almeida, Claudio André Carvalho Almeida Lopes, Jualio
César Portela, Antonio Carlos de Paulo e Sra. Camila
Godoi da Silva, que originou o Autdgrafo N°023/2014,
fica VETADO PARCIALMENTE, ou seja, apenas o0s Anexos
I, v, VI, VII, IX, XIV e XVI, nas partes que versam
sobre o cargo de Auditor do Controle Interno do
referido projeto de lei.

Sem mais, renovo protestos de elevada
estima e distinta consideracgédo.

o« -
JACI A SILVA
PREFEI

AO EXMO. SR.
DR. PAULO ROGIERIO DE ALMEIDA
DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI
4
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A Secretaria

CERTIDAO

Providenciar a inclusdo, para a leitura do EXPEDIENTE
da Sessdo Ordinéria, que se realizard no préximo dia

Q_O/ 05 /2014, apés o que, devera ser encaminhado

as Comissdes competentes.

Itapevi, 16 de oo de 2014

PAULO ROGIERI ALMEIDA

Certifico e dou fé que o presente Veto Parcial, foi
lido no EXPEDIENTE.
Itapevi, 2 de s~o0 >  de 2014.

4rj@ Claudia Maia Costa
Assistente Legislativo



JUNTADA

Junto aos autos Lei 2.250, de 20 de maio de
2014. '

Itapevi, 20 de maio de 2014.

(.

Wfﬁa dia Maia Costa
Assistente Legislativo



A Prefeitura
por y por ge \tepe¥!
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LEI N°2.250, DE 20 DE MAIO DE 2014.

ard Muricipe!

Cam

(PROJETO DE LEI DE AUTORIA DOS
VEREADORES, SRS. PAULO ROGIERIO
, DE ALMEIDA = PV CLAUDIO ANDRE

CARVALHO AIMEIDA LOPES - PR,
JULIO CESAR PORTELA — PP, ANTONIO
CARLOS DE: PAULO - PSC E SRA.

CAMILA GODOI DA SILVA - PSB.)

' (ALTERA A LEGISLAGAO VIGENTE,
PERTINENTE AO SERVIDOR PUBLICO DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
. ITAPEVI, DISPONDO SOBRE aAS
N | DESPESAS CONTIDAS NA
' EXEQUIBILIDADE DAS RESOLUGOES QUE
TRATAM DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DOS CARGOS
EFETIVOS DE CARREIRA E CARGOS EM
COMISSAO, NA READEQUAGAO E
VALORAGAO DOS NOVOS QUADROS DE
| CARGOS PUBLICOS E DA MOVIMENTAGAO
} VERTICAL AOS CARGOS EFETIVOS DE
' CARREIRA.) '

JACI TADEU DA .SILVA, Prefeito do

Municipio de Itapevi/SP, no uso
l das atribuicdes que 1lhe sé&o
; conferidas por Lei,

@ FAZ SABER - que a CAMARA
, MUNICIPAL DE ITAPEVI aprovou e
' ele sanciona e promulga a

! seguinte Lei:

| Art. 1° - Esta Lei dispbe sobre as
despesas contidas & aplicag¢do da Resolugéo N°Q04/2010,
i Resolucdo N°004/2011, Resolugdo N°006/2012, Resolugdo
' N°001/2013, Resolucdo N°14/2013, Resolugdo N°15/2013,
Resolucdo N°17/2013, Resolugdo N°18/2013, a Resolucgédo
. que cria a nova Estrutura Organizacional, a Resolugdo
i que introduz a movimentagdo vertical dos cargos
‘ efetivos de carreira, bem como altera a Lei Municipal
N°2.055/2011, Lei Municipal N°2.07572011, Lei Municipal
N°2.162/2013, revo a Lei Municipal N° 05/2013 e
reedita atualizand F\anexos pertinentes a licacgoes
legais. i

1/99
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Art. 2° - Revoga 0s anexos das

seguintes Leis:

I - Lei N°©°2.055/2011;
ITI - Lei N°2.075/2011;
IITI - Lei N°2.162/2013.

Art. 3° - Passa a vigorar oS
anexos I, II, II1Ir, 1v, VvV, VI, VII, VIII, IX, X, XI,
XII, XIII, XIV, XV, XVI e XVII, da presente Lei.

Art. 4° - Fica revogada a Lei
N°2.205 de 2013. .

Art. 5° -~ BAnualmente, o Poder
Legislativo deverd incluir despesa orcgamentaria para
projetos e programas de capacitagdo e treinamento
profissional e incentivo a escolaridade nos temas de
administracdo e gestdc publica, processos e técnicas
legislativas entre todos que fortaleca o Poder
Legislativo Municipal e sua estrutura de Cargos
Publicos bem como aos Vereadores.

Art. 6°. - Fica autorizada a
Camara Municipal de Itapevi a instituir o Plano de
Carreira dos Cargos Publicos do Poder Legislativo de
Itapevi, consistente na movimentagdo vertical por
formacdo do ensino médio, técnico profissionalizante,
superior e especializacdo lato e stricto sensu.

Art. 7° - Fica a Cé&mara Municipal
de Itapevi autorizada a aplicar o Programa de
Desenvolvimento de Capacitagdo e Qualificagdo de
Pessoal aos cargos publicos de carreira no ambito do
Poder Legislativo Municipal por meio de Resolugdo

préopria.

Art. 8° - As despesa} decorrentes
desta Lei estdo uportadas por dotag prbéprias
previstas e rese atendendo ao PP LDO, LOA e
LRF. -

- 7 2/99
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GOVERNO
Art. 9° - Esta Lei entraréd em
vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus
efeitos a partir de 1° de maio de 2014, revogando as
disposigdes em contrario e estabelece a
(cento e oitenta)

aplicabilidade integral em até 180

dias.

Prefeitura do Municipio de Itapevi, 20 de maio de 2014.

|

|

|

|

|

|
o ;

! P ITO

Publicado, no Didrio Oficial do Municipio de Itapevi,
afixado no lugar de costume e registrado em livro proprio, na
Prefeitura doMunicipio de Itapevi, aos 20demaiode 2014.

ISRAEL RCODR
SECRETARI(Q
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INDICE DOS ANEXOS

ANEXO I - TABELA DE VENCIMENTOS-BASE (VB)

ANEXO II - OQUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS
CARGOSEFETIVOS DE CARREIRA (GRUPO A)

ANEXO III - QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS
COMISSIONADOS (GRUPO B)

ANEXO v - QUADRO DA GRATIFICACAOPARAFUNCOES
COMISSIONADAS

ANEXO V - QUADROGERAL DOS CARGOSEFETIVOS
ANEXO VI - QUADROGERAL DOS CARGOSEFETIVOS PREENCHIDOS

ANEXO VII -  QUADROGERAL DOS CARGOSEFETIVOSVAGOS
(aguardando concurso)

ANEXO VIII - QUADROGERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS

ANEXO IX - QUADRO DE REQUISITOS, ATRIBUICOES,
DESCRICOES E FORMAS DE PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS
DE CARREIRA

ANEXO X - QUADRO DE REQUISITOS, ATRIBUICOES, DESCRIGOES
F FORMA DE PROVIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAC DE LIVRE
NOMEACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI

ANEXO XI - QUADRO DE DESCRIGOES, REQUISITOS E
ATRIBUICOES DAS FUNGOES COMISSIONADAS PERTENCENTES AOS
CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

ANEXO XII - VALORACAO DO PREMIO POR MERECIMENTO

ANEXO XIIT - MANUAL DE AVALIACAO DE ESTAGIOPROBATORIO E
DESEMPENHO DE CARGOS DO SERVIDORPUBLICO DO
PODERLEGISLATIVO MUNICIPAL

ANEXO XIV - QUADRO DAS MOVIMENTAGOES HORIZONTAL E
VERTICAL DOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

ANEXO XV - ORGANCGRAMA GERAL

ANEXO XVI - DESTAQUE DOSNOVOS CARGOS EFETIVOS DE
CARREIRA

ANEXO XVII - DESTAQUE DOSNOVOS CARGOS EM COMISSAQ
4/99
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A Prefeitura
por todos, todos por
u
SECRETARIA DE | nm
ANEXO I

TABELA DE VENCIMENTOS-BASE (VB)

m \

» Cama'd )
de ltape\"

Grupos Vencimento Base |Valor do VB
Grupo A - Cargos|iVB 1 900, 00
Efetivos de Carreira

Grupo B - Cargos em|VB 2 700,00
Comissao

5/99
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APrefeitura
por todos, todos por
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ANEXO II

QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DE
CARREIRA

GRUPO A
Quant. Cargos Efetivos Formacao | Nivel[Ref[Tndice
1 |1 (VETADO) _
2 (VETADQ) —
1 (VETADQ) -
2 Jornalista do Legislativo | Jormaiism T[T | 630
1 Rnalista do Legislativo Edministracdo | I | T} 500
1 Bnalista do Legislativo Contabilidade T T | 500
1 Analista do Legislativo Economia T[T | 500
AndTise de i 500
1 Analista do Legislativo Sistemas e TI | 1
1 Analista do Legislativo ~Web Design T | T | 500
1 Analista do Legislativo Historia T[T | 500
1 Analista do Legislativo Pedagogia T | T | 500
1 Analista do Legislativo Psicologia T [T | 500
1 Analista do Legislativo Biblioteconomia| 1 T 500
1 Bnalista do Legislativo Letras T [T | 500
1 Analista do Legislativo Arquivologia I [T | 500
5 Analista do Legislativo bireito T [T | 500
Técnico em Financas do| [oo- ot I~| 1003
1 Legislativo 4
Técnico em Seguranga do | Téc- Seguranca T [ 330
1 Trabalho 1
1 Assistente Legislativo I Medio I [T 253
2 Assistente Legislativo I Medio [T | 21
22 |Assistente Legislativo I Medlio T [ I | 183
20 |Assistente Legislativo I Medio T[T | 183
1 Assistente Legislativo II Medio T[T | 210
1 Assistente Legislativo II ‘Medio T | T [ Tel
Assistente Legislativo Medio T | 566
1 ITI 3
1 Assistente Legislativo IV Médio 1 T 1758
1 Auxiliar Legislativo I Fund | T [ 155
20 Auxiliar Legislativo I Fund T T 172
1 Auxiliar Legislativo ITI fund g T 170
3 Auxiliar Legislativo II Fund I T 133
2 Auxiliar Legislativo III ‘Fund T[T 189
1 Auxiliar Legislativo IV Fuad [T 175
6/99
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C'an{ara Municipal
de |tdpf5Vi
S i ,  Fotha o262
2 Auxiliar Legislativd Y
2 Fotégrafo do Legislativo Medio Ty o0
Médio - Form. 250
2 Brigadista do Legislativo Bombedro 1
Agente de Policia do Hedio o1 0
5 Legislativo 1
112 Total de Cargos Efetivos
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ANEXO III
QUADRO DE INDICES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS
COMISSIONADOS

(GRUPO B)

QUADRO 1 - DAS REFERENCIAS E INDICES

____,__-—m:p—:‘ \

C'amat'd

de \tapﬁ\'i

fotha N2 22

QUANT | REF |CARGO INDICE
1 A |Superintendente das Coordenadorias 1270
1 L |Secretéario Geral da Mesa 1270
1 Coordenador de Financas e Contabilidade

B |do Legislativo 950
1 B |Coordenador do Processo Legislativo 950
1 B |Coordenador da Comunicagdo 950
1 B |Coordenador de Imprensa 950
1 B |Coordenador de Projetos do Legislativo 950
1 B |Coordenador das Consultorias 950
1 Coordenador do Nucleo de Assessoramento

B (as Comissdes 950
1 Coordenador do SAC = Servicgo de

B |Atendimento ao Cidaddo 950
5 C |Consultor Legislativo 723
19 I |Assessor Parlamentar 1070
19 J |Chefe de Gabinete 822
SITUACARO ATUAL .....vereacnacnsns 53 cargos em comissao

SITUACAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS
DO LEGISLATIVO (com formacdo superior em Direito)... 48
cargos em comissédo
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DA GRATIFICAGAO POR FUNGAO

|ATRIBUICAO FORM, |REF...
FCG-
Controlador do Controle Interno SUP 01
' FCG-
Coordenador SUP OlG
N ~ . : FCG—
Coordenador da Administragdo do Legislativo SUP 01
Coordenador de Assunto Orgamentdrio e FCG-
. . . . SUP
Financeiro do Legislativo 01
Coordenador de Assuntos Juridicos do FCG-
. . SUP
Legislativo 01
. ~ . . _ |FCG-
Coordenador de Comunicagdo do Legislativo SUP 01
~ . - - FCG-
Coordenador de Gestdo de Licitagdo e Contratos |[SUP 01
Supervisor SUP FCG-
03
Supervisor de Contratos de Servigos SUP FCG-
Terceirizados do Legislativo 03
Encarregado'lmediato MED ggG—
. . i FCG-
Encarregado dos Servigos de Apcio Parlamentar MED 05
. , . . . FCG-
Encarregado dos Servigos Técnico Legislativo MED 05
. i A s FCG-
Encarregado dos Servigos de Patrimdnio MED 05
Encarregado dos Servigos de Almoxarifado do FCG-
. . MED
Legislativo 05
Encarregado dos Servigos de Departamento de MED FCG-
Pessoal do Legislativo 05
Encarregado dos Servigos de Controle dos MED FCG-
Transportes do Legislativo 05
Encarregado dos Servigos de Contabilidade do FCG-
. . MED
Legislativo 05
Encarregado dos Servigos de Tesouraria do FCG-
. . MED
Legislativo 05
Encarregado dos Servigos de Secretaria de MED FCG-
Planejamento do Legislativo . 05
Encarregado dos Pedidos de Compras d FCG—
. . MED
Legislativo 05
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Encarregado dos Serv1¢os de Registros FCG-
SUP
Taquigraficos 03
. - FCG-
Gratificacdo porencargo de cursoouconcurso SUP 01
Gratificacdo de presenga por participagdo em FCG-
comissdes NIVEL I - Permanente 02
Gratificacdo de presenca por participagdo em FCG-
comissdes NIVEL II - Temporéria 03
Gratificac3o de presenga - Atividades de FCG-
Cerimonial . 06
R e T et e ESCALRA DI VATOR 2.3 e 2 o
NIVEL DA FCG VALOR DA FCG
FCG - 01 5 VB1
FCG - 02 4 VB1
FCG - 03 3 VB1
FCG — 04 2 VBL
FCG - 05 1 VBl
FCG — 06 ' 0,2 VB1
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ANEXO V

QUADROGERAL DOS CARGOSEFETIVOS

Quant. Cargos Efetivos Formagao Tvel
1 (VETADO)
2 (VETADO)
1 (VETADO)
2 Jornalista do Legislativo Jornallsmo T
1 Analista do Legislativo Administracdo I
1 Analista do Legislativo Contabilidade T
1 Analista do Legislativo Economia T
Zn&lise de
1 Bnalista do Legislativo Sistemas e TI 1
1 Analista do Legislativo Web Design T
1 Bnalista do Legislativo Historia I
1 Analista do Legislativo Pedagogia T
1 Analista do Legislativo Psicologia T
1 Analista do Legislativo Biblioteconomia T
1 Analista do Legislativo Letras I
1 Bnalista do Legislativo Arquivologia I
5 Analista do Legislativo Direito I
Técnico em Finangas do Téc. Cont
1 Legislativo 4
Técnico em Seguranga do Téc. Seguranca
1 Trabalho 1
1 Assistente Legislativo I W&dic 3
2 Assistente Legislativo I Hedio L
22 |Assistente Legislativo I — medio I
20 |Assistente Legislativo I W&dio T
1 Assistente Legislativo II M&dio I
1 Assistente Legislativo II Medio T
Assistente Legislativo Medlo
1 ITI 3
1 Assistente Legislativo IV M&dio 7
1 Auxiliar Legislativo I o Fund 1
20 |Auxiliar Legislativo I Fund I
1 Auxiliar Legislativo II Fund 3
3 Auxiliar Legislativo II Fund I
2 Auxiliar Legislativo III Fund I
1 Auxiliar Legislativo IV Fund g
2 Auxiliar Legislativo V Fund I
2 Fotdgrafo do Legislativo Hedio T
2 Brigadista do Legislativo | " ™ Form: T
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SECRETARIA DE

Folha N°

e —
i Lariofa Muricipal

de \‘wpcvi
2/(,’4\

S

elro

Agente de Policia do Medio

Legislativo

112

Total de Cargos Efetivos
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SECRETARIA DE | Hta -
GoveRio Vi
ANEXO VI
QUADRO GERAL DOS CARGOSEFETIVOS PREENCHIDOS
Quant. Cargos Efetivos Formacao Freench
1 {(VETADO)
2 (VETADO)
1 (VETADO)
2 Jornalista do Legislativo | Jernai:sme Z
1 Analista do Legislativo Roministracio 0
1 Analista do Legislativo Contabilidade 0
1 Analista do Legislativo Economia U
Andlise de

1 Analista do Legislativo Sistemas e TI 0
1 |Analista do Legislativo | “eo Desion D
1 Bnalista do Legislativo Historia 0
1 Bnalista do Legislativo Pedagogia 0
1 Analista do Legislativo | - ->rcoedid D
1 Analista do Legislativo Eiblioteconomia o
1 Bnalista do Legislativo Tetras o
1 Analista do Legislativo Arquivologia 0
5 Analista do Legislativo Direito 0

Técnico em Finangas do| oo ©%
1 Legislativo 1

Técnico em Seguranga do TEC. Seguranca
1 Trabalho 0
3 Assistente Legislativo I Medio 3
22 |Assistente Legislativo I Medio 22
20 |Assistente Legislativo I Healio 0
1 Assistente Legislativo II Medio I
1 Assistente Legislativo II Fedio Y

Assistente Legislativo Medxo
1 IIT 1
1 Assistente Legislativo IV Medzo I
1 Auxiliar Legislativo I Fund T
20 |Auxiliar Legislativo I Fund 17
1 Auxiliar Legislativo II Fund I
3 Auxiliar Legislativo II Fund 2
2 Auxiliar Legislativo III Fund Z
1 Auxiliar Legislativo IV Fund T
2 Auxiliar Legislativo V Fund 0
2 Fotégrafo do Legislativo Médio I

