RESOLUCAO N° 855, DE 25/06/2015
PROJETO DE RESOLUGAO N° 910

ALTERA O ANEXO | DA RESOLUCAO N° 538 DE 25.06.2004QUE DISPOE
SOBRE O PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE S.S.PARAISO - MG. ESTABELECE
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL, NORMAS D E
ENQUADRAMENTO E DA OUTRAS PROVIDENC IAS.

O Presidente da Camara Municipal de Sao Sebastid@adaiso, Estado de Minas
Gerais, faz saber que a Camara Municipal aprovela,eem seu nome, promulga a seguinte Resolucao:

Art. 1° Ficam excluidos do anexo | da Resolucad®b88. de 25 de junho de 2004 os
cargos referentes ao grupo ocupacional “ServicoaiSe

§ 1° O anexo | da Resolucdo n°. 538 de 25 de jde2D04 passa a vigorar de acordo
com o anexo | da presente resolucéo.

§ 2° O anexo Il da Resolugdo n° 538 de 25 dequi# 2004 passa a vigorar de
acordo com o anexo |l da presente resolugao.

8§ 3° O anexo IV da Resolugdo n° 538 de 25 de juleh@004 passa a vigorar de
acordo com o anexo lll da presente resolucéao.

Art. 2° A presente resolucao entra em vigor na datgua publicagcéo, revogadas as
disposicbes em contrario.

Séo Sebastido do Paraiso/MG, 25 de junho de 2015.

AUTORES: VER.,PRES.JERONIMO APARECIDO DA SILVA / \E VICE - PRES. JESU PAULO
ARAUJO / VER.SECRET.AILSON APDO DO NASCIMENTO / VER?® VICE - PRES.
MARCOS ANTONIO VITORINO / VER. 2° SECRET. VALDIR DNIZETE DO PRADO

VER.PRES.JERONIMO APARECIDO DA SILVA / VER.VICE-PREIESU PAULO ARAUJO /
VER. SECRET. AILSON APARECIDO DO NASCIMENTO

Confere com o original

PRESIDENTE
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ANEXO |
CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO

. NIVEL DE QUANTITATIVO | CARGA HORARIA
GRUPO OCUPACIONAL | pENOMINACAO DA CLASSE VENCIMENTO | DE CARGOS SEMANAL
Agente de Servicos Administrativos | Il 02 35h
Agente de Servicos Administrativos |l 1] 03 35h
Agente de Servigos Administrativos IlI v 03 35h
Apoio Administrativo e _ o )
o Agente de Servicos Administrativos IV \% 03 35h
Legislativo
Assistente Legislativo | 1l 01 35h
Assistente Legislativo |l A\ 02 35h
Assistente Legislativo I \% 02 35h
Nivel Superior Administrador de Rede de Informatica | Vi 01 35h
Administrador de Rede de Informatica Il VI 01 35h
Assessor Juridico | VI 01 35h
Assessor Juridico Il Vi 01 35h
Contador | Vi 01 35h
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Contador I Vi 01 35h

Assessor Técnico-Parlamentar | Vi 01 35h

Assessor Técnico-Parlamentar Il Vil 01 35h

Assessor de Imprensa e Comunicagao Social | Vi 01 5h 3

Assessor de Imprensa e Comunicacgao Social Il Vi 01 35h
ANEXO I

CLASSES DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO

DENOMINACAO NIVEL DE QUANTATIVO |CARGA HORARIA
DA CLASSE VENCIMENTO DE CARGOS SEMANAL
Auxiliar de Eletricista I 01 35h
Secretaria Geral Vi 01 35h
Operador de Som I 01 35h
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Niveis de Vencimento

Anexo Il

Il 1] \ Y,

Agente de Agente de Agente de Agente de
Servigos | ¥ Servigos ¥ Servicos > Servigos
Administrativos Administrativos Administrativos Administrativos
I Il 1l v
Assistente Assistente Assistente
Legislativo | Legislativo Il Legislativo lll

VI

Vi

Administrador

Administrador

de Rede de | » de Rede de
Informatica | Informatica |
Assessor Assessor
Juridico | Juridico |
Contador| || Contador Il
Assessor Assessor
Técnico > Técnico
Parlamentar | Parlamentar Il
Assessor de Assessor de
Imprensae || Imprensae
Comunicacao Comunicacao
Social | Social Il
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ANEXO IV - CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
GRUPO OCUPACIONAL — APOIO ADMINISTRATIVO E LEGISLAT IVO

. Classe: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS |

. Descricdo sintética compreende os cargos que se destinam a auxdiaexecucdo de servigcos
administrativos simples, operarem maquinas dupbicesde realizar pequenos mandados externos.