Médio - rorm.
2 Brigadista do Legislativo Bombeiro 0
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Agente de Polic¥a

5 Legislativo 0
112 Total de Cargos Efetivos

60 - CARGOS PREENCHIDOS
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ANEXO VII

o

Camara Municlpal
de ltapevi

Folna Ne_ 220

QUADRO GERAL DOS CARGOSEFETIVOS VAGOS

(aguardando concurso)

.l Quant. Cargos Efetivos Formagao Vagos
| 1 | (VETADO)
; 2 (VETADO)
1 (VETADOQO)
| 2 Jornalista do Legislativo wornalismo L
1 Analista do Legislativo Rdministracdo T
1 Analista do Legislativo Contabilidade T
1 Bnalista do Legislativo Economia I
’ Knalise de
3 1 Analista do Legislativo Sistemas e TI 1
| 1 [Analista do Legislativo “Web Design I
i 1 |Analista do Legislativo Historia T
1 Analista do Legislativo Pedagogia I
1 Analista do Legislativo Psicologia T
1 Analista do Legislativo Biblicteconomia I
1 Analista do Legislativo Letras I
1 Analista do Legislativo Arquivologia T
S Analista do Legislativo - bireito 5
Técnico em Finangas do Tec. Cont
1 Legislativo _ 0
Técnico em Seguranga do T&c. Seguranga
1 Trabalho ' 1
3 Assistente Legislativo I Medio 0
[} 22 |Assistente Legislativo I Hedio o
20 |Assistente Legislativo I Hedio 20
1 Assistente Legislativo II Hecio 0
1 |Assistente Legislativo II Hedio I
Assistente Legislativo Hedio
1 ITT 0
1 Assistente Legislativo IV Medio 0
1 Auxiliar Legislativo I ' Fund T
20 |Auxiliar Legislativo I Fund 3
1 Auxiliar Legislativo II Fund o
3 Auxiliar Legislativo II Fund I
2 |Buxiliar Legislativo III fund 0
1 Auxiliar Legislativo IV Fund 0
2 Auxiliar Legislativo V fund Z
2 Fotdégrafo do Legislativo Hedlo I
2 |Brigadista do Legislativo| "%~ Fom- Z
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Agente de Policia do Hedio

5 Legislativo
112 Total de Cargos Efetivos

22

52 - CARGOSVAGOS AGUARDANDO CONCURSOPUBLICO.
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ANEXO VIII

QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS

QUANT | REF |CARGO Ensino
1 A |[Superintendente das Coordenadorias Superior
1 A |[Secretdrio Geral da Mesa Superior
1 Coordenador de Financas e Contabilidade|Superior

B |do Legislativo
1 B |Coordenador do Processo Legislativo Superior
1 B |Coordenador da Comunicagdo Superior
1 B |Coordenador de Imprensa Superior
1 B |Coordenador de Projetos do Legislativo |Superior
1 B |Coordenador das Consultorias Superior
1 Coordenador do Nicleo de Assessoramento|Superior
B |[&s Comissdes
1 Coordenador do SAC - Servicgo de |Superior
B |Atendimento ao Cidadédo :
5 C |*ConsultorLegislativo Superior
19 I |Assessor Parlamentar Superior
19 J |[Chefe de Gabinete Médio
SITUACAO ATUAL ...t virenennacnnans 53 cargos em comissdo

SITUAGCAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS

DO LEGISLATIVO

EXONERA
COMISSAQ)

(com formagdo superior

0S CONSULTORES DO LEGISLATIVO

em Direito)
(CARGOS
48 cargos em comissao

EM
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ANEXO IX
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de \tap°V‘

fotha M2 _

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

(VETADO)

JORNALISTA DO LEGISLATIVO

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 02

Provimento: Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;
Regime: Estatuto do Servidor Piblico do Poder
Legislativo do Municipio de Itapevi;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estaremplenogozo de
seusdireitos civis e politicos; estar quite com ©O
servico militar, se for o caso e possuir nivel superior
completo em Jornalismo.

Sio atribuicdes 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, fazende uso de todos ©Os
equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao
dessas atividades, em especial as que se relacionem com
as seguintes atividades:

I - regulagdo e controle;

II - gestdoc, protegdo e controle da qualidade do
ambiente de trabalho;

III - desenvolvimento de estimulo e difusdo de

tecnologias e informagao;
DESCRIGAO 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 selegao, revisdo e preparo

definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em Jjornais, revistas, televisdo, radio,
18/99
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internet, assessorlas de ﬂEprensa e quaisquer outros
meios de comunicagcdo com o© publico. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Informar ao publico:

Elaborar noticias para divulgagdo; processar a
informacdo; priorizar a atualidade da noticia; divulgar
noticias com objetividade e ética respeitando a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das
pessoas; adequar a linguagem ao veiculo de comunicacgao.
Iniciar o processo de informagdo:

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

Coletar informacgao:
Definir, buscar e entrevistar fontes de informagao;

selecionar e confrontar dados, fatos e versfes; apurar
e pesquisar informacgdes.

Registrar informagéo:

Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar

imagens jornalisticas; gravar entrevistas
jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas; revisar
oS registros da informagao; editar informagao.

Qualificar a informagéo:

Questionar, interpretar e hierarquizar a informagao;
contextualizar fatos; organizar matérias jornalisticas;
planejar a distribuigdo das informagdes no veiculo de
comunicacdo; 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.

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: sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de
seusdireitos civis e politicos:; estarquitecom o
servigcomilitar, se for o caso.

Possuir formacao de nivelsuperiorcompleto de
bacharelado com seus respectivos registros em conselhos
19/99
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de classes nas Aareas de AMministracido, Contebitidade,

Economia, Analise de Sistemas e TI, Histéria,
Pedagogia, Psicologia, Biblioteconomia, Arquivologia e
Letras:

A - 1 (um) carge com formagdo superior bacharelado
Administragao;

B - 1 (um) cargo com formagdo superior bacharelado
Contabilidade;

C - 1 (um) cargo .com formagdo superior bacharelado
Economia;

D - 1 {um) cargo com formagdo superior bacharelado
Andlise de Sistemas e TI;

E - 1 (um) cargo com formacdo superior bacharelado em W
Designer;

F - 1 (um) cargo com  formagdo superiocr bacharelado
Histéria;

G - 1 (um) cargo com formagdo superior bacharelado
Pedagogia; ‘

H - 1 (um) cargo com formagdo superior bacharelado
Psicologia;

I - 1 (um) cargo com formagdo superior bacharelado
Biblioteconomia;

J - 1 {(um) cargo com formagdo superior bacharelado
Arquivologia;

K - 1 (um) cargo com formagdo superior bacharelado

Letras e curso de Tradutor/Intérpretede LIBRAS ou Ensi
Superior completo com Proficiéncia em LIBRAS.

L - 5 (cinco) cargos com formagdo superior bacharelado
direito;

DESCRICAO GERAL

Sdoatribuicdes dos Analistas do Legislativo o exercicio
de todas as atividades administrativas e logisticas de
nivelsuperior relativas ao exercicio das
competénciasconstitucionais e legais a cargo da Camara
Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos os
equipamentos e recursosdisponiveispara a consecugdo
dessas atividades, emespecial as que se relacionem com
as atividades/adrea de formagdo:

I - regulacdo e controle;

II - gestdo, protecdo e controle da qualidade do
ambiente de trabalho;

III - desenvolvimento de estimulo e difusdo de

tecnologias e informagao;
20/99
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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
organizacdes nas areas de recursos humanos, patrimbénio,
materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre
outras; implementar programas e projetos; elaborar
planejamento organizacional; promover estudos de
racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional;
prestar consultoria administrativa. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensado.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Administrar organizagdes: _

Administrar materiais, recursos ‘humanos, patriménio,
informacgdes, recursos financeiros e orgamentarios;
gerir recursos tecnolégicos; administrar sistemas,
processos, organizagdo e métodos; arbitrar em decisdes
administrativas e organizacionais.

Elaborar planejamento organizacional:

Participar na definigdo da visdo e missdo da
instituicdo; analisar a organizacdo no contexto externo
e interno; identificar oportunidades e problemas;
definir estratégilias; : ,

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; tracgar estratégias de implementagao;
reestruturar atividades administrativas; coordenar
programas, planos e projetos; monitorar programas e
projetos. )

Promover estudos de racionalizagdo

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:
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Estabelecer metodologia de avallagdo; definir
" indicadores e padrdes de desempenho; avaliar

resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores.
Prestar consultoria administrativa:

Elaborar diagnéstico; apresentar alternativas; emitir
pareceres e laudos; - facilitar processos de
transformacdo; analisar resultados de pesquisa; atuar
na mediacdo e arbitragem; realizar pericias.

Utilizar recursos de informatica.

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

B- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM
CONTABILIDADE
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

DESCRIGAO RESUMIDA

Executar a escrituracdo através dos langamentos dos
atos e fatos contdbeis; elaborar e manter atualizados
relatérios contdbeis; promover a prestagdo, acertos e
conciliacdo de contas; participar da implantagdo e
execucdo das normas e rotinas de controle interno;
elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento; elaborar
demonstracdes contdbeis e a Prestagdo de Contas Anual
do o6rgdo; prestar assessoria e preparar informagdes
econdmico-financeiras; atender &s demandas dos Orgaos
fiscalizadores e - realizar pericia. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Executar a escrituracdo através dos langamentos dos
atos e fatos contébeis:

Executar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis no
sistema financeiro, orcamentdrio, patrimonial e de
compensacgdo, de todas as receitas, despesas, empenhos,
convénios, movimentagcdo de recursos financeiros e
orcamentdrios, registros de baixa de contratos e
convénios, incorporacdo e baixa de bens patrimoniais.
Elaborar e manter atualizados relatdérios contébeis:
Elaborar relatérios contabeis em consonancia com as
dreas de financas, orcamento, patriménio, almoxarifado,
demonstrade de forma clara e objetiva, os resultados
entre as receitas previstas e as arrecadadas e o
montante das despesas fixadas com as realizadas.
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Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas:
Promover a prestacdo, acertos e conciliagao de contas
em geral, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corregadc das
operacdes contabeis.

Participar da implantagdc e execugdo das normas e
rotinas de controle interno:

Participar da implantagdo e execugdo das normas e
rotinas de controle interno, visando atendimento da
legislacdo e dos érgéos de controles.

Realizar pericias.

Utilizar recursos de informatica.

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

C-ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMACEO EM ECONOMIA
VAGAS: 01 ',VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRIGAO RESUMIDA

Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar

projetos de pesquisa econdmica, de mercado e de
viabilidade econdmica, dentre outros; participar do

planejamento estratégico e de curto prazo; gerir
programacdo econdmico-financeira; atuar na mediacido e
arbitragem; realizar pericias. Assessorar nas

atividades de ensino, pesguisa- e extensdo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Analisar ambiente econdmico.

Elaborar e executar projetos (pesquisa eccondmica, de

mercados, viabilidade econdmica, entre outros).

Participar do planejamento estratégico e de curto

prazo.

Gerir programacdo econdmico-financéira.

Atuar na mediagdo e arbitragem.

Realizar pericias.

Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados

por diversas fontes e diferentes niveis, interpretando

seu significado e os fendmenos neles retratados para

decidir sua utilizacgido nas solugdes de problemas ou

politicas a serem adotadas.

Fazer previsdes de alteragbes de procura de Dbens e

servicos, precos, taxas, Jjuros, situagdo de mercado de
23/99
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trabalho e outros de inteMesse econdmico, servindo-se
de pesquisas, andlises e dados estatisticos para
aconselhar ou propor politicas econdémicas adequadas a
natureza da Instituicido &s mencionadas situagdes.
Elaborar planos baseando-se nos estudos e analises
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.

D- ANALISTA DO LEGISLATIVO coM FORMACAO EM ANALISE DE
SISTEMAS E TI

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
DESCRICAO 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 usuario; elaborar documentagdo técnica; estabelecer
padrdes; coordenar projetos e oferecer solugbes para
ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em
informadtica. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Desenvolver sistemas informatizados:
Estudar as regras de negdécio 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 implantagdo; 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;
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executar procedimentos para® melhoria
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.
Prestar suporte técnico ao usuario:
Orientar areas de apoio; consultar documentagdo
técnica; consultar fontes alternativas de informagles;
simular problemas em ambiente controlado; acionar
suporte de terceiros; instalar e configurar software e
hardware.
Treinar usudrio:
Consultar referéncias bibliograficas; preparar conteudo
programatico, material didatico e instrumentos para
avaliacdo de treinamento; determinar recursos dudio-
visuais, hardware e software; configurar ambiente de
treinamento; ministrar treinamento.
Elaborar documentacdo para ambientes informatizados:
Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de
informagdes; elaborar diciondrio de dados, manuais do
sistema e relatérios 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
econdmica e especificagdo técnica.
Estabelecer padrdes para ambientes informatizados:
Estabelecer padrdo de hardware e software; criar normas
de seguranga; definir requisitos técnicos para

contratagdo de produtos e servigos; padronizar
nomenclatura; instituir padréo de interface com
usuario; divulgar utilizag8o 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 revisbdes técnicas;
avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos
junto a usuérios em cada etapa.

Oferecer solucdes para ambientes informatizados:

Propor mudangas de processos e fungbes; prestar
consultoria técnica; identificar necessidade do
usudrio; avaliar proposta de fornecedores; negoclar
alternativas de solucdo com usudrio; adequar solugdes a
necessidade do usuario; negociar com fornecedor;
demonstrar alternativas de solugdo; propor adogdo de
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novos métodos e técnic&s; organlzar féruns de
discussao.
Pesquisar tecnologias em informatica:

Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis

no mercado; identificar fornecedores; solicitar
demonstracdes 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
qualificagdo profissional. '

Utilizar recursos de informética.

Fxecutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ‘aoc ambiente organizacional.

E- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGCAO 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 usuario;
elaborar documentacdo técnica; estabelecer padrdes;
coordenar projetos e oferecer solugbes para ambientes
web; pesquisar tecnologias em informdtica. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extenséao.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Criar e desenvolver projetos graficos, WEB, layouts,
banners, e-mails marketing e atualizagdes nos sites
institucionais. Conhecimentos exigidos: No¢des de
Design e Programagdo Visual; Dreamweaver, HTMLS, CSS e
JavaScript/AJA e utilizar Dbibliotecas como JQuery;
Ferramentas de design - Photoshop, Illustrator e
Indesign; Teoria das cores; Nogdes de programagac;

Realizar programagao visual grafica;

Definir caracteristicas da programagdo visual;
Editorar textos e imagens;

Digitar, formatar e ilustrar textos;

Definir processo de produgdo;
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Desenvolver outras ativi®ades de acordo
especificidades do setor de lotacgao.

F- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGCAO EM HISTORIA

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

DESCRIGCAO RESUMIDA

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

necessarias ao adequado funcionamentc da Administragao
Municipal.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Compreende, executar atividades que dizem respeito ao

planejamento de acdes de trabalho, elaboracgado,
implantacdo e gerenciamento de projeteos, organizagdo de
sistemas de informacdes gerenciais, analise e
sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos
correlatos; executar atividades relativas ao

planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas
com as demandas dos usudrios dos servigos publicos
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 estratégias de trabalho; )
acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da
unidade organizacional e/ou a &area a qual encontra-se
habilitado; elaboracdo de estudos e emissdo de
pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenagdo de equipes de trabalho por
definicéo do Secretério Municipal; prestacgédo de
assessoria em sua area de habilitagdoc profissional aos
dirigentes das unidades organizacionals desta Céamara
Municipal; execugao de atividades de natureza
burocritica, de atendimento e orientagdes a usuarios de
servicos publicos municipais sobre os assuntos que
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caracterizam o conteudo d sua area‘ de habilitagdo
profissional;

operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execucgao
de atividades de suporte gque sejam necessarias ao
cumprimento dos objetivos do cargo tais Ccomo:
digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros,
informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Compreende especificamente, a execucdo das atividades
inerentes & prestacdo de servigos da area de atuagao
orofissional em histéria; consultar as diversas fontes
de informagdes sobre épocas a serem estudadas,
pesquisar arquivos, bibliotecas, crénicas, publicag¢des
periédicas, cartdérics, igrejas e estudar as obras de
outros historiadores para obter as informacdes
necessarias & elaboracdo de seu trabalho; selecionar os
dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, para
extrair conclusdes e programar o trabalho; narrar os
fatos histéricos, baseando-se em estudos e comparagdes
entre acontecimentos para ampliar © ambito de
compreensdo das realidades pregressas, atuais e futuras
deste Municipio; elaborar planos, programas e projetos
para a recuperagdo e preservagdo da memdria deste
Municipio; realizar pesquisas sobre a evolugdo da

comunidade cachoeirense nos - aspectos sociais,
econdmicos, culturais, politico e religioso;
planejamento, organizacgéo, implantacédo, diregdo e
execugao de servigos de pesguisa histérica;

assessoramento em Patrimdénio e Cultura,

entendidos em seus miltiplos suportes e dimensoées;
assessoramento para planejamento, organizacgdo,
implantacdo e diregdo de servigos de documentagao e
informacdo histérica; assessoramento para a elaboracgao
de critérios de avaliacdo e selegdo de documentos, para
fins de preservagao; elaboragdo de pareceres,
relatdérios, planos, projetos, laudos e trabalhos sobre
assuntos histéricos; assessoramento e consultoria aos
estudantes na 4&rea de Histdéria e participagdo em
atividades interdisciplinares de estudos, projetos e
pesquisas histéricas; outras

atividades ligadas direta e indiretamente as
atribuicdes do cargo de historiador, ora mencionadas,
bem como a outros interesses do .campo e trabalho do
historiador e difusdoc do <conhecimento histdrico;
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades
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! organizacionais em que se xecutem atividades da &rea

de atuacdo profissional da histéria; elaboracdo de
l laudos técnicos e realizacdo de pericias técnico-legais
l relacionadas com as atividades da &rea profissional
historiador; execucdo das demais atividades
compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo,
aplicadvel aos objetivos da administragao pablica
municipal.
Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

o Ammeneancim.

G- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM PEDAGOGIA
® VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
| DESCRIGAO RESUMIDA

i Implementar a execugdo, avaliar e coordenar a (re)
construcdo do projeto pedagdgico 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
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

’ Estudar medidas que visem melhorar os projetos que
O incluem processos pedagdgicos.
! Elaborar e desenvolver projetos educacionais.
i Participar da elaboragdo de instrumentos especificos de
| orientacido pedagdgica e educacional.
! Organizar as atividades individuais e coletivas de
criancas em idade pré-escolar.
A Elaborar manuais de orientacdo, catdlogos de técnicas

pedagbgicas; participar de estudos de reviséo de
curriculo e programas de ensino; executar trabalhos
especializados de administracgéo, orientagéo e

supervisdo educacional.

Participar de divulgacdo de atividades pedagdgicas.
Implementar programas de tecnologia educacional.
Participar do processo de recrutamento, selecgdo,
ingresso e qualificagdo de servidores e discentes na
instituicéo.
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Elaborar e desenvolver projetos
extensdo.

Utilizar recursos de informatica.
Acompanhar e implantar projetos educacionais empregando
através da didatica e de forma ludica, a insercgao dos
poderes constituidos (Legislativo, Executivo e
Judiciario). _

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

H- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM PSICOLOGIA
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 instituig¢des, com a finalidade de
analise, orientacdo e educagdo; diagnosticar e avaliar
disturbios emocionais e mentais e de adaptagdo social,
elucidando conflitos e duestdes e acompanhando o(s)
servidor(es) durante o processo de avaliagdo de
desempenho; investigar os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-o0s
conscientes; desenvolver pesquisas experimentais,
tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da
drea e afins.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo..

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da
instituicdo nas &reas 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 ambitc da saude,
trabalho e seguranga, educagdo e lazer; atuar na
educacgao, realizando pesquisa, diagndsticos e
intervengdo psicopedagbdgica em grupo ou individual.
Realizar pesquisas e agbes no " campo da saude do
trabalhador, condicdes de trabalho, acidentes de
trabalho e doengas profissionais em equipe
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interdisciplinar, determinarfdo suas causas e elaborando
recomendag¢des de seguranga.
Colaborar em projetos de construcdo e adaptagdo de
equipamentos de trabalho, de forma a garantir a saude
do trabalhador.
Atuar no desenvolvimento de recursos humancs, selegdo,
acompanhamento, andlise de desempenho e capacitagao de
servidores. .
Realizar psicodiagnéstico e terapéutica, com enfoque
preventivo e/ou curativo e técnicas psicolébgicas
adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que ©
individuo elabore sua insergcdo e desempenho ao

trabalho.

Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando

e compreendendo os fatores psicoldégicos 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.

I- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMAGAO EM
BIBLIOTECONOMIA '
VAGAS: 01 VAGAS CCUPADAS: 00

DESCRICAO RESUMIDA

Disponibilizar informagédo; gerenciar unidades como

bibliotecas, centros de documentacdo, centros de

informacdo e correlatos, além de redes e sistemas de
'. informacdo; tratar tecnicamente e desenvolver recursos

informacionais; disseminar informagdoc com o cbjetive de
: facilitar e} acesso e geragao do conhecimento;
% desenvolver estudos e pesquisas; promover difuséo
[ cultural; desenvolver agdes educativas. Assessorar nas
i atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

; DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Disponibilizar informagdo:

Localizar e recuperar informagdes; prestar atendimento
personalizado; elaborar estratégias de buscas
avangadas; intercambiar informagdes e documentos;
controlar circulacgéo de recursos informacionais;
prestar servigos de informagdo on-line; normalizar
trabalhos técnico-cientificos.
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Elaborar programas e proj tos acao; implementar
atividades cooperativas entre 1nst1tui¢6es; administrar
o compartilhamento de recursos informacionais;

desenvolver politicas de informagdo; elaborar politicas
de funcionamento de unidades; elaborar relatdrios,
manuais de servigos e procedimentos;

Registrar, classificar e catalogar recursos
informacionais; elaborar linguagens documentarias,
resenhas e resumos; desenvolver bases de dados; efetuar
manutencdo de bases de dados; gerenciar gqualidade e
contetido de fontes de informagd3o; gerar fontes de
informagdo; reformatar suportes; migrar dados;
desenvolver metodologias para geragdo de documentos
digitais ou eletrdnicos.

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 conservagao
preventiva.

Disseminar seletivamente a informagdo; compilar
sumadrios correntes e bibliografia; elaborar clipping de
informacdes, alerta e boletim bibliografico.

Desenvolver estudos e pesquisas:

Coletar informacgdes para memdéria institucional;
elaborar dossiés de informagdes, pesquisas teméticas,
levantamento bibliografico e trabalhos técnico-

cientificos; acessar bases de dados e outras fontes em
meios eletrénicos; realizar - estudos cientométricos,
bibliométricos e infométricos; coletar e analisar dados
estatisticos; desenvolver critérios de controle de
qualidade e conteldo de fontes de informagdo; analisar
fluxos de informagdes.

Promover difusdo cultural:

Promover agdo cultural, atividades de fomento a
leitura, eventos culturais e atividades para usudrios
especiais; divulgar informagdes através de meios de
comunicacgdo formais e informatica; organizar
bibliotecas itinerantes.

Utilizar recursos de informatica.

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

J- ANALISTA DO LEGISLATIVO COM FORMACAO EM ARQUIVOLOGIA
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00
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Organizar documentacdo de arquivos institucionais e
pessoais, criar projetos de museus & exposigdes,
organizar acervos; dar acesso 4 informag¢do, conservar
acervos; preparar agdes educativas e culturais,
planejar e realizar atividades técnico-administrativas,
orientar implantacdo de atividades técnicas. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Organizar documentacgao - de arquivos institucionais e

pessoais:
' Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir
. o suporte do registro de informacgéao; descrever

documentos (forma e conte@do); registrar documentos de
arquivo; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer
critérios de amostragem para guarda de documentos de
arguivo; estabelecer <critérios para descarte de
documentos de arquivo; elaborar plano de classificagédo;
identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de
destinacdo de documentos; avaliar documentacgéo; ordenar

documentos; consultar normas internacionais de
descricgdo arquivistica; gerir depdsitos de
armazenamento; identificar a produgédo e o fluxo
documental; identificar competéncias, funcgdes e

atividades dos érgdos  produtores de documentos;
levantar a estrutura organizacional dos bérgdos
produtores de documentos; realizar pesquisa histdrica e
‘. administrativa- transferir documentos para guarda
intermediaria; diagnosticar a situagdo dos arquivos;
recolher documentos para guarda permanente; definir a
tipologia do documento; acompanhar a eliminagdo do
documento descartado.

Dar acesso a informacao:

Atender usuarios; formular instrumentos de pesquisa;
prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperacdo de
informacdo; apoiar as atividades de consulta; realizar
empréstimos de documentos e acervos; autenticar
reproducdo de documentos de arquivo; emitir certiddes
sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicacdoc de
legislacdo de direitos autorais, a reprodugao e
divulgacdo de imagens; orientar o usuadrio quanto ao uso
dos diferentes equipamentos e bancos de dados;
disponibilizar os instrumentos de pesquisa na internet;
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fiscalizar emprestlmos e documentos de
arquivos; gerenciar atividades de consulta.

Conservar acervos:

Diagnosticar o estado de conservacdao do acervo;
estabelecer procedimentos de seguranga do acervo;
higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservacao; monitorar programas de conservagdo
preventiva; orientar usuarios e funciondrios quanto aos
procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as
condic¢des ambientais; controlar as condigdes de
transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento;
definir especificagdes de material de acondicionamento
e armazenagem; desenvolver programas de contrele
preventivo de infestagdes quimicas e bioldégicas;
acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto
arquiteténico do arquivo; definir migragdo para outro
tipo de suporte; supervisionar trabalhos de
restauracdo; armazenar documentos/acervos.

Preparar a¢des educativas e/ou culturais:

Ministrar cursos e palestras; preparar visitas
técnicas; desenvolver e coordenar agdes educativas e/ou
culturais; preparar material educativo; participar da
formacdo/capacitagdo de profissionais de
museus/arquivos; .

Planejar atividades técnico-administrativas:

Planejar a alteracdo do suporte da informacgao,
programas de conservagido preventiva, agdes educativas
e/ou culturais, sistemas de recuperacdo de informagao,
implantacdo de programas de gestdo de documentos e de

prevengao de sinistros; planejar sistemas de
documentacdo musicolégica; planejar a instalagdo de
equipamentos para consulta/reproducdo; planejar a

implantagdo do gerenciamento de documentos eletrédnicos
e adocido de novas tecnologias para recuperagdo e
armazenamento da

informagdo; planejar a ocupagao das instalag¢des
fisicas; administrar prazos.

Orientar a implantacdo de atividades técnicas:

Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e
procedimentos técnicos; autorizar a eliminagdo de
documentos publicos; produzir vocabuldrios controlados
(thesaurus); orientar a organizacdo de arquivos
correntes; atualizar os cadastros das instituicgles;
supervisionar a implantac¢do e a execugdo do programa de
gestdo de documentos; formar biblioteca de apcio as

atividades técnicas; gerar condicgdes para o)
gerenciamento eletrdnico de documentos; considerar
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aspectos juridicos relat®vos 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 freqgiiéncia e relatdrios
técnicos; elaborar laudos e pareceres técnicos e
administrativos.
Comunicar-se:
Divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de
arquivos; participar de palestras, convénios e reunides
cientificas; preparar materiais, atividades e palestras
para o publico interno; estabelecer didalogo com
usuario; apresentar trabalhos técnicos e cientificos;
manter intercambio com profissionais de instituigdes
congéneres.
Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

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 varidveis «c¢ulturais, bem como ©0S
aspectos terminoldégicos e estilisticos, tendo em vista
um publico-alvo especifico. Interpretar oralmente, de
forma simultdnea ou consecutiva,” de um idioma para
outro, discursos, debates, textos, formas de
comunicagdo eletrdnica 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.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO EM LETRAS

Examinar o texto original a ser traduzido.
Transpor o texto a outro idioma.
Fazer traducgéao literéaria em lingua estrangeira,
conservando rigor idéntico
dos meios e o estilo e sentimentos expresso.
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Revisar o texto traduzido.

Preparar sintese de textos traduzidos.

Traduzir os didlogos entre pessoas que falam idiomas
diferentes.

Utilizar recursos de Informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES EM LIBRAS:

Atividades envolvendo a interpretagdo da Lingua
de Sinais e da Lingua Portuguesa de maneira simultanea
ou consecutiva.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES EM LIBRAS:

Efetuar comunicacdo 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-pedagdgicas de forma
a viabilizar o acesso aos contetdos curriculares.

Atuar no apoic & 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 Cémara Municipal.
Realizar a mediacdo da comunicagdo entre funcionarios e
demais pessoas no &dmbito da Cémara Municipal, além de
seminédrios, palestras, féruns, 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.

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: sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de
seusdireitos civis e politicos; estarquitecom o
servicomilitar se for o caso e possuir nivelsuperior
bacharelado em Direito e inscrito na OAB.
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Sacatribuicdes dos Analistas do Legislativo o exerciclo
de todas as atividades administrativas e logisticas de
nivelsuperior relativas ao exercicio das
competénciasconstitucionais e legailis a cargo da Camara
Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos ©s
equipamentos e recursosdisponiveispara a consecugao
dessas atividades, emespecial as que se relacionem com
as seguintesatividades:

I - regulagdo e controle;

IT - gestdo, protegdo e controle da qualidade do
ambiente de trabalho;

ITI - desenvolvimento de estimulo e difusdo de

tecnologias e informacgao;

Realizar atividades de apoic  ao planejamento,
coordenacido, supervisdo e execugdo de tarefas que
envolvem a elaboracdo de minutas de pareceres, andlise,
pesquisa, selegdo e processamento de informagdes sobre
legislacgéao, doutrina e Jjurisprudéncia, apoiando a
superintendéncia das coordenadorias e a secretaria
geral da mesa diretora em processos legislativos,
administrativos e judiciais.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, de natureza
técnica, privativas de bacharel em Direito,
relacionadas ao planejamento, ~ a coordenacgao, a
supervisdo e & execugdo de tarefas que envolvem a
elaboracdo de minutas de pareceres; analise, pesquisa,
selecgao e processamento de informagdes sobre
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia; apoio técnico as
unidades administrativas da estrutura orgdnica do Poder
Legislativo municipal em processos administrativos,
legislativos e judiciais; coleborar na regularidade no
cumprimento dos atos processuails, inclusive na
observancia dos prazos, antes de submeté-los a
apreciagdo superior, adotando, quando for o caso, as
providéncias cabiveis; execucao de trabalhos de
natureza técnica, tais como: elaboragido de minutas de
despachos, oficios, petigbes, relatérios e outros
documentos relativos &s suas atividades; a realizagao
de trabalhos que exijam conhecimentos béasicos de
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informatica; reallzagao dlllgen01as, internas e
externas, prestar 1nforma¢oes 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.

TECNICO EM FINANCAS DO LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Quantidade de cargos: 01 (um)

Provimento: Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;
Regime: Estatuto do * Servidor Piblico do Poder
Legislativo do Municipio de Itapevi; Requisitos:
sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de seusdireitos
civis e politicos; estarquitecom o servigomilitar, se
for o caso; terexperiénciaemareapublica, no minimo 1
(um) ano; niveltécnicoemcontabilidade e registro na
entidade de classecorrespondente;

Sdo atribuicdes do Técnico em Finangas do Legislativo o
exercicio de todas as atividades administrativas e
logisticas de nivelmédio relativas ao exercicio das
competénciasconstitucionais e legais a cargo da Cémara
Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos o©s
equipamentos e recursosdisponiveispara a consecugdo
dessas atividades, emespecial as que se relacionem com
as seguintesatividades:

I - prestagdo de suporte e apoiotécnico especializado
as atividades dos Analistas;
II - execucdo de atividades de coleta, selegdo e

tratamento de dados- e informagdes especializadas
voltadas para as atividades finalisticas;

III - orientacdo e controle de processos voltados as
areas de orcamento;

DESCRICAO RESUMIDA

Executa atividades de <contabilidade e tesouraria,
organizando e supervisionando as referidas atividades e
realizando tarefas para apurar a situacdo patrimonial,

econdmica e financeira.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO
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Organiza os serv1gos contabilldade em geral,

tracando o plano de contas, o sistema de 1livros,
documentos e métodos de escrituracgdo; Executa a
escrituracdo de registros contébeis, atentando a
transcricdo correta dos dados contidos nos documentos
originais; Controla e executa os trabalhos de andlises
e conciliacédo de contas, conferindo oS saldos,
localizando e retificando erros; Efetua os calculos de
reavaliacdo do ativo e <depreciagdo de veiculos,
maquinas, méveis e instalagdes para atender legislacgdes
legais; Elabora balancetes, balangos e outras
demonstragdes contdbels, aplicando técnicas apropriadas
para apresentar dados "sobre a situagdo patrimonial,
econdémica e financeira; Colabora com a limpeza e
organizagcdo do local de trabalho. Executa outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

TECNICO EM SEGURANCA 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 Municipico de Itapevi; Requisitos:
sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de seusdireitos
civis e politicos; estarquitecom o servigomilitar, se
for o caso; nivel médio e . técnicoem Seguranga no
Trabalho com registro na entidade de
classecorrespondente;

HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n® 7.410, de 27 de
novembro de 1985 - Dispde

sobre a profissdo de Técnico de Seguranga do Trabalho e
d& outras providencias.

Decretoc n°® 92.530, de 9 de abril de 1986 - Regulamenta
a Lei n°® 7.410/85

DESCRIGAO RESUMIDA

Elaborar, participar da elaboragdo e implementar
politica de salide e seguranga no trabalho (SST);
realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na é&rea;
identificar variaveis de controle de doencas,
acldentes, qualidade de vida e meio ambiente.
Desenvolver acdes educativas na 4rea de saude e
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seguranga no trabalho; articipar e pericias e

fiscalizacdes e integram processcs de negociagédo.
Participar da adogdo de tecnologlas e processos de
trabalho; gerenciar documentagdo 'de SST; investigar,
analisar acidentes e recomendar medidas de prevengdo e
controle.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Elaborar e participar da elaboragdo da politica de SST:
Planejar a politica de salde e seguranga do trabalho;
identificar a politica administrativa da instituicgdo;
diagnosticar condigdes gerais da area de SST; analisar
tecnicamente as condigcdes ambientais de trabalho;
comparar a situagdo atual com a legislacgdo; avaliar e
comparar os referenciais legais da politica a ser
implantada; mostrar o impacto econémico de implantagao
da politica; desenvolver sistema de gestdo de SST;
negociar a aplicabilidade da politica;

participar de reforma e elaboracgdo de normas
regulamentadoras.

Implantar a politica de SST:

Divulgar a politica na instituicdo ou empresa;
administrar dificuldades de implantacdo; coordenar
equipes multidisciplinares; acompanhar a implantagao da
politica de SST; acompanhar as equipes
multidisciplinares para - avaliacgéo; 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 agao conjunta com
a area de saude.