. Atribuig®es tipicas:

Recolher e distribuir internamente correspondénp@guenos volumes e expedientes, separando-0s por
destinatario, observando o nome e a localizacdicjtando assinatura em livro de protocolo;

Executar, quando necessario, servicos externosihapdo e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras, realizando depdsitos e retibaaarias e pagamentos de pequena monta,

Prestar, ao publico, informacdes simples, de dagétal, anotando e transmitindo recados;

Atender a chamadas telefénicas, transferindo-as @apessoas solicitadas, anotando ou transmitindo
recados, para obter ou fornecer informacoes;

Passar fac-smile, quando solicitado;

Auxiliar na execucdo de servicos simples de eswmjtéarquivando documentos, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo ragae de correspondéncias, entre outros;

Fazer embalagens diversas, utilizando papel, beetaifitas adesivas, colocando etiquetas, anotando
nome e endereco do destinatario, para remessaas tntalidades;

Duplicar documentos diversos, operando maquinarioiigando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel e tinta, regulando o niumero de coépias;

Registrar a entrada e a saida de trabalhos decdg@ti, anotando em formulario proprio o numero de
matrizes e de cépias efetuadas e o setor soligjtant

Operar cortadoras e grampeadoras de papel, bemaloear os documentos duplicados;

Zelar pela manutencdo de maquinas e equipamertiagiaaesponsabilidade;

Instalar os equipamentos de gravacao e reprodgaond;

Testar os microfones e verificar a qualidade do antas do inicio das sessfes plenarias;

Operar, durante as sessdes plenarias, mesa de som;

Enviar, quando necessario, e devidamente autoraa@guipamentos de som para conserto externo;
Zelar pela guarda e manutencéao dos equipamentinue

Executar outras atribui¢des afins.

. Requisitos para provimento:
* Instrucao - ensino médio completo.

. Recrutamento:
» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progresséao para o padrao de vencimento imediatamente sup®iolasse a que pertence.
* Promocéo -a classe de Agente de Servicos Administrativos |l.
* Requisitos obrigatorios para promocao:
Apresentacdo de titulos, habilitacbes ou cursoscajmcitacdo na area em que atua,
realizados no periodo em que ocupou a classe @nteri
Experiéncia de no minimo de 3 (trés) anos, apaswpamento do estagio probatoério;
Né&o ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3q}r&nos.

. Classe: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS i

. Descricéo sintéticacompreende 0s cargos que se destinam a exesolbesupervisdo direta, tarefas de
meédia complexidade e rotineiras de apoio admirtigtra
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. Atribuicdes tipicas:

Todas as atribuicbes do agente de servicos admaiiists |, para eventual substituicdo ou em caso de
vacancia;

Redigir ou participar da redacdo de oficios adnraiizos, atas, editais, requerimentos, aditivos e
aditamentos contratuais, outros documentos admatiigis significativos para o 6rgao;

Receber, conferir e registrar a tramitacado de pafiscalizando o cumprimento das normas referemtes
protocolo;

Autuar documentos para a formalizacdo de procesdwsnistrativos encaminhados a sua supervisao
direta;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros aaigin

Operar microcomputador, utilizando programas b&seaplicativos, para incluir, alterar e obter dado
e informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar documentos diversos de interesse da ugidddinistrativa, segundo normas preestabelecidas;
Preencher fichas de registro para formar procesmsnistrativos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes;

Manter atualizado arquivo de documentos legais;

Controlar estoques e prestar apoio na gestdo deriematpara sua distribuicdo e providenciar sua
reposicao de acordo com a necessidade;

Elaborar, sobre orientacdo, demonstrativos e mgatda area de atuacao;

Participar junto a administragdo em assuntos readgeCompras e Licitacdes;

Manter-se atualizado sobre a legislacao pertinediea de atuacao;

Participar das atividades administrativas, esp@eate nos aspectos de compras e servicos;

Receber e analisar sob supervisdo todas as rdipgsije compras de materiais e/ou servicos,
encaminhados pela chefia imediata;

Manter o protocolo geral da correspondéncia, amdwa no livro competente, dados, numero do
protocolo, data, remetente, assunto, despachasgcpatrolar expediente recebido e expedido;

Zelar pela manutencédo de maquinas e equipameriaiaaesponsabilidade;

Executar outras atribui¢des afins.

. Requisitos para provimento:

 Instrucao - ensino médio completo.
» Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicioctesse de Agente de Servicos
Administrativos |, apdés o cumprimento do estagabptorio.

. Recrutamento:

» Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante conputdizo.
* Interno - na classe de Agente de Servicos Administrativos

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressao- para o padréo de vencimento imediatamente sup&iolasse a que pertence.
* Promocéao -a classe de Agentes de Servicos Administrativos I
* Requisitos obrigatorios para promocao:
* Apresentacdo de titulos, habilitacbes ou cursoscajEacitacdo na area em que atua,
realizados no periodo em que ocupou a classe @amnteri
* Experiéncia na classe Il de no minimo, 3 (tréskano
* Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3}r@nos.

. Classe: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS llI

. Descricao sintéticacompreende os cargos que se destinam a exesobagupervisao direta, tarefas
complexas e rotineiras de apoio administrativo.