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na Aarea
de SST:

Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar indicadores
de eficiéncia e eficdcia dos programas implantados;
validar indicadores de eficiéncia e eficacia; avaliar
as atividades da organizag¢do versus 0SS 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
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qualitativas; verificar nivel de atendimento e
perspectivas de avango;
verificar implementacgao de agdes preventivas e
corretivas; avaliar o desempenho do sistema;
estabelecer mecanismos de intervengéao.
Identificar variaveis de controle de doengas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente:
Utilizar metodologia cientifica para avaliagao;
realizar inspecdo; realizar andlise preliminar de
risco; elaborar e . participar de laudos ambientais;
estudar a relacdo entre as ocupagdes dos espacgos
fisicos com o desenvolvimento sustentéavel; 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
acdes educativas em SST; elaborar cronograma de acbes
educativas de seguranca e salde do trabalho; elaborar
recursos e materiais didaticos de ag¢des educativas de
segurancga e saude; interagir com equipes
multidisciplinares;
disponibilizar material e recursos didaticos; formar
multiplicadores; implementar
intercadmbio entre técnicos de seguranga do trabalho;
difundir informacdes; utilizar métodos e técnicas de
comunicacdo; avaliar ag¢gdes educativas de seguranga e
salide; participar dos programas de humanizagdo do
ambiente de trabalho; orientar o6rgdos publicos e
comunidade para o atendimento de emergéncias
ambientais; participar de acles emergenciais.
Participar de pericias e fiscalizagles:
Elaborar laudos periciais; atuar como perito; interagir
com os setores envolvidos; propor medidas e solugdes;
acompanhar processos nas diversas esferas judiciédrias.
Integrar processos de negociagéao:
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 cléusulas de SST para acordos e negociagdes
coletivas.
Participar da adogdo de tecnologias e processos de
trabalho:
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Analisar a aplicagdo de tecdnologia; avaliar impacto da
adocdo; estabelecer procedimentos seguros e saudaveis;
inspecionar implantagdo; estabelecer formas de controle
dos riscos associados;
emitir parecer sobre eguipamentos, 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 documentagdo
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
recomendacdes técnicas; verificar eficéacia das
recomendacdes.
Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
; complexidade associadas ao ambiente organizacional.

ASSISTENTELEGISLATIVO I, II, III e IV

VAGAS: 49 . VAGAS OCUPADAS: 28

Provimento: Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;
Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder
Legislativo do Municipio de Itapevi; Requisitos:
sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de seusdireitos
| civis e politicos; estarquitecom o servigemilitar, se
i for o caso; escolaridadecomnivelmédiocompleto;

S8o atribuicdes do Assistente Legislativo I, II, III e
IV o exercicio de todas as atividades administrativas e
logisticas de nivelmédio relativas ac exercicio das
competénciasconstitucionais e legais a cargo da Céamara
Municipal de Itapevi, fazendo usc de todos 0Os
equipamentos e recursosdisponiveispara a consecugado
dessas atividades.

DESCRIGCAO RESUMIDA
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Em especial as que se rela®ionem com as atividades de

operacionalizarsistemas, receber e dar atendimento aos
municipes que se dirijam & Camara sempre encaminhando-
os aos setores competentes; recepcionar convidados e
autoridades quando da —realizacdo de solenidades;
i auxiliar na organizacdo de 1livro de presenga de
autoridades e convidados; operar o sistema de telefonia

| da Cémara; controlar as ligagdes efetuadas,
| executartarefas padronizadas dos setoresque forem
| designados, conferindo documentos, preparando
| correspondéncia e atualizacgéo de registros;
: executartrabalhos de digitagéo’ ou datilografia,
| preencherformuldrios; conduzir, desdeque habilitado e
conservarveiculosautomotores, da frota da Camara

. Municipal emtrajetosdeterminados, paraefetuar o)

transporte de servidores, autoridades, materiais e
outros, assimcomoexercer as demaisfungdes afins que lhe
forem atribuidas.

DESCRICAO 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
' coordenacgdo e superviso.
Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas
sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracédo; :
1" Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamentos e implantagdo de servigos
e rotinas de trabalho;
Examinar a exatiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas, posig¢les
financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da camara municipal;
Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de
simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;
Redigir, rever e redacdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatdrios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de
assuntos de maior complexidade; Orientar a preparagao
de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
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administracéao;
Colaborar com técnico da &rea na elaboracdo das manuais
de servico e outros projetos afins, coordenando as
tarefas de apoio administrativo;
N Coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para
arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem & incineragdo, 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 ao ambiente organizacional.
AUXILIAR LEGISLATIVO I

|
} VAGAS: 21 VAGAS OCUPADAS: 18

Provimento: Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;

| Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder
Legislativo do Municipio de Itapevi; Requisitos:
sermaior de 18 anos; estaremplencgozo de seusdireitos
civis e politicos; estarquitecom o servigomilitar, se
for o caso; escolaridade com ensino fundamental
completo; possuir Carteira Nacional de Habilitagéo
(CNH) categoria "“D”;

DESCRIGCAO GERAL

Sao atribuicdes do Auxiliar Legislativo I o exercicio
de todas as atividades administrativas e logisticas
relativas ao exercicio das competénciasconstitucionais
e legais a cargo da Camara Municipal de Itapevi,
fazendo uso de todos 0s equipamentos e
recursosdisponiveispara a consecugdo dessas atividades,
emespecial as que se relacionem com as atividades de
dirigir e conservarveiculosautomotores, da frota da
Cé&mara Municipal, manipulando os comandos de marcha e
direcao, conduzindo-os emtrajetosdeterminados de
acordocom as normas de tridnsito e as instrugles
recebidas, paraefetuar o transporte de servidores,
! autoridades, materiais e outros, receber e dar

\ atendimento aos municipesque se dirijam a
cémarasempreencaminhando-os aos setorescompetentes;
recepcionarconvidados e autoridadesquando da realizagdo
de solenidades; executartarefas padronizadas dos
setoresque forem designados, conferindo documentos,
preparando correspondéncia e atualizagdo de registros;
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ou datilografia, preencherformularios, assimcomoexercer
as demaisfuncdes afins que lhe forem atribuidas.

AUXILIAR LEGISLATIVO II, III e IV

VAGAS: 07 VAGAS OCUPADAS: 06

Provimento: Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;
Regime: Estatuto . do Servidor Piblico do Poder
Legislativo do Municipio de Itapevi; Requisitos:
sermaior de 18 anos; estaremplendgozo de seusdireitos
civis e politicos; estarquitecom o servigomilitar, se
for o caso; escolaridadecomfundamentalcompleto;

DESCRIGAO GERAL

S3o0 atribuig¢des do Auxiliar Legislativo II, III e IV ©
exercicio operacional de todas as atividades
administrativas e logisticas de nivelbdsico, relativas
ao exercicio das competénciasconstitucionais e legais a
cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de
todos o©os equipamentos e recursosdisponiveispara a
consecucido dessas atividades, operacionalizarsistemas
: de gestdo, auxiliar na administragao, digitar e/ou
- datilografar relatérios, minutas e/ou memorando;

executar servigos de recebimento de

correspondéncias/documentos e/ou expedientes,
: separando, classificando, encaminhando ou arquivando
' adequadamente, a ’

fim de facilitar seu acesso e manuseioc; compilar ou
elaborar dados estatisticos; atender a municipalidade e
demais funcionarios, prestando informagdes ou
i encaminhando aos responséveis; solicitar, conferir,

armazenar e controlar material de expediente; inserir
i dados nos sistemas informatizados.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Auxiliar a unidade administrativa do drgao no
levantamento e distribuigdo dos servigos
administrativos, auxiliando na elaboragdo da politica
de sua area de atuacdo e participando da elaboragdo de
projetos, estudos e anadlise para melhoria dos servigos;
! Organizar e executar atividades administrativas nas
dreas de gestdo de pessoas, administracdo, académica,
orgcamento, financas e patriménio, logistica e de
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secretaria; atender municipes, fornecendo e recebendo
informag¢des; tratar documentos e atos
administrativos, cumprlndo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparar relatdrios e
planilhas. Assessorar nas atividades diversas.

Executar servicos de apoio nas 4reas de recursos
humanos, administracdo, finangas e logistica, bem como,
tratar documentos variados, preparar relatdérios e
planilhas, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos.

Utilizar recursos de informatica.

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

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; Requisitos:
sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de seusdireitos
civis e politicos; estarquitecom o servigomilitar, se
for o} caso; escolaridadecomfundamentalcompleto;
Formacdo técnica ou profissionalizante em Manutengdo
Predial nas areas de Elétrica e Hidraulica.

DESCRICAO GERAL

Executar atividades relacionadas a manutengao,
regulagem, limpeza de equipamentos, maquinas; Executar
manutencdo e reparo elétricos, hidraulicos e consertos
em prédios publicos. Ter conhecimento em servigos
operacionais de construgdo, pavimentagéo, manutengao,
conservacdo, medicdo e limpeza de edificagdes e demails
préprios publicos, ordenando e zelando pelos materiais
diversos.

Efetuar manutencdo preventiva e, corretiva da rede
elétrica das, como luminadrias, quadros centrais de
energia; levantar e preparar materiais elétricos
necessarios para realizagdo dos servigos, efetuar
instalacdes ou modifica¢des na rede, visando manté-la
em condic¢des de uso. Efetuar manutengdo preventiva e
corretiva da rede hidrdulica, levantar e preparar
materiais hidraulicos necessarios para realizagdo dos
servicos, efetuar instalagdes ou modificagbes na rede,
visando manté-la em condicgdes de wuso. Entre outras
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tarefas afins que venh a ser de31gnado pela
necessidade da Camara Municipal.

FOTOGRAFO DO LEGISLATIVO

VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento: Efetivo; Jornada de 40 horas semanails;
Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder
Legislativo do Municipio de Itapevi; Requisitos:
sermaior de 18 anos; estaremplenagozo de seusdireitos
civis e politicos; estarquitecom o servigomilitar, se
for o caso; escolaridadecom ensino médio completo;
Formacdo profissionalizante em fotografia.

DESCRIGAO GERAL

Sido atribuicdes do cargo de Fotbégrafo 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 Cémara
Municipal de Itapevi, fazendo wuso de todos 0s
equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao
dessas atividades, em especial as gque se relacionem
com, criar imagens fotograficas de acontecimento,
pessoas, palsagens, objetivos e outros temas, em branco
e preto ou colorido. Escolher equipamentos em funcéo de
intencgdes, &rea de atuagdo e circunstancia; operar
camera fotografica (de pelicula ou, digital), acessérios
e equipamentos de iluminagdo; calibrar os equipamentos,
monitorar equipamentos de medigdo; operar programas de
tratamento de imagens.

DESCRICAO 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, definigcdes 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
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outro suporte. Produzir ®documentagao referente a

imagem; contextualizar a ilmagem fotogréfica; documentar
a autoria da imagem fotogrdfica; arquivar os documentos
fotograficos; catalogar documentos fotograficos.

Ter dominio de softwares de tratamento de imagens,
diagramacido gréafica, planilhas, textos, navegag¢do na
internet, email, assim como exercer as demais funcgdes
afins que lhe forem atribuidas.

BRIGADISTA DO LEGISLATIVO

VAGAS: 02 ' VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento: Efetivo; Jornada de 40 horas semanais;
Regime: Estatuto do Servidor Paiblico do Poder
Legislativo do Municipio de Itapevi; Requisitos:
sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de seusdireitos
civis e politicos; estarquitecom o servigomilitar, se
for o caso; escolaridadecom ensino médio completo;
Formacdo profissionalizante em Bombeiro Civil.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Prevenir situacdes de risco e executar salvamentos
terrestres e em altura, protegendo pessocas e
patrimdénios de incéndios, explosdes, vazamentos,
afogamentos ou qualquer outra situagdo de emergéncia,
com o objetivo de salvar e -resgatar vidas; prestar
primeiros socorros, verificando o estado da vitima para
realizar o procedimento adequado; realizar cursos e
campanhas educativas, formando e treinando equipes,
brigadas e corpo voluntidrio de emergéncia. Realizar
operacdes 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 extensdo.

AGENTE DE POLICIA DO LEGISLATIVO

VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento: Efetiveo; Jornada de 40 horas semanais;

Regime: Estatuto do Servidor Publico do Poder
Legislativo do Municipio de 1Itapevi; Requisitos:
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‘ sermaior de 18 anos; estaremplenogozO de seusdireitos

civis e politicos; estarquitecom o servigcomilitar, se
for o caso; escclaridadecom ensino médio completo;

DESCRIGCAO GERAL:

i Os agentes de Policia do Legislativo desempenhardo suas

: atribuicgdes no Setor de Policia do Legislativo que é a

; unidade administrativa da Cé&mara Municipal de Itapevi

responsavel pela preservagdo da ordem e do patriménio,

bem como pela prevengdo nos  seus edificios e

| dependéncias. Para tanto mantém vigildncia permanente

o 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 Itapevi, quando assim for

i determinado. E ainda, diariamente, planeja, coordena e

i executa planos de seguranca fisica dos Vereadores e

demais autoridades que estiverem nas dependéncias da
Cémara Municipal. '

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Siao consideradas atividades tipicas de Policia do Poder
Legislative Municipal:

, I - a seguranca do Presidente da Camara, em qualguer
; localidade do territério nacional;

autoridades, nas dependéncias sob a responsabilidade da
Camara Municipal; .
III - a seguranga dos Vereadores, servidores e
quaisquer pessoas que eventualmente estiverem a servigo
} da Cémara Municipal, em qualquer localidade do
territério Nacional, quando determinado pelo Presidente
da Camara Municipal;

(. IT - a seguranga dos Vereadores, servidores e
1

IV - o policiamento nas dependéncias da Cémara
Municipal;
\ V - o apoio & Corregedoria da Camara Municipal (quando

instituida);

Sio atribuicdes dos Agentes de Policia Legislativa:

I - execucgdo de trabalhos relacionados com OS5 servicos
de policia e manutengdc da ordem nas dependéncias da
Cémara Municipal;
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II - policiamento,
prédios da Cémara:
III - controle e fiscalizacdo da emissdo e uso de
identificacdo de funcionarios e visitantes;
IV - retirada, das dependéncias da Céamara, 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;

VI- inspecdo na forma de instrugdes superiores, de
entrada e saida de volumes e objetos;

VII - seguranca de autoridades e delegagdes, nacionais
e estrangeiras, nas dependéncias da Cémara Municipal;
VIITI - investigacdes de ocorréncias nas areas sob

administracdo da Camara dos Vereadores, nos preédios
administrativos e estacionamentos;

Constituem prerrogativas dos Agentes de Policia
Legislativa:

I - ter ingresso e transito, com franco acesso, em
qualquer recinto publico, desde gque em servigo,
reservado o direito constitucional da inviolabilidade
de domicilio; )

II - o uso privativo do emblema e de uniformes
operacionais ou de quaisquer outros simbolos da
instituigdo;

III - ocupar fungdo de chefia ou de diregdo e

assessoramento superior correspondente ao cargo e &
classe;

Os servidores lotados e em efetivo exercicio no
Departamento de Policia Legislativa, submeter-se-ado a
um programa anual de capacitagdo nos moldes de
Formacdo, Treinamento e Aperfeigoamento adotados pela
Camara Municipal.
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REQUISITOS E ATRIBUIGCOES DOS CARGOS EM COMISSAO

01 - SUPERINTENDENTE DAS COORDENADORIAS

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento: em Comissao;

Regime: Estatutédrio de dedicacgao exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estar emplenogozo de
seusdireitos civis e politicos; estarquitecom ©
servicomilitar, se for o caso; nivelsuperiorcompleto;

Atribuig¢des:

Planejar, organizar, coordenar e controlar as
atividades de acordocom as deliberagdes da Mesa
Diretora, sob a direcdo do Presidente, propor melhorias
e darsugestdes relacionadas com a organizagdo e
funcionamento da administragdo da Cémara, fazercumprir
as instrucdes, portarias e demaisatos normativos da
Mesa Diretora, aplicéaveis na administracgao,
sobsuacoordenacdo, e executar outras tarefasafinsquelhe
forem atribuidas.

02 - SECRETARIO GERAL DA MESA

VAGAS: 01 * VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento: em Comissdo;

Regime: Estatutario de dedicacgdo exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estar emplenogozo de
seusdireitos civis e politicos; estarquitecom ©
servicomilitar, se for o caso; nivelsuperiorcompleto:

A Secretaria Geral da Mesa Diretora ¢é orgdo 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 atribuic¢des regimentais e constitucionais;

Suas atribuicgdes sdo:
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dirigir, coordenar € oridhtar todas as atividades

legislativas da Casa, consoante a Constituigdo Federal,
4 Lei Organica do Municipio de Itapevi e ao Regimento
Interno;

acompanhar e assessorar as sessdes plendrias e demais
eventos de natureza técnico-politico relacionado as
atividades legislativas; :

registrar e divulgar as informagdes sobre processo
legislativo e movimentagéao parlamentar;

supervisionar o) comparecimento efetivo dos Srs.

Vereadores as sessdes plendrias da Camara.

| 03 - COORDENADOR DE ' FINANGAS E CONTABILIDADE DO
| :" LEGISLATIVO
‘ | VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: Ol

Provimento: em Comissao;

Regime: Estatutério de dedicagdc exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplencgozo de
seusdireitos civis e politicos; estarquitecom O
servigomilitar, se for o caso; nivel superior
emciéncias contabeis e registro na entidade de classe;

ATRIBUICOES:

Coordenar e dirigir os servigos contdbeis da Cémara

| Municipal, emespecial a execucdoorgamentéria, a
| elaboracdo e manutengdo do Plano de Contas contédbil, a
‘. elaboracdo da prestagdo de contasanual, além de

i executar outras tarefasafins.
i 04 — COORDENADOR DO PROCESSO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

| Provimento: em comissdo;
' Regime: Estatutario de dedicagao exclusiva;
, Requisitos: sermaior de 18 anos; estar emplenogozo de
é seusdireitos ~civis e politicos; estarquitecom ©
i servigomilitar, se for o caso; nivelsuperiorcompleto;

] ATRIBUICOES:

Organizar, dirigir e controlar as atividades da
Secretaria Geral, de acordocoma deliberagdes da Mesa
Diretora, sob a diregdo do Presidente; propor melhorias

52/99

|
\ Rua Joaquim Nunes, 65 — Centro — CEP 06653-080 - Telefone: (11) 4143-7600



Cama’a NMunicipel |
de ltepevi

Fotha Ve _ZJ__Q%

A Prefeitura
por todos, todos por

[tapevi

e das sugestbdes relacion@das com 4 orientagdo e
funcionamento da secretaria; fazercumprir as
instrucdes, portarias e demaisatos normativos da Mesa
Diretora, supervisionar o} assessoramento a Mesa
Diretora emsuasatividades internas Legislativas.

SECRETARIA DE
GOVERNO

05 — COORDENADOR DE IMPRENSA DO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 01

Provimento: emcomissao;

Regime: Estatutério de dedicacdo exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de
seusdireitos civis e politicos; estar quitecom o©
servicomilitar, se for o caso; nivel superior completo;

Coordenar o] assessoramento .a Mesa Diretora
emeventosoficiaisoundo; acompanhar o Presidenteem
participacgdes emmeios de comunicagao; planejar,

organizar e coordenar a realizagao de eventos
realizados pela Casa e todos os atos protocolares
parareunidessolenes, especiais, comemorativas e
destinadas a homenagens; contribuir na organizacdo de
semindrios, congressos e palestras de interesse da
Casa; atender no credenciamento, organizagao de
visitasoficiais e recepgdo de autoridades, jornalistas,

cerimbéniasfinebres, religiosas e afins; fazer a
revisdoformal de todo o material de divulgagéo;

cadastrar e manter e informagbesreferentes ao
noticiario de imprensa relacionado com a Céamaraou de
interesse desta; planejar, coordenar, orientar,

controlar e executar as atividades relacionadas com a
comunicacdo, veiculagdo e servigos de editoracdo e
propiciarcanal de comunicacioentreentidades
representativas da sociedade e a.Camara; e definir e
organizar os veiculos de informacdointerna da Cémara.

06 — COORDENADOR DE PROJETOS DO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento: em comissdo;
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Regime: Estatutédrio de dedicagédo exclusiva;
Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de

seusdireitos civis e politicos; estar quitecom ©
servicomilitar, se for o caso; ter ensino superior;

SECRETARIA DE
GOVERNO

ATRIBUIGOES:

Coordenar o assessoramento a Mesa Diretora
emeventosoficiaisoundo; acompanhar o) Presidenteem
participagdes emmeios de comunicacgao; planejar,

organizar e coordenar a realizacgdao de eventos
realizados pela Casa e todos os atos protocclares
parareunidessolenes, especiails, comemorativas e
destinadas a homenagens; contribuir na organizagdoc de
seminarios, congressos e palestras de interesse da
Casa; atender no credenciamento, organizagao de
visitasoficiais e recepgdo de autoridades, jornalistas,
ceriméniasfunebres, religiosas e afins; fazer a
revisdoformal de todo o material de divulgagao;

cadastrar e manter e informagdesreferentes ao
noticiario de imprensa relacionado com a Camaraou de
interesse desta; planejar, coordenar, orientar,

controlar e executar as atividades relacionadas com a
comunicacdo, veiculagdo e servigos de editoragd@o e
propiciarcanal de comunicacdoentreentidades
representativas da sociedade e a Camara; e definir e
organizar os veiculos de informagiointerna da Camara.

07 - COORDENADOR DAS CONSULTORIAS
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento: em comissdo;

Regime: Estatutdrio de dedicagao exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de
seusdireitos civis e ©politicos; estar quitecom ©
servicomilitar, se for o caso; ter ensino superior;

Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e a Coordenacgao
de Consultorias, coordenando as atividades de
representacdo dos interesses da administracao publica,
desenvolver atividades de gerenciamento da unidade
administrativa promovendo os ajustes necessarios em
busca da consecucdo de objetivos comuns, conforme as
orientacdes técnicas e metas desenvolvidas.
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades das areas que lhe s&o subordinadas;
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Emitir pareceres, proferir espachos interlocutdrios e,
quando for o caso, despachos decisdérios nos processos
submetidos a sua apreciagao;
Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo 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 agoes de sua competéncia,
indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;
Promover reunides peridédicas com outros consultores,
tomando conta de suas acdes, deliberando novas formas
de acdo nos assuntos destacados e que merecam atencdo;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial
com todos os servidores, proporcionando-lhes
orientacgdes, ensinamentos e motivando-os para O
trabalho eficiente e produtivo;
Coordenar, dirigir, gerir, planejar e supervisionar
as atividades administrativas relacionadas & Cémara

~cv

municipal nos assuntos inerentes ao exercicio de suas

funcgdes;

Coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as
atividades de apoio legislativo;

Dirigir a triagem dos processos 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 Piblicos de
Itapevi, Resolug¢des e Normas;

Participar de averiguagdes preliminares acerca de
fatos e/ou atos ocorridos na respectiva
Coordenadoria;

Praticar a eficéacia, agilidade e eficiéncia na
prestacdo 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) Presidente;

Participar de reunides de trabalho com o Presidente;
Executar outras tarefas e competéncias correlatas que
forem atribuidas pelo Presidente;
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8 — COORDENADOR DOS NOUCLEOS DE ASSESSORAMENTO AS
COMISSOES
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento: em comissao;

Regime: Estatutédrio de dedicacéo exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplencgozo de
seusdireitos civis e politicos; estar gquitecom O
servigomilitar, se for o caso; ter ensino superior;

ATRIBUICOES:

Assistir ao Presidente da Mesa Diretora e da unidade
administrativa de consultoria designado, coordenar as
atividades de representagdo dos interesses da
administragao publica, desenvolver atividades de
gerenciamento da unidade administrativa promovendo OS
ajustes necessdrios em busca da consecucdo de objetivos
comuns, conforme as orientagdes técnicas e metas
desenvolvidas. '

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades das areas gue lhe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e,
quando for o caso, despachos decisérios nos processos
submetidos a sua apreciagdo;
Responsabilizar-se pelo controle e conservacdo dos bens
patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere
necesséarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais
relacionados com  as agdes de sua competéncia,
indispenséaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com outros assessores
técnicos, tomando conta de suas acgdes, deliberando
novas formas de acdo nos assuntos destacados e que
merecam atencdo;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial
com todos 0s servidores, proporcionando-lhes
orientacgdes, ensinamentos e motivando-os para O
trabalho eficiente e produtivo;
Receber as proposigdes apresentadas em Plenidrio pelos
Vereadores, promovendo-lhes o) encaminhamento e
tramitacdo regimental;
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Elaborar projetos de lei e 0s atos do legislativo
municipal;

Dar notas técnicas e pareceres em processos
encaminhados; .

Participar, quando solicitado de reunides;

Assessorar os trabalhos referentes aos 17 gabinetes
parlamentar, orientando no tratamento de matérias que
lhe sdo propostas;

Oferecer subsidios que orientem a elaboracgao de
projetos ou pareceres acerca de projetos oriundos do
legislativo;

Prestar informacdes sobre a situagdao dos projetos e
documentos em tramitacaod;

Receber atas das reunides das Comissdes do Legislativo
e encaminhd-las & quem de direito para orientacdo e
respostas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas dque
forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

09 - COORDENADOR DE COMUNICAGAO DO LEGISLATIVO
VAGAS: 01 ' . VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento: em comissao;

Regime: Estatutdrio de dedicacao exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplencogozo de
seusdireitos civis e politicos; estar quitecom O
servicomilitar, se for o caso; ter ensino superior em
Jornalismo;

Compete dirigirplanejar, coordenar, orientar, controlar

e executar as atividades relacionadas com a
comunicacdo, veiculagdo e Servigos de editoragdo e
propiciarcanal de comunicacdoentreentidades

representativas da sociedade e a Camara; e definir e
organizar os veiculos de informacdointerna da Camara.

10 - COORDENADOR DO SAC - SERVIGO DE ATENDIMENTO AO
CIDADAO
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Provimento: em comissdo;

Regime: Estatutdrio de dedicacgdo exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de

seusdireitos civis e politicos; estar quitecom o©O

servicomilitar, se for o caso; ter formacdo superior
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0 Coordenador de SAC é o profissional responsavel por
coordenar a equipe de supervisores da area de SAC.

O Coordenador de SAC irad atuar na liderangca €
desenvolvimento de ag¢des 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 cidadao (telefdnico, via e-mail e

pessoal, no esclarecimento de duvidas e resolugdo de
problemas, realizar acompanhamento dos canais de
reclamacdes, registrar 'as informagdes no sistema de
gerenciamento, encaminhando-as & . Secretaria da mesa
Diretora, contribuindo no atendimento e satisfacdo do
cidaddo, 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 analise e
melhorias de ferramentas, preparar treinamento de
equipe obtendo relacionamento com prestadores de
servigo, coordenar toda a drea de SAC, promovendo O
relacionamento entre clientes e empresa, visar
assegurar o alcance da organizagdo em termos de
atendimento ao cliente, coordenar tratamento de néo
conformidades, fazer implementagdo de melhoria continua
do processo, atuar no tratamento de reclamagdes de
clientes, quando necessario solicitar recolhimento de
produto no mercado.

11 - CHEFE DE GABINETE
VAGAS: 19 ' VAGAS OCUPADAS: 19

Provimento: em comissdo;

Regime: Estatutério de dedicacgao exclusiva; _
Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de
seusdireitos civis e politicos; estarquitecom ©
servicomilitar, se for o caso; possuirensino médio
completo;

Desenvolver atividades de gerenciamento do Gabinete do
Parlamentar promovendo os ajustes necessirios a busca
da consecucdo de objetivos comuns, conforme as
orientacdes técnicas e metas desenvolvidas.

58/99

Rua Joaquim Nunes, 65 — Centro - CEP 06653-080 - Telefone: (11) 4143-7600

CFohafle 8D

| Camara MUNC'P'““

X



Camara Murnicipal
de ltapevi

Fothafie 28
| 7\

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem
da responsabilidade que possuem;

Assessorar a organizagdo de horario e escalas de
servigos;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente
ou por escrito, depois de convenientemente apurado,
todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisao
superior;

Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os
fatos ocorridos e outros gque tenha realizado por
iniciativa propria;

Promover reunides peridédicas com os auxiliares de
servigo;

Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas &
disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugdo
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,
posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral;

Solicitar a compra de materials e equipamentos;

Atender o publico em geral;

Avaliar preenchendo os questionarios de Avaliacdo de
Desempenho dos servidores dos-cargos efetivos alocados
nos respectivos gabinetes -quando solicitado pela
Comisséo de Avaliacgao de Desempenho, no prazo
estipulado.

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que
forem atribuidas pelo chefe hierdrquico;

12 - CONSULTOR LEGISLATIVO (a ser extinto na vacdncia)
VAGAS: 05 VAGAS OCUPADAS: 05

Provimento: em comissé&o;

Regime: Estatutéric de dedicagao exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de
seusdireitos civis e politicoé; estarquitecom o
servicomilitar, se for o caso; formacgéo superior;

Presta assessoria e consultoria através de pareceres,
notas técnicas e estudos das proposituras parlamentar,
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sobre temas multi discip¥inares, colocados ao seu
exame, através de projetos pelaMesa Diretora; assessora
na emissio de pareceresemanteprojetos, projetos de Lei,
DecretosLegislativos e Resolugdes elaborados e
encaminhados peloServigoTécnicoLegislativo; assessora
na elaboracdo e emissdo de pareceressobretodos os atos
normativos do Poderlegislativo, taiscomo, contratos,
convénios, portarias, regulamentos, editais, etc; exara
pareceres técnicos quando solicitado pelos Vereadores;
executa tarefas ouatividadesafinsquelhe forem
requisitadas através da Mesa Diretora, Superintendéncia
das Secretarias, Coordenadorias e pelosdemais ©&rgaos,
sempre encaminhados pormeio da Superintendéncia das
Secretarias.

13 - ASSESSOR PARLAMENTAR
VAGAS: 19 VAGAS OCUPADAS: 19

Provimento: emcomissdo;

Regime: Estatutdrio de dedicagdo exclusiva;

Requisitos: sermaior de 18 anos; estaremplenogozo de
seusdireitos civis e politicos; estarquitecom ©
servicomilitar, se for o caso; formagdo 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 oObservem OS Pprazos
legais;

assessorar o Vereador nas atividades desenvolvidas em
Plenério;

instrumentar os trabalhos desenvolvidos nas reunides
camaradrias, ordinarias, extraordindrias e itinerantes,
especialmente quanto a fiel observincia dos
dispositivos regimentais;

dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua
drea de competéncia que lhe venham a ser determinadas
pelo Vereador;

elaborar minutas de proposig¢des e pareceres em matérias
de interesse do Vereador;
elaborar relatdrios técnicos relativos as atividades de
fiscalizacdo desempenhada pelo Vereador;

preparar expedientes do Gabinete.
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ANEXO XI

DESCRIGOES, REQUISITOS E ATRIBUIGOES DAS FUNCOES
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, formacgéo superior e
conhecimento minimo compativel a complexidade e
responsabilidade que a legislagdo especifica a exige.

A Controladoria Interna do Legislativo é o&rgdo de
fiscalizacgao, consultoria e assessoria vinculado
diretamente & Mesa Diretora atendendo aos artigos 70 a
75 da Constituigdo Federal e incisos I a VI, do artigo
59, da Lei Complementar n°® 101, de 4-5-00 através das
unidades executoras de Auditoria de Assuntos
Parlamentar, Auditoria Contébil e Operacional,
Auditoria de Licitagdes, Contratos e Patrimdnio,
Auditoria de Pessoal, Servicos de Administragdo 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 contébeis,
parametrizar resultados na eficiéncia da gestao publica
e assegurar o cumprimento das normas estabelecidas pela
Administragao.

Além daquelas dispostas nos arts. 74 da CF e 52 da CE,
ao Controlador compete:

I - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema
de Contrcle Interno do

Poder Legislative, promover a integracdo operacional
com o Controle Interno do Municipio e orientar a
elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

II - apoiar o controle externo no exercicio de sua
missdoc institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de
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Contas do Estado, qua encaminhamento de
documentos e informag¢des, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracgdo de
respostas, tramita¢do dos processos e apresentacdo dos
recursos;

IIT - assessorar a administracgao nos aspectos
relacionados com o©s controles interno e externo e
quanto & legalidade dos atos de gestao, emitindo
relatérios e pareceres sobre ©OsS mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagédo
concernente & execugdo 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 metodolcgia e programagao proépria, nos
diversos sistemas administrativos da Camara Municipal,

expedindo relatdrios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;
VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e

metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e no Orgamento, inclusive
quanto a agdes descentralizadas executadas a conta de
recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de
Investimentos;

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

VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e
avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional da Cémara Municipal, bemnm
como, na aplicacdo de recursos publicos por entidades
de direito privado; -

IX - aferir a destinac3o dos recursos obtidos com a
alienacdo de ativos, tendo em vista as restrigles
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao

Relatdrio Resumido da Execucdo Orgamentadria e ao
Relatdrio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informag¢des constantes de tais documentos;
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XI - part101par do ©prBcesso de planejamento e

acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentadrias e da Lei Orcamentéaria;
XIT - manifestar-se, quando solicitado pela
administracdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade
e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres;
XIII - propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de
processamento eletrdénico 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 informagdes para O
exercicio 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 acdes 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
nio forem prestadas as contas ou, ainda, guando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;
XVI - revisar e emitir parecer sobre o0s processos de
Tomadas de Contas Especiais instauradas pela Cémara
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 ndo-reparados integralmente pelas medidas
adotadas pela administragdo;
XVIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas
anuais prestadas pela administracgéo.
Tém as seguintes responsabilidades:
I - exercer os controles estabelecidos nos diversos
sistemas administrativos afetos & sua &rea de atuagdo,
no que tange a atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observancia a legislagdo, a salvaguarda
do patriménic e a busca da eficiéncia operacional;
II - exercer o controle, em seu nivel de competéncia,
sobre o cumprimento dos objetivos e metas definidas nos
Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentédrias, no Orgamento Anual e no
cronograma de execugdo mensal de desembolso;
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III - exercer o controle s8bre 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 fungdes;

IV - avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucao
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 irregularidade ou ilegalidade de

que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade
solidaria.

02 - COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

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 atuagdao de sua coordenadoria em consonadncia
com a politica de gestdo do Poder Legislativo Municipal
através da Mesa Diretora. Manter a atuagdo envolvida
com a politica de gestdc e a relagdo entre as

coordenadorias, visando a consecugdo das atividades em
prol do bem comum.

Exercer a Coordenacdoc dos departamentos colocados sob
sua responsabilidade, cuidando da administracéo dos
recursos humanos, materiais e servigos de sua area de
competéncia. Planeja, dirige, coordena, orienta e
controla os recursos e insumos aplicados as atividades
da unidade, objetivando minimizar o} impacto da
materializacdo dos riscos e erros. Responde pelo
controle interno das unidades administrativas que
compde sua estrutura organizacional.

03 -COORDENADOR DA ADMINISTRAGAO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito

do Poder Legislativo de Itapevi, possuir formagéo
ensino superior.
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Compete o} planejamento, direcgdao, coordenacgao,
orientagao e supervisao dos servicgos na

estruturaadministrativa, noscustosoperacionais;
supervisionar e controlar 0s recursoshumanos a
controladoria de materiais, - a manutengao e
conservagdopatrimonial, a organizagdo de arquivo;
coordenar a avaliacdo de desempenho do servidor; cuidar
do apoio logistico e administrativo na realizagdo 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.

04 - COORDENADOR DE ASSUNTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
VAGAS: 01 VAGAS OQOCUPADAS: 00

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

Compete dirigir, «coordenar e orientara equipe de
pessoal alocados ao departamento; supervisionar a
execucdo orcamentdria, atendendo no que a legislacgdo
determina; prestar assessoramento ao Presidente na
condugao dos trabalhospertinente a area;
realizarpordeterminagao do Presidente, oS
estudosnecessarios a solugdo de questdes financeiras.

05 - COORDENADOR DE ASSUNTOS JURIDICOS DO LEGISLATIVO
VAGAS: Ol VAGAS OCUPADAS: 00
Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no dmbito
do Poder Legislativo de Itapevi, possuir formagao

ensino superior.