. Atribuicdes tipicas:
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Todas as atribuicdes do agente de servicos adraiivsis Il, para eventual substituicdo ou em caso d
vacancia;

Prestar informac0des referentes a sua area de afuaca

Participar da elaboracdo ou desenvolvimento delestdevantamentos, planejamento e implantacao de
servicgos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo,uahelo registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andame@atassunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Camanécipal;

Controlar as atividades administrativas, especialeneos aspectos de compras e servicos;

Auxiliar com informagdes concernentes aos procededsompras e Contratos Administrativos

Auxiliar o cumprimento das atividades de Comprag#eacoes

Manter-se atualizado sobre a legislacdo pertireedtea de atuacao

Prestar atendimento de forma adequada de manemaaddeixar duvidas sobre processos que irdo ser
realizados ou que estéo sendo realizados.

Colaborar com o técnico da area na elaboracdo deuaitade servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Auxiliar no registro e a conservacdo de processm#abeis e administrativos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo comas e orientagdes pré-estabelecidas;

Tomar conhecimento das leis, regulamentos e irsBicelativas a assuntos de administracao geral,
para fins de aplicacao e orientagao;

Orientar e supervisionar as atividades de contilelestoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

Auxiliar nos pagamentos efetuados, especificandsalmos, para facilitar o controle financeiro;

Fazer levantamento de contas para fins de elalwrdeabalancetes, balancos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

Fazer sobre orientacdo os lancamentos e confesedeidolha de pagamento, mantendo o sistema
atualizado e alimentado;

Auxiliar na manutencéo e organizagao das past&sofuzs sobre orientacdo direta;

Coordenar sob supervisao direta a gestao de cosgaistentes;

Auxiliar na analise econémico-financeira e patrimagn

Orientar os servidores que o auxiliam na execugddatefas tipicas da area administrativa,

Auxiliar na alimentacao de folha de pagamento enpemhamento dos tramites para a contabilizag&o
da mesma, bem como, prestar informacdes aos gpgéasenciarios e de governo;

Executar outras atribui¢cdes afins relacionadasapogoperacional.

. Requisitos para provimento:

* Instrucao - ensino médio completo.
» Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicioctesse de Agente de Servicos
Administrativos .

. Recrutamento:

» Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante conputsizo.
* Interno - na classe de Agente de Servicos Administrativos

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressao- para o padréo de vencimento imediatamente sup&iolasse a que pertence.
* Promocéao -a classe de Agente de Servicos Administrativos IV.
* Requisitos obrigatorios para promocao:
» Apresentacdo de titulos, habilitacbes ou cursoscajacitacdo na area em que atua,
realizados no periodo em que ocupou a classe anteri
* Experiéncia na classe Il de no minimo, 3 (tré®)san
* Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3q}r&nos.
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. Classe: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS IV

. Descricao sintéticacompreende os cargos que se destinam a exesobagupervisao direta, tarefas
mais complexas e rotineiras de apoio administrativo

. Atribuicdes tipicas:

Todas as atribuicdes do assistente administralivo |

Auxiliar na escrituracao e contabilizacdo das imagoes;

Assinar balancgos, relatérios e demonstrativos taigaverificando a correta classificagcéo e coatrol
Auxiliar na preparacdo de cheques para os pagasjentmforme autorizacdo do ordenador de
despesas;

Auxiliar a tesouraria no controle dos talonarios adeques e requisitar junto ao estabelecimento
bancario quando necessarios;

Auxiliar na guarda e conservacao de valores e patmgnoniais;

Prestar informagdes permanentes a administrac@sisypelativas ao controle administrativo;
Disponibilizar informacdes e relatorios de format@nder as leis;

Manter alimentados os sistemas de prestacao dasgont

Elaboracéo de informacdes, relatérios, estudo m®dbcumentos de natureza administrativa;

Auxiliar na analise de pareceres para planejameptwrdenacdo de acdes da area de atuacao;
Auxiliar na elaboracéo de fluxogramas, de organogsa e procedimentos a serem utilizados na area de
atuacao;

Participar e auxiliar nos trabalhos a serem exescith sua area de atuacao;

Acompanhamento de todos os atos relacionados carmérsea de atuacao;

Planejamento de acdes administrativas e demaisoeédas com a area de atuacao;

Auxiliar na coordenacédo da gestdo de contratoseses;

Supervisionar licitacdes em andamento;

Auxiliar a Comisséo de Licitagdo quanto aos prazessiministrativos a serem realizados de forma

correta.

Participar das atividades relativas a administraigiipessoal;

Participar das atividades de padronizacdo, aquisiegebimento, guarda, distribuicdo e controlendterial utilizado;
Participar das atividades de tombamento, registventario, protecao e conservacao dos bens méugidveis;

Participar das atividades de recebimento, disttémyi controle do andamento e arquivamento dos pa&péocumentos de
teor administrativo;

Organizar e dirigir todos os procedimentos relaaitms a compra de materiais, equipamentos e
prestacao de servigos

Auxiliar a Administracdo em Assuntos da Area de P8 e Licitacdes

Auxiliar na elaboracéo de quadros e tabelas estaisfluxogramas, organogramas e gréaficos enl,gera
sob a orientacéo do superior imediato;

Auxiliar na elaboracéo de relatérios parciais easuatendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

Orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapasos documentos de demonstragcdo do desempenho
da administracao;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua are

. Requisitos para provimento:

* Instrucédo - ensino médio completo
* Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicioctasse de Agente de Servicos
Administrativos .

. Outros