Saoatribuicdes do Coordenador Juridico, assessorar o

Presidente da Camara Municipal emassuntos de
naturezajuridica relacionadocs aos interesses
institucionais; representar 0s interesses do
PoderLegislativo Municipal emJuizoou na
esferaadministrativa; assessorarvereadores e as
Comissdesematividades de interesseparlamentar, de
naturezalegislativa e relacionados a funcgéao
fiscalizadora; revisarminutas de contratos, ajustes e
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PoderLegislativo na elaboracgéao de proposigdes,
bemcomoassessorar os Vereadores na
elaboracdolegislativa; acompanharanélises juridicas

quanto a Constitucionalidade e a Legalidade das
proposicdes apresentadas, previamente, ou as submetidas
3 Comissdo de Justica e Redagdo, gquando solicitado;
prestar assessoramento e emitirparecerjuridicoquando
solicitado pelaPresidéncia, pelaMesa Diretora,
sobrequestdesregimentais suscitadas dentro e fora das
sessdes plenarias; participar da organizagdao de
concursospublicos de provasou de provas e
titulosparaprovimento ‘de cargoscriados; acompanhar
instauracgéo de inquéritos; prestarinformagdes e
instrugdes de naturezajuridicaparaorientagdo dos
servicosadministrativos e financeiros do
PoderLegislativo Municipal; revisar os atos das sessdes
legislativas e reunides da Comissées; participar das
sessdes ordinarias e extraordinarias; acompanharquando
da emissao de parecersobre o]}
vetosparciaisoutotaisapostospeloPoderExecutivo
Municipal aos projetos de leisaprovadospelaCasa;
coordenartodocumprimento a outras atribuigdesatinentes
a suadrea de competéncia, quelhe venham a ser
determinadas pelaMesa Diretora. Desempenhar outras
atividades especificas da profissdo de advogado, assim
como exercer as demais atividades gque lhe forem
atribuidas pela Presidéncia da Cémara Municipal.

06 - COORDENADOR DE GERENCIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

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

A Coordenacdo de Gestdo de Licitacdes e Contratos,
diretamente subordinada a Superintendéncia das
Coordenadorias, compete efetuar levantamentos, estudos,
projetos e analise nos termos de referéncia de
licitacdes de materiais, equipamentos, obras e servigos
para o desencadeamento das licitagdes através da
Comissdc Permanente de Licitagdes e Pregoeiros (as).
Compete, ainda, a gestdo e fiscalizagdo de contratos e
parcerias, a celebracgdo de convénios, a formalizagdo de
parcerias, a elaboragdo de todos o0s PpProcessos de
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dispensa e 1nex1g1bllldade e llCltagao relaciomatlds as
compras de materiais, equipamentos e contratagao de
servigos e obras.

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 Itapevi, possuir formagéao
ensino superior.

A Supervisdo na Divisdo de Gestao de Licitagodes,
diretamente subordinada & Coordenadoria de Gestao de
Licitacdes e Contratos, compete:

I. dar suporte administrativo a todas as atividades
desenvolvidas no ambito das coordenadorias e das
comissdes, em especial quanto & dlsponlblllzagéo de
servicos, materiais e equipamentos de trabalho;

IT. receber, conferir e solicitar informagdes
necessarias A& instrucdo de processos licitatoérios
relacionados &as compras de materiais, equipamentos,
contratacdo de servigos e obras;

III. registrar e acompanhar as informagdes das
licitacgdes, visando ao cumprimento da prestagdo de
contas junto ao TCE-SP;

IV. controlar, através de registros especificos, todas
as etapas pertinentes as atribuigdes da Geréncia e das
Coordenadorias;

V. elaborar os contratos e atas de registro de pregos,
com base no regulamento vigente;

VI. encaminhar os contratos e atas de registro de
pregos para aprovagdo da Procuradoria;

VII. providenciar a celebracado e assinatura dos
contratos;

VIII. publicar o extrato do contrato na imprensa
oficial;

IX. encaminhar o contrato a Geréncia de Gestdo de
Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de
Pregos;

¥. encaminhar a ata & Geréncia de-Gestdo de Contratos,
Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Pregos;

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, possulr formacgao
ensino médio.

Ao Encarregado do Setor de Licitagdes de Materiais,
diretamente subordinada a Divisao de Gestdo de
Licitagdes, compete:

I. coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos
processos licitatérios em sua fase interna e encaminhar
para Comissdo Permanente de Licitagdes;

II. acompanhar as atividades , desenvolvidas pela
Comissédo Permanente de Licitacgdes e dos (as)
Pregoeiros(as) nos processos de compras de materiais e
equipamentos;

III. instruir ©processo de registro de pregos de
servicos com base em levantamento de consumo, nos
termos definidos no decreto relativo ao sistema de
registro de pregos, para procedimentos de licitacgéao;

IV. consolidar as informacdes relativas as estimativas
individual e total de consumo, bem come promover as
devidas adequagdes, com vistas & definigdo do Projeto
Basico para atender aos requisitos de padronizacédo;

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 ndo recolhidas pelas empresas
inadimplentes;

VII. receber e encaminhar & autoridade competente as
solicitagcdes de troca de produtos e/ou marcas
pleiteadas pelos licitantes;

VIII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

09 - ENCARREGADO DO SETOR DE LICITAGOES DE SERVIGOS E
OBRAS

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: Q0

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito
do Poder Legislativo de Itapevi, possuir formagéo
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Ao Encarregado do Setor de Licitacgodes de Servigos e
Obras, diretamente subordinada a Divisdo de Gestdo de
Licitagdes, compete:

I. coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos
processos licitatérios em sua fase interna e encaminhar
para Comissdo Permanente de Licitagles;

II. acompanhar as. atividades desenvolvidas pela
Comissao Permanente de Licitacdes e dos (as)
Pregoeiros(as) nos processos de Servigos e Obras;

III. instruir processo de registro de precos de
servicos com base em levantamento de consumo, nos
termos definidos no decreto relativo ao sistema de
registro de pregos, para procedimentos de licitacao;

IV. consolidar as informacdes relativas as estimativas
individual e total de consumo, bem como promover as
devidas adequacdes, com vistas a definigdo do Projeto
Basico para atender aos requisitos de padronizagdo;

V. aplicar penalidades e registrar em controle
especifico, divulgando internamente e externamente as
penalidades aplicadas;

VI. solicitar a inscricgao, na divida ativa do
Municipio, das multas ndo recolhidas pelas empresas
inadimplentes;

VII. efetuar outras atividades afins, no &ambito de sua
competéncia. '

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 Itapevi, possuir formagao
ensino superior.

A Divisdo de Gestdo de Contratos, Convénios, Parcerias
e Atas de Registro de Pregos, diretamente subordinada a
Coordenacdo de Gestdo de Licitagbdes e Contratos,
compete:

I. dar suporte administrativo a todas as atividades
desenvolvidas no ambito das coordenadorias, em especial
quanto & disponibilizagdo de servigos, materiais e
equipamentos de trabalho;
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II. reglstrar acompanfiar '1nforma¢6es dos

contratos, v1sando ao cumprlmento da prestacdo de
contas junto ao TCE-PR, por intermédio do SIM-AM;

III. controlar, através de registros especificos, todas
as etapas pertinentes as atribuigdes da Geréncia e das
Coordenadorias;

IV. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia

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 formagdo
ensino médio. .

Ao Encarregado de Gestdo de Convénios e Parcerias,
diretamente subordinada a Divisdo de Gestdo de
Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de
Pregos, compete: '

I. coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos
processos administrativos visando a celebragao de
convénios e formalizagdo de parcerias, com base em
regimento especifico a area;

II. elaborar editais de selecdo publica para celebracdo
de termos de parceria; :

III. encaminhar os editais de Selegdo Publica para
aprovagdo juridica;

IV. remeter o processo a Controladoria para andlise
quanto & possibilidade de formalizag¢do do convénio;

V. elaborar os termos de convénios com base no
regulamento vigente;

VI. encaminhar os termos de convénios para aprovacao
juridica;

VII. encaminhar os termos de convénio e de parceria
para assinatura;

VIII. publicar o extrato do convénio e dos termos de
parceria na imprensa oficial;

IX. encaminhar o convénio & Coordenadoria solicitante
para monitoramento e acompanhamento através do setor ao
qual se relaciona o servigo;

X. proceder & gestdo dos Termos de Parceria, aplicando,
no que couber, as normas pertinentes; e

XI. efetuar outras atividades afins, no &ambito de sua
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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 formagdo
ensino médio. :

Ao Encarregado do Setor de Gestdo de Contratos,
diretamente subordinada- & Divisdo Gestdo de Contratos,
Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Precgos,
compete acompanhar e coordenar todas as atividades
desenvolvidas no &ambito da gestdo e fiscalizagao de
contratos, originando-se com a entrega do respectivo
documento assinado e extrato publicado, até o seu
arquivamento, apés vencido o prazo de execugao e/ou
vigéncia; e ainda compete:

I. emitir ordem de servicos e efetuar distribuigdo de
c6épias dos contratos e anexos;

I1I. definir, quando for o caso e em conjunto com o
preposto da empresa, as estratégias de execugao, bem
como tracar as metas de controle e acompanhamento do
contrato;

III. monitorar a relacdo - empresa/empregado dos
contratos, quanto ao pagamento de salarios e demais
despesas pertinentes a 4rea trabalhista, quando o
Municipio responder subsidiariamente;

IV. contatar as unidades wusuarias dos contratos,
visando ao cumprimento pelas partes de todas as
clédusulas 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
instrucdo de novo processo licitatério, quando houver,
com antecedéncia de 04 meses do seu termo final;

VII. propor alteragdes nos contratos, para melhor
adequacgdo as finalidades de interesse publico,
respeitados os direitos do contratado;

VIII. instruir todos os processos -de sang¢des, advindos
do descumprimento de cldusulas contratuais;

IX. notificar os contratados dos processos de sangdes,
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X. aplicar sangdes motivadas pela inexecugdo total ou
parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificado, bem
como rescindi-los, quando for o caso;

XI. solicitar a inscrigao, na divida ativa do
Municipio, das multas ndo recolhidas pelas empresas
inadimplentes;

XII. controlar, através de registros especificos, todas
as etapas pertinentes as atividades executadas;

XIII. alimentar o sistema informatizado com todas as
informacgdes 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 ndo comprovada, notificd-lo e reter seu
pagamento até efetiva regularizagéo;

XVI. elaborar as minutas de contrato, com base no Termo
de Referéncia ou processo administrativo, sugerindo
modificacdes, inclusdes ou exclusbes de informacgdes;
XVII. analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-
financeiro, reajustes de pregos ou repactuacgdes;

XVIII. avaliar os pregos praticados no mercado, visando
a repactuagdo de pregos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogagdo contratual;

XIX. comunicar, em tempo habil, seus superiores quando
as decisdes e providéncias ultrapassarem sua
competéncia, para a adogdo 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, apds a conferéncia
dos valores e a constatacdo da adequagdo do objeto
contratado as especificagdes constantes do processo que
deu origem & nota de empenho; e ,

XXII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

13 - ENCARREGADO DE GESTAO DE ATAS DE REGISTROS DE
PRECOS
VAGAS: 02 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito
do Poder Legislativo de Itapevi, possuir formacao
ensino médio.
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Ao Encarregado do Setor de Gestdo de Atas de Registro
de Precos, diretamente subordinada a Divisdo de Gestéao
de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro
de Precos, compete acompanhar e coordenar todas as
atividades desenvolvidas no ambito da gestio das atas
de registro de pregos, originando-se com- a entrega do
respectivo documento assinado, até o seu arquivamento,
apdés vencido o prazo de vigéncia; e ainda compete:

I. divulgar ao publico interno e externo as atas de

registro de pregos em vigéncia;

1I. proceder a gestdo das atas de Registro de Precgos,

controlando o fluxo de pedidos e de consumo do sistema

de registro de preg¢os, monitorando o seu uso;

IIT. providenciar a autorizacdo para emissdo do

empenho;

IV. disponibilizar para consulta publica, no site

oficial do Municipio, todas as atas de registro de

registro de precos elaboradas;

V. disponibilizar, no site oficial do Municipio,

juntamente com a respectiva ata, as instrugdes

relativas & sua utilizacgdo;

VI. publicar trimestralmente no Jornal Oficial do

Municipio os precos registrados, a fim de aferir sua

compatibilidade com os praticados no mercado;

VII. indicar os fornecedores, sempre dgque solicitado,

obedecendo & ordem de classificacgdo;

VIII. aplicar penalidades e registrar em controle

especifico, divulgando internamente e externamente as

penalidades aplicadas;

IX. solicitar a inscricao, na divida ativa do

Municipio, das multas ndo recolhidas pelas empresas

inadimplentes;

X. receber, instruir e encaminhar a autoridade

competente as solicitacdes de equilibrio econdmico-

financeiro, reajuste e repactuagdo das atas de registro

de pregos de servigos;

XI. dar o recebimento provisério e/ou definitivo,

verificando a regularidade fiscal e as condigdes

habilitatérias do fornecedor contratado;

XII. encaminhar ao oérgdo ou enté competente a Nota

Fiscal/Fatura/recibo ao O6rgdao ou ente competente para

pagamento.

XITII. Controlar os prazos de vigéncia das atas,
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notificando a Geréncia de" Gestdo de Licitaqées”'para
instrucdo de novo processo licitatério, e propondo
melhorias, com antecedéncia de 04 (quatro) meses do seu
termo final;

XIV. Propor adequa¢des nas atas, para melhor adequagao

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 formagéo
ensino médio.

A Coordenacdo do Plendrio tem como. atribuigdo organizar
e controlar as atividades relativas as Sessdes
Plenadrias da Camara Municipal de Itapevi; preparar as
matérias da Ordem do Dia de Plenario; elaborar a ata
das Sessdes Plenadrias; organizar e providenciar a
publicacgao, da matéria relativa a Cémara dos
Vereadores; providenciar a publicagdo e distribuigdo em
avulsos das proposigdes sujeitas & deliberagdo da
Camara dos Vereadores; controlar, para as providéncias
cabiveis, as questdes de ordem; elaborar os autégrafos
das proposigdes aprovadas.

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 formagao
ensino superior.

S3o atribuigdes 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 competénciasconstitucionais e legais a
cargo da Camara Municipal de Itapevi, fazendo uso de
todos os equipamentos e recursosdisponiveispara a
consecucdo das atividades de assessoramento oferecendo
suporte técnico em matéria administrativa, Jjuridica,

econdmica e financeira. Atua permanentemente na
organizagao e no funcionamento dos servigos e
atividades das unidades administrativas, propondo
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adocdo de métodos de trabalfo, e estuda a utilizagédo do
espaco, medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a

produtividade dos trabalhos administrativos e
legislativos da Camara Municipal.

Realizar atividades de assessoramento, analise,
controle, consultas, execugao e aboio procedimental as
atribuicdes legais e regimentais. Assessorar e executar
servigos pertinentes as atribuigdes legais e
regimentais das Comissdes Parlamentar. Dar consultoria
na elaboracdo de Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de Resolugdo, Requerimento e Indicacgéo,
bem como, pareceres e relatérios quando discutidos nos
Nacleos. 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 Temporadria na elaboragdo de projetos,
pareceres e relatérios. Acompanhar o andamento dos
expedientes e desempenhar outras atividades correlatas.

16 — SUPERVISOR
VAGAS: 10 VAGAS OCUPADAS: 00

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

Sdoatribuicdes 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 nivelsuperior de
complexidade relativas ao exercicio das
competénciasconstitucionais e legais a cargo da Céamara
Municipal de Itapevi, fazendo uso de todos o©s
equipamentos e recursosdisponiveispara a consecugao
dessas atividades.

Exercer a supervisao dos setores subordinados,
colocados sob sua responsabilidade, cuidando da
administracao dos recursos humanos, materiais e
servigos de sua area de coémpeténcia. Planeija,
supervisiona, orienta e controla o0s recursos e insumos
aplicados as atividades das unidades, objetivando
minimizar o impacto da materializagdo dos riscos e
erros. Responde aoc controle interno pelas unidades
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administrativas que compoe estrutura
organizacional.
17 - SUPERVISOR DOS CONTRATOS DOS SERVICOS

TERCEIRIZADOS DO LEGISLATIVO

VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no &ambito
do Poder Legislativo de Itapevi, preferencialmente
possuir ou estar cursando formagdo ensino superior.

Supervisionar as atividades desenvolvidas porempresas
contratadas pelaCamara Municipal; avaliaratravés de
questionadrio predefinidos através da Coordenadoria
Administrativa, bem como o Controle Interno, apontando
as irregularidades e falhascaso houver da execugdo do
contrato; apontar as irregularidadesquando houver,
encaminhando relatédrio a coordenadoria
administrativaparacorrecao na execucdo do objeto
contratado, afim de sanarproblemas no decorrer dos
servigcos e ndo ao término do contrato.

18 — ENCARREGADO IMEDIATO
VAGAS: 15 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito
do Poder Legislativo de Itapevi, possuir ou estar
cursando formag¢do ensino médio.

Sdoatribuicdes 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 Cémara Municipal de Itapevi, fazendo uso de
todos os equipamentos e recursosdisponiveispara a
consecucdo dessas atividades.

Encarregar-se das realizagdes das tarefas e atividades
na administracdo publica pertinentes & implantagdo de
novos projetos do Poder legislativo Municipal,
colocados sob sua responsabilidade, culdando da
administracéo dos materiais e Servigos de sua
competéncia. Planeja, orienta e controla o0s recursos e
insumos aplicados, objetivando minimizar o impacto da
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materializacdo dos riscos e erros.
19 - ENCARREGADO DOS SERVICOS 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 formac¢do ensino médio. '

Controlar as entradas e baixaspatrimoniais, manter a
ordem de Garantia dos bens adquiridos, manteremordem 0S
registros, supervisionar atualizagdo, manutengdo e
destinacdo dos bens, providenciar os ©pedidos de

manutencado, reparos e substituigdo dos
benspatrimoniais; auditar periodicamente oS
setoresinternos, verificando as condigdes de uso do
mobiliario; supervisionar 0S. gabinetes e

setoresadministrativosdiversos objetivando a contagem
do mobiliidrio de propriedade da Camara Municipal.

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 Itapevi, possuir ou estar
cursando formagdo ensino médic.

Controlar as entradas e saidas e uso dos materiais de
consumo do almoxarifado; manteremordem os registros,
supervisionar a utilizagdo dos materiais de
usonosgabinetes, departamentos e produtos de uso da
copa; providenciar a entrega dos materiais destinados a
usonosgabinetes e setores da administragao;
providenciarlistagem de aquisigdo de materiais; auditar
periodicamente o almoxarifado da Camara Municipal.

21 - ENCARREGADO DO SERVICO DE CONTROLE E REGISTRO DE
PESSOAL

VAGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito
do Poder Legislativo de Itapevi, possuir ou estar
77/99

Rua Joaquim Nunes, 65 — Centro — CEP 06653-080 — Telefone: (11) 4143-7600



A Prefeitura

ﬂ"ﬂxb&ﬂxkﬁﬂi Y Czmara Municipe! §
SECRETARIA DE Htapew go ltapev!

GOVERNO !
cursando formacdo ensino mélio. fotha B2 - QZEQQ
Propor programas de treinamentoparafuncionarios,
Vereadores e AssessoresParlamentares;
desenvolver as atividades de integracao de
novosservidores; '
levantarnecessidade de treinamento,

elaborarseuplancanual e desenvolve-l1o;
elaborarrelatdério dos cursos realizados e a avaliagédo
dos treinamentos visando aprimorar os curriculos e os
métodos de ensino;

preparar o materialdidadtico de apoio aos cursos;
coordenarcatdlogos de treinamento;
desenvolveratividades de elaboracgédo, divulgacédo e
execucdo de concursospublicos;

efetuarentrevistas de desligamentos e
emitirrelatdériossobre as razdes da rotatividade de
pessoal;

desenvolver os programas de assisténciamédico-social;
propor a realizagdoou a reformulagéo de
convénioscomentidades médicas - hospitalares;
supervisionar o} desenvolvimento dos trabalhos
contratados através de convénios;

executarprogramas de bem - estarsocial de acordocom as
diretrizes fixadas;

elaboraranualmente avaliacao de desempenho dos
servidores; '

desenvolverprogramas de assisténcia e beneficio aos
servidores; :

controlar a correspondéncia recebida e expedida,
benspatrimoniaissobsuaresponsabilidade e materiais de
usoprdéprio;

manterintercdmbio de informacdccomentidades de atuagdo
na 4rea de sua especializacao; '

manterrigorosamente os registros das ocorréncias da
vidafuncional dos servidores da Cémara;

fazer a identificagdo dos servidores da Camara ,
expedido crachéds de identificagdo;

escriturar as carteirasprofissionais do pessocalsujeito
a legislagéo trabalhista e encaminha-las ao
Presidenteparaassinatura;

organizar e manter atualizados os prontudrios dos
servidores da Cédmara, estabelecendo o seguinte:
Servidoresocupantes de cargos de chefia, diregdoc e
assessoramento e designados;

Servidores & disposigdo de outrosdrgdos;

Servidores de outrosérgdos & disposigdo da Cémara;
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Serv1doresdesllgados
inclusiveporaposentadoria;
Classificacdo de servidoresporcategoriaprofissional;
Servidores contratados emfase de experiéncia;

Servidores afastados do servicopormotivo de doenga.
apurar o) tempo de servigo ‘'dos servidores da
Camaraparatodo e qualquerefeito, inclusivefornecimento
de certiddes de tempo de servig¢o, gquando autorizado
peloPresidente;

solicitaremtempohdbil o© pronunciamento das <chefias
interessadas sob ¢ desempenho dos servidoresemfase de
experiéncia;

elaborar o controle ‘de freqliéncia dos servidores
mensalmente;

elaborar a folha de pagamentocom oS
descontosobrigatdérios e autorizados, tanto do
pessoalativo e inativo, bemcomo os subsidios dos
Vereadores, submetendo-se & autorizagdao do Presidente;
fazer o controle do pagamento do saldrio - familia, do
adicionalportempc de servigo e de outras vantagens aos
servidoresprevistos na legislagdoemvigor, verificando
prazos e solicitando a confirmagdo de dependentes,
quando for o caso;

executar na épocaprdépria as tarefas necessérias ao
recolhimento das contribuig¢des o INSS e movimentagao do
PASEP;

elaborar as relagdes e preencher as guias de
recolhimento das importdncias devidas pelaCamara ao
INSS e IPSERV;

efetuar os célculos das 1importancias devidas aos
servidores dispensados;

comparecer, quando autorizado peloPresidente, ao
Sindicato de Classe a fim de homologar as rescisdes de
contrato de trabalho;

notificar a autoridadecompetentesobre os acidentes

amaraporqualquermotlvo,

ocorridos no trabalho, medianterepresentacdo do
chefedireto do acidentado, e tomarprovidéncias
necessarias;

manterarquivos de leis, decretos e outrosatos
normativos de interesseparaadministragéao de
RecursosHumanocs;

elaborar e distribuir na - épocaprdpria as

comunicag¢dessobrendimentosparaefeito de contribuicdo de
imposto de renda;

comunicar ao setorresponsavelpelopatriménio, com a
devidaantecedéncia, as mudancas de chefiaparaefeitc de
conferéncia de carga de material;
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elaborar a escala de férid&s dos serv1dores Q!,Eamara,

de acordocom os mapas e encaminha-los ao Coordenador
Geralpara referenda-la;

distribuir a todos 0s 6rgdos da Cémara na
primeirasemana do mé&s de novembro de cadaano, O0S
mapasrelativos a escala de férias e

controlardevolucdoquandodevidamente preenchidos;

emitir e fazerentrega dos avisos de fériaspara as
respectivas chefias e , apbés confirmada, lancar a
ocorréncia nas respectivas fichasfuncionais;

tomar as decis®escabiveisfrente as irregularidadesque
se relacione com a administracdo do pessoal da Camara,
apbsouvir o Coordenador Geral e a Mesa Diretora;
providenciaremépocaoportuna o preenchimento da
D.I.R.F.;

examinar e opinarsobestudosrelativos a carges e
vencimentos;

atualizar as tabelas de niveis de vencimentoquando
necessarias;

desempenhar outras tarefasaflnsquelhe formem atribuidas
peloPresidente da Camara.

22 - ENCARREGADO DE GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE
TRANSPORTES
VAGAS: 01 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito
do Poder Legislativo de Itapevi, possuir ou estar
cursando formagdo ensino médio.

Gerenciar e controlar as garantias, revisdes e
condicdes de uso dos veiculosoficiais de propriedade da
CaAmara Municipal; proceder se necessario e quando
solicitado aos agendamentos paramanutencaoemrede
autorizada dos veiculosoficiais; controlar as
atualizagdes dos documentos e certificados dos
velculos; recepcionarmultas de tré&nsito e encarregar-se

dos devidos preenchimentos
parapontuagdoemCarteiraNacional de Habilitacgédo dos
responsaveis; encaminhar ao Departamento de
pessoalasguias de pagamento das multas de transito
paradesconto dos infratoresresponsaveisemfclha de
pagamento; controlar as cotas de abastecimento de
combustiveis dos veiculosoficiais; controlar as

quilometragens dos veiculosoficiais; e dirigirveiculo
de propriedade da Camara Municipal.
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23 - ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE
MANUTENCAO 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 formacdo ensino médio.

Supervisionar os ambientesinternos e externos das
dependéncias da Cémara Municipal; verificar as
ocorréncias e providenciar os pedidosparasolugdo dos
possiveisproblemas relacionados a manutengdo predial e
do mobilidrio, encaminhando-os & Administragao.

24 - ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DOS SERVIGOS DE
TESOURARIA DO LEGISLATIVO

VAGAS: 02 ' VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito
do Poder Legislative de Itapevi, possuir ou estar
cursando formacdo ensino médio.

Gerenciar os pagamentos da Céamara Municipal de
acordocom a execugdoorgamentaria; elaborar e
analisardemonstrativos financeiros; guardar, movimentar
e controlarentrada e saida -de valores; executar as
relacdes bancarias da Cémara, executar as atividades de
tesourariaemgeral, organizar e controlar os arquivos do
setor.

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 Itapevi, possuir ou estar
cursando formagdo ensino médio.

Gerenciar as atividades de conciliag@o dos pedidos de
compras, providenciarcotacgdes, requisitar e
porempridticatestes de qualidade de Bens e Servigos,
fazerdiligéncias, entre outras atividades necessarias
afins; 1iniciarprocessos llCltatorlOS comjustificativas
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peloPresidente.

26 - ENCARREGADO DOS SERVICOS DE CONTROLE E REGISTRO
DOS ATOS LEGISLATIVOS

VAGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito
do Poder Legislativo de Itapevi, possuir ou estar
cursando formacgdo ensino médioc.

Controlar o registro dos atos normativos em vigéncia no
ambito municipal; providenciar o registro dos projetos
legislativos recebidos peleo setor de protocolo;
providenciar o registro dos autédgrafos expedidos bem
como controlar o decurso do prazo para sangao e veto;
controlar o prazo para resposta-de requerimentos ao
Poder Executivo bem como providenciar o registro das
repostas recebidas.

27 - ENCARREGADO  DOS SERVICOS DE REGISTROS
TAQUIGRAFICOS
VAGAS: 03 VAGAS OCUPADAS: 00

Requisitos: Ocupar cargo efetivo de carreira no ambito
do Poder Legislativo de Itapevi, possuir ou estar
cursando formagdo 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 transcrigao de audio
armazenado;
Redige o texto transcrito em lingua verndcula e em
observancia das normas regimentais, respeitando ©
contetdo, o estilo e as nuances do pronunciamento do
orador, exceto quando a situagdo exigir transcricéo
literal da fala;
Realiza a revisdo de todos os textos transcritos a
serem publicados e da elaboragdo do resumo dos textos
finais transcritos das sessdes ordinarias e
extraordinadrias, organizando os documentos finais para
disponibilizagdo;
Assessora e presta consultoria relativa & sua area de
atuacédo;
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Participa de comlssoes grupos de ,i&rabéThos

multidisciplinares;
Executa outras tarefas afins que lhe forem determinadas

pela administragdo superior.
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VALOR DO PREMIO POR MERECIMENTO

Em atendimento ao artigo 52 da Resolugdo 004/2010, fixa
o valor de 1 VBl ao Prémio por Merecimento desde dque
atinja o minimo de 90% dos pontos possiveis na
avaliagdo de desempenho.
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ANEXO XIII

MANUAL DE AVALIAGCAO DE ESTAGIOPROBATORIO AO GRUPO DOS
SERVIDORESEFETIVOS E AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS DO PODERLEGISLATIVO
MUNICIPAL

A avaliacdo individual e periédica de desempenho deve
ser exigida comorequisitopara se fazermerecedor a
Estabilidade de Cargo,” no caso do servidorefetivo no
periodo de esté&gioprobatério, além da mudanga de
nivelcombprogresséohorizontal na carreira, beneficios
de Merecimento aos servidores.

O presentemanualvisaregulamentar o sistema de avaliagao
de desempenhoque garanta a impessoalidade,
transparéncia e o direito a recursopara OS servidores,
no ambito do Poder Legislativo.

Estetrabalho devera ser aprimorado gradativamente,
visando padronizar o] sistema de avaliacdo e
atingirpadrdes de desempenhoque satisfagam a
administracdopiblica e os servidores de plano de
carreira.

Fundamentagdo Legal
SConstituicdo Federal de 1988, Artigo 39, paragrafo 7°;
Procedimentos Administrativos

1. Comissdo para Assuntos Funcionais da Camara
Municipal.

O Presidente da Camara Municipal de Itapevi, devera
designar no minimoZ2 (dois) servidoresocupantes de
cargoefetivo mantendo a proporgdo de 2/3, para comporem
a COMISSAO, quemediante os procedimentos e critérios de
avaliacédo individual e peridédica de desempenho,
visaidentificar a existénciaoundo de insuficiéncia de
desempenho.

Compete & comissdo:
a- definir os procedimentos a serem adotados em todas
as etapas da avaliagdo, observando o disposto na
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presenteinstrumento, bemcomo nas normasgue possam Vvir a
ser estabelecidas;

b- comunicar, tanto as chefiascomo ao servidor a ser
avaliado, ©o grau de responsabilidade da avaliacgao e
suasacdes decorrentes;

c- acompanhar e fazercumprir os prazos estabelecidos,
conjuntamentecom as. chefias das unidades;

d- orientarparaquetodos os documentos sejam preenchidos
corretamente e sem rasuras;

e- noscasos de excepcionalidade, discutir e negociar a
conceliltuagédo, fundamentada nas  manifestagdes do
servidor e/ou nas consideracdesfinais da
chefiaimediata, observando os seguintescritérios:

- gquando a chefiaimediata, emseuparecer conclusivo,
fundamentar as suasconsidera¢gdes e as mesmas servirem
paratomada de decis&o da Comiss&o;

- quando o servidoralcangaremsuamédia das avaliacgles
umvalor numérico aquém do estabelecido na Escala de
Pontuagao;

- apresentar os resultados da avaliacao e, se
necessario, propormaisempenho e melhorias porparte do
servidor.

g- definir a participagao “in loco” de
seusmembrosquando houver necessidade, emdecorréncia da
constatacdo de distor¢des nas avaliacgdes, visando
reconhecer a verdade e garantir a chefiaimediataexpor
os fatos e ao avaliado apresentar a defesa;

h- apresentar 0s resultados da avaliagdo ao
Departamento de RecursosHumanos.

Compete as chefias imediatas:

a- responderpela avaliacdo de desempenho do servidorque
esteja lotado emsuaunidade, mediante o cumprimento dos
objetivos, normas e procedimentos definidos;

b- responder ao formuldrio de avaliagado, reconhecendo a

respostaguemelhor defina o desempenho do servidor no
item avaliado:;
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c- avaliar o} servidor, ndo—  ©s

seguintesaspectos:

- cadaindividuo & diferente do outro, evitando
comparacgdes;

- a avaliacdo deverd ser dirigida ao profissionalque
ocupa o cargo e suaadequagdo a estecargo e ndao ao
individuo; .

- o desempenho do avaliado devera ser considerado
emrelacdo as orientagdes e oportunidadesque recebeu;

- serjusto e imparcial.

d- avaliar o servidor, tendo clara a necessidade de:

- evitar deixar-se’ influenciarporfatoresexternos
(simpatias, antipatias, pessocas e opinides);

- julgarcadafator separadamente, semlevaremconta a
impressdogeralque tem sobre o servidor;

- estarciente do objetivoprincipal da avaliagdo de
desempenho e de suaresponsabilidadepessoal;

e— oportunizar aumento de produtividade e de
eficiénciaporparte do servidor, dando conhecimento de
como o mesmo estd indo e o que se espera dele;

f- convocar o servidor a ser avaliado, conformeagenda
previamente estabelecida pelaComissdo, para apresentar-
se emdata e horario agendados;

g- darciéncia dos resultados da avaliacédo ao servidor
avaliado da suaunidade.

Compete ao servidor avaliado:

a- comparecer, emdata e hordrio agendados previamente,
empresen¢a da Comissao;

b- manifestar-se, ao final da avaliagdo ocuaté 5 (cinco)
diasapésrecebercépia dos resultados, se Julgarque a
mesmando condiz com o seudesempenhoprofissional.

2. Procedimentos para avaliagdo
cadaservidor sera submetido a 02 (duas) avaliagdes
anuais, devendo ser realizadas no méscorrente ao

semestreemcurso.

O servidorque for movimentado ao final do ano da
avaliacdo serd avaliado pelachefiaanterior. A avaliacédo
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0 servidorque, na dataprevistapara a avaliagdo estiver
afastado (férias, licengaparatratamento de
saudeoulicencagestagéo), devera ser convocado
previamente pelachefiaimediatapara a devida avaliacéao.

O processo de avaliagdo deverad ser efetuado observando-
se o disposto na legislagdoemvigor, com a utilizagdo
das seguintesinstrugdes e instrumentos:

2.1. Sistematica de avaliacgéo

. Compete a Comissdodefinir os procedimentos a serem

‘ adotados em todas as etapas da avaliagdo, observando o
disposto na legislagdoemvigor e nas normas previstas no
presentemanual, bemcomodefinir a participagdo “in loco”
de seusmembros, podendo optaremparticipar de algumas
avaliacdes, ouquando houver necessidadeemdecorréncia da
constatacdo de distorgdes nas avaliagdes anteriores.

A participagdo dos membros da Comissdo na avaliagdo
pode serparcial, desdequeobservado o nudmerominimo de 02
(dois) integrantes.

2.2. Instrumentos de avaliagdo

O sistema de avaliacdo emite mengdoemescala pontuada,
na forma de conceitos de avaliacdo.

2.2.1. Avaliacgdo de Desempenho Funcional

O questionadrio de Avaliagdo de Desempenho Funcional,
relaciona os itens (questdes) -a serem avaliados,
devendo serassinaladaapenas uma respostaemgue o}
avaliado se enquadrar, paracadaitem.

0 instrumento de avaliacdo contém 20 (vinte) questdes,
definindo a partir de entdo, a escala de
pontuacdoparaverificar o desempenho do servidor.

Os camposconsideragdes do avaliado e do avaliador devem
ser preenchidos caso houver divergéncia da parte do
avaliado emrelacdo a pontuacgédo atribuida
emqualqueritem, e no caso do avaliador, o campo podera
ser utilizado parafundamentar os conceitos atribuidos.
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O desempenho do servidor serd obtido considerando os
conceitos de cadagrupo de itens, isoladamente ou de
formaglobal, 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 esperadc 15 a
09 pontos

NA - Ndo 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 - N3o atinge o desempenho esperado 05 a 01 ponto

3 - Disciplina:

E composto por 3 questdes, sendo assim definidos os
conceltos:

AD - Atinge o desempenho esperado 15 a 12 pontos
AP — Atinge parcialmente o desempenho esperado 11 &
06 pontos

NA - Ndo 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 34 a

19 pontos
NA - Ndo atinge o desempenho esperado 18 a 01 ponto
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b) - Geral
AD - Atinge o desempenho esperado 100a 75 pontos
AP - Atinge parcialmente o desempenho esperado 74 a
40 pontos
NA - N3o atinge o desempenho esperado 3%9a 20 pontoes

O servidorqueobter os conceitos “AD”, preenche os
requisitosnecessériospara continuidade na carreira e
estd apto ao gozo de beneficios como © abono por
merecimento entre outros meios de estimulos ao
servidor.

Quando o servidor obtiver conceitos “AP”, a comissao
deverd propor as seguintesacgdes:

- Encaminharpara a capacitagdo;
Analisarsuaadaptagdo ao local de trabalho:
Identificar os possiveisproblemaspesscais;
- Propde remanejamento;

Propde a Exoneracgdo.

Executadas as 4 (quatro) primeiras agdes descritas
acima, e mesmocassim o servidorporumperiodo de 3 (trés)
avaliacdes consecutivas oundo, permanecercom o conceito
“AP” na avaliacdo porgrupo de itensougeral, devera a
Comissdoconcluir o processo de acompanhamento de
desempenho, propondo a exoneragdo do servidor.

Quando o servidor obtiver conceitos "“NA” emgrupos de
itensougeral, emqualquersemestre da avaliagdo, devera a
Comissdoconcluir o processo de acompanhamento de
desempenho, propondo a exoneragdo do servidor.

Serd garantido ao servidor, um bdnus a ser somado ao
resultado final da avaliagdo . pela Comisséao de
Avaliacdo, para efeito de sua classificagdo, vedada sua
reaplicacgdo, observando-se:

a)De 01 (um) a 04 (quatro) pontos pela participacgao
em cursos de capacitagcdo profissional, ou de
atualizacao, oficinas, palestras, conferéncias,
encontros, fdéruns, simpbésics desde que vinculados
3 area de atuacdo do cargo e emprego efetivo assim
classificados por carga horaria:

I - Carga somada de 08 (oito) horas ........ 01 ponto
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II - Carga somada de 16 (dezesseis) horas
ponto

III - Carga somada de 24 (vinte e quatro) horas
+ 01 ponto

IV - Carga somada de em 32 (trinta e duas) horas
+ 01 ponto

b) De 02 (dois) a 04 (quatro) pontos pela
participagdo em comissdes e conselhos assim
divididos: '

I - 02 (dois) pontos para participacdo em comissdes;

II - 02 (dois) pontos para participagdo em conselhos;

2.3. Ficha de resultados da avaliagdo

Caberd & Chefia Imediata preencher o formulario
Resultado da Avaliacdo de Desempenho do Servidor,
utilizando-se do questionério de Avaliacgdo de
Desempenho Funcional.

O presenteformulario servirad paracenferir se o servidor
avaliado obteve o desempenho desejado, e pararegistrar
as observacdesque julgarem necessarias.

Apésdevidamente preenchido o resultado da avaliagdo,
devera ser encaminhada através da Comissao, ao
Departamento de Recursos Humanos, para conhecimento e
posterior ciéncia ao servidor avaliado.
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ANEXO XIV

QUADRO DAS MOVIMENTAGOES HORIZONTAL E VERTICAL DOS
CARGOS PUBLICOS EFETIVOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

PR IORNAL TS TAYPO L EGESTATAVOL INTCIAL IR -
NIVEL . , .
3 6 9 12 15 18 21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 630 674 721 772 826 884 945
II + 2 VBl
ITI + 2
VB1
IV + 2 VB1
V + 4 VB1

ANOS | ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 500 535 572 612 655 701 750
II + 2 VB1
III + 2
VB1
IV + 2 VB1
V + 4 VBl
92/99

Rua Joaquim Nunes, 65 — Centro — CEP 06653-080 — Telefone: (11) 4143-7600



Camard

Munp-t

de \tdp"-“"

Fw

"FIN CAS DO LEGISLATIVO = PROVIMENT,&CO c RS0
v TR0 e e G S s e
NIVEL Lo e T T
3 6 9 12 15 18 21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 1003 1073 1148 1228
II + 1 VBl
III + 2
VBl
IV + 2 VB1
V + 2 VB1

e e e
PG N PR
Al Iy e

ANOS | ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS

REFERENCIA 1 2 3 4 - 5 6 7

I 330 353 378 404 433 463 495
II + 1 VBl :

III + 2
VB1

IV + 2 VB1
V + 2 VBL

IV + 2 vBL B
Vv +2 VBl B

REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I R T 253 271 290 310 332
II + 1 VB1§
III + 2 K
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Fotha e >
ANOS | ANOS
REFERENCIA 6 7
I 257 275
II + 1 VBl
IIT + 2
VB1
IV + 2 VBl
V + 2 VB1

REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 210 224 240 257
II + 1 VB1
ITI + 2
VB1
IV + 2 VBl
vV + 2 VB1

ANOS | ANOS | ANOS |- ANOS | ANOS | ANOS | ANCS
REFERENCIA| 1 2 3 4 5 6 7
I 161 | 172 | 184 197 211 226 242
II + 1 VBl
III + 2
VB1
IV + 2 VBl
V + 2 VBL

3 6 9 12 15 21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS ANOS | ANOS ANOS
REFERENCIA| 1 2 3 4 5 6 7
I 566 606 648 693 742
II + 1 VB1
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ITT + 2
VB1

IV + 2 vl I

”M-
b Camera Munmicipel

Folha N2 _290¢0. |

de ltepevi

NEVEL ™ 5 L e e b D L e Al
3 6 9 12 15 18 21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS
REFERENCIA| 1 2 3 4 5 6 7
I 758 811 867 928
II + 1 VB1
III + 2
VB1
IV + 2 VBL
V + 2 VB1
S AUXITIARS Lmezsggﬁ,vo?f”?“gggvxmaNTOICONeugsoizgggigﬁg;
NIVEL: o s e d b mdom st S0 0
3 6 9 12 15 18 21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS
REFERENCIA| 1 2 3 4 5 6 7
I 199 213 228 244
II + 1/2
VB1
IIT + 1
VB1
IV + 2 VBl
V + 2 VBl

REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 174 186 199 213 228 244 261
II + 1/2
VBl
ITI + 1
VBl
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vV + 2 VB1

IV + 2 VB1E8

e
-*C";';;';— Municipat \

Folna 2

2~AAHXILEARJLEGISLATIVO IL

= PROV LMENTORCONCURSOE200477

e e T

i
.l

NIVEL . = - FERSE SR G L L LA e
3 6 9 12 15 18 21
ANOS | ANOS | ANCS | ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 170 182 195 208
IT + 1/2
VB1
III + 1
VBl
IV + 2 VBl
V + 2 VB1
TN CIAL S ARty
15 18 21
BNOS | ANOS | ANCS | ANOS ANOS ANOS BNOS
REFERENCIA| 1 2 3 4 5 6 7
I 133 142 152 163 174 187 200
II + 1/2
VB1
ITI + 1
VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1
UK EIRE S EGI SURTEVO ST Lo PROV EMENTO S CONCURSOR200 45757
3 6 9 12 15 18 21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS BNOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 189 203 217 232
II + 1/2
VB1
ITI + 1
VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1
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E AU BTAR TRGTS TR TVOLEV S o PROVIMENTOSCONCURSQ 20045458

6 9 12 15 18 21

BNOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 175 188 201 215
II + 1/2
VBl
IIT + 1
VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VBl

AUXILIAR LEGISLATIVO V - INICIAL

NiVEL
3 6 9 12 - 15 18 21
ANOS | ANCS | ANOS | ANOCS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 330 353 378 404 433 463 495
II + 1/2
VB1
IITI + 1
VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VBl

0 LEGISIATIVO. = "INICTAL & et & e 27

3 6 9 12 15 18 21
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS ANOS ANOS ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 350 375 401 429 459 491 525
ITI + 1 VB1
III + 2
VBl
IV + 2 VB1
V + 2 VB1
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NiVEL I S : .
3 6 9 12 15 18 21
ANOS | ANCS | ANOS | ANOS ANOS BNOS | ANOS
REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 250 268 286 306 328 351 375
IT + 1 VB1
III + 2
VB1
\ IV + 2 VB1
| V + 2 VBl

REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7
I 250 268 286 306 328 351 375

IT + 1 VB1

ITII + 2
VB1
IV + 2 VB1
V + 2 VB1
|
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A Prefeitura
por todos, todos por

/’;\';U’r:pg\ N

< | Rapevi

ANEXO XVI

Camera

47 (quarenta e sete) NOVOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA
GRUPO A
Qu an Car gos Efetivos “Formagao Situagdo | Criados | Vagos Situagdo
t Antarior Atual
1 (VETADO)
2 (VETADQO)
1 (VETADO)
JOrnaliSta dO ;]'ornalismo v v <
2 Legislativo 2
= -Jf : S T
S Tegrs] aéf;wm ;
@%gﬁngﬁﬁTlstaiﬁ&" L
N ARTE e '
g5 1RG] Leg‘fx‘g Iagiv, 22*%? -
3 Tas—wewc 4——?-1;
N T
Pl o LEg;sI&tnyM”@“
ey - “N g 1
’?ﬁwﬁ5~nnal tét%£¥ﬁ”‘

ol Jfﬂ."} H

#{anatEata
’Eeglslatlvo‘

G mE: W%Jv%\‘x
-

S

14Eegksiétl#o

$nd

L "" 6 ““*’*‘d Pslc'“‘ftogxa‘ ™

4 Legisiatxwdﬁﬂ““%%ﬁx Egiﬁmha;

oA ’ “4- et L >y v o -

P é})‘ rﬂ € a&;,?’%%dg ﬁ&;‘egno;i? f.{

2 Leglslat Yoty ‘2@{&@& ””‘f %
132 i) A it

Técnico
Financgas
Legislativo
+ Técndoanatinegon

-G ERLE I

e l?ram;‘gﬁyé o

Assistente
Legislativo I
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Assistente

SECRETARIA DE l

Camald

Mun \\,IPG\ .

de \tgpe\ﬂ

et f 'o

o

el

rl“ A"....

eg::nsia

c.*&. :::.»:.:_,-. o

‘{ﬁ“ﬁ“r‘- 11.‘0 a

Total de Cargos

Efetivos

Leglslatlvo I
: T 20 70
Assistente v +
1 Legislativo II 1
Assistente Medio . '
1 |Legislativo II 1
Assistente redio ¢ :
1 Legislativo III 1
Assistente vedo ¢ o
1 |Legislativo IV 1
Auxiliar Fund 0 .
1 |Legislativo I 1
Auxiliar - Fund 3 <0
20 |Legislativo I 20
Auxiliar Fund 0 .
1 |Legislativo II 1
T S I - _ rund - 1 3
S 5 AT SR P PN 2 .
Auxiliar Fund 0 <
2 Legislativo III 2
Auxiliar Fund o .
LenglathO IV 1
AUXT ' R Se E
Fotografo do Hedio . <
2 |Legislativo 2
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m WS
iﬂEMﬂAﬂEI EEE;I {eama}
GOVERNO E:REE\’E
ANEXO XVII

06 (seis) NOVOS CARGOS COMISSIONADOS

{GRUPO B)

QUANT | REF |CARGO

1 A |Superinteridente das Coordenadorias
Secretario Geral da Mesa
Coordenador de Finangas e Contabilidade
do Legislativo
Coordenador do Processo Legislativo
Coordenador da Comunicagéao
Coordenador de Imprensa
Coordenador de Projetos do Legislativo
Coordenador das Consultorias
Coordenador do Nicleo de Assessoramento
as Comissdes
1 Coordenador  do SAC - Servigo de

[
>

=

W|w|w|o|w|w

(ol el Ul Ll o ]

w

B |Atendimento ao Cidadéao
5 C |ConsultorLegislativo
19 I |Assessor Parlamentar
19 J |[Chefe de Gabinete
SITUAGCAO ATUAL ..t vervvnnonnonncs 53 cargos em comissao

SITUACAO APOS CONCURSO PUBLICO NA POSSE DE 05 ANALISTAS
DO LEGISLATIVO (com formagdo superior em Direito)
48 cargos em comissao
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JUNTADA Folha N2

Junto aos autos:

1- Tonecon gun Lo Hde Jml\/'co-z_lzua,zcéb ;
2- po V&éo ?,a/taoﬂ >
3 ficho de Vollocso M ovined ;
4- (Bpio bo Dgicon® Aot [2o 44 ;

e ;

6- e ;
7- \ .
\

Itapevi, 28 dennaio  de2014.

Mayia Cfaudja Maia Costa
Assistente Legislativo 1
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PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDAGCAO AO VETO
PARCIAL AO PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO 01/2014 AO
PROJETO DE LEI 113/2013

Ementa: “ALTERA A LEGISLACAO
: VIGENTE, PERTINENTE AO SERVIDOR
l PUBLICO DO PODER LEGISLATIVO
f MUNICIPAL DE ITAPEVI, DISPONDO
Faf A{_oenmw SOBRE AS DESPESAS CONTIDAS NA

e EXEQUIBILIDADE DAS RESOLUCOES
QUE TRATAM DA  ESTRUTURA
ORGANfZACfONAL DOS  CARGOS
,EFETIVOS DE CARREIRA E CARGOS EM
| - COMISSAO; " NA>“READEQUACAO E
VALORACAO nos NOVOS QUADROS DE
CARGOS PUBLICOS E DA
‘MOVIMENTACAO VERTICAL  AOS

A ~ 'CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA.”

Excelentissimo Senhor Pfesfgiente: i

e

A Comissdo de Justica e Reda¢ao;-eni- Eumpi‘imento ao disposto
no artigo 59, § 1°., do Regimento Interno desta Casa de Leis, apos
. i analise dos aspectos técnicos alusivos™ ao Projeto de Lei acima

‘ referenciado, emite PARECER FAVORAVEL A MANUTENCAO DO
VETO, conforme razoes a seguir:

T

I - RELATORIO

Trata-se de Veto Parcial ao Projeto de Lei 113/2013, que dispde
sobre questdoes atinentes ao servidor publico do Poder Legislativo
Municipal de Itapevi, dispondo sobre as despesas contidas na
exequibilidade das resolugdes que tratam da estrutura organizacional
dos cargos efetivos de carreira e cargos em comissio, na readequacgéo e
valoragdo dos novos quadros de cargos publicos € da movimentagio
vertical aos cargos efetivos de carreira.

1/2
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O Projeto de Lei em questdo originou o Autégrafo 23/2014, o
qual foi vetado parcialmente pelo Poder Executivo sob a alegagdo de
vedacgao constitucional.

E o relatorio.

II -VOTO

Nao ha o que se discutir quanto ao objetivo da propositura, a
qual deve ser considerada louvavel, face aos beneficios atinentes a sua
aplicabilidade.

Cabe ressaltar, no entanto, que-apos anallse dos autos restou

demonstrada a fundarnentat;ao das razdes'do veto s
ke ‘—ru.;?\n

K Assim, Nobres Pares, o Veto Parcial deve ser mantldo
i N 5

..+ III - DECISAO S

Posto isto, a COMISSAO DE JUSTIQA E’REDAQAO desta Casa,
opina pela LEGALIDADE do VETO PARCIAL, ora em exame.

‘ .'..

E o parecer, sob critica.

Sala das Sessdes “Bemvindo Moreira Nery”, 26 de maio de 2014

an
.3t ma—

Camila Godoai da Silva
Presidente

And arha Claudio Dutra Barros
Membro

Luciano de Oliveira Farias
Membro

VETO PARCIAL AO PROJETO DE LE! SUBSTITUTIVO 01/2014 AO PROJETO DE LEI 113/2013
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VOTACAO NOMINAL
Data:Q')" / 05/ 42{ }
} DISCUSSAO: ()(5 12-( )22-( )UNICA
1. VETO AO PROJETO DE LEI N° /
| . PROJETO DE LEI Ne /
‘| EMENDAN® / AO PROJETO DE LEI N° /
‘ . PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° /
‘| ' PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° /
{] | PROJETO DE RESOLUGAO N° /
i} MOGAO N° /
' - REQUERIMENTO N° /
VOTO DOS VEREADORES
DISC. -, 1&{_ i{;; JSIM_ NAO  AUSENTE JUSTIF.
9 : ADRIANO CAMARGO ANTONIO | - -0/ “EE ‘:
] L] i ‘121 o U - |
| [[] AKDENIS MOHAMAD KOURAI\I_.!;;..‘\. M S > [] []
i [] ALEXANDRE DOS SANTOS RODRIGUES [z N (] []
K P : o
il [] ANDERSON CAVANHA ™ R v [] [] []
: '; [[] ANTONIO CARLOS DE PAULO C ' Z] ' ‘ ‘ D [] []
i S i
| D CAMILA GODOI DA SILVA g ' ’. D D D
o ] (L:é?,LEJgIO ANDRE CARW\\LH(?‘ALMEDA r.: i D ] ]
[[] CLAUDIODUTRA BARROS _ D ] & []
| . [[] EDUARDO SANCHES CASAGRANDE - = ’ L ] ] ]
.gr i~ [[] ERONDINAFERREIRA GODOY ] ] < ]
5 [ []  INACIAMARIA NUNES DOS SANTOS ] [] ]
‘ [] IVONILDO ANDRADE DA HORA X ] ] ]
' [] JOSELEMES JORGE |Z] ] [] ]
[[] JULIOCESAR PORTELA X [] [] (]
|_—_| LUCIANO DE OLIVEIRA FARIAS [] D g D
D PAULO ROGIERIO DE ALMEIDA [E |:] D D
[[] ROBERTOBORGES DE MIRANDA g [] [] []
E QEAL DE VOTOS: E Z % é

(__~ Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI | Cémers nﬁ';,'i'l'f'p”
- Estado de Sdo Paulo -
Folha Ne 362 5

Secretaria
Oficio n° 104/2014
Assunto:- Mensagem n° 018/2014 - Veto Parcial

Projeto de Lei Substitutivo n® 01/2014 ao Projeto de Lei n°
113/2013 — Autdgrafo n° 023/2014

Itapevi, 27 de maio de 2014.

Senhor Prefeito:-

Pelo presente mformo 'a Vossa Exceléncia que

o veto parcial contido na mensagem supra referente ao autégrafo n’

e UM ~.

\ \ R 51 : ~!' 1
023/2014, submetido a apre'(:lagao do Plenario em Sessao Ordinaria
-L .‘ T4 b
levada a efeito nesta data FOLWO w, j s
Sti;n outro part1cu1ar aprove1to 0 ensejo para
A ! =t
apresentar-lhe os protestos dq conmdgraqao e elevado apreco
o : .
nte,
de Almeida
ente
)
€5
Ao "3 12
® QZ—r ®
Exmo. Sr. &' 80
Jaci Tadeu da Silva sec‘\:\\gm""‘“a wnet®
« « . . 3\ ©
Prefeito Municipal de Itapevi o ae zove”
Nesta we\®
get®

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



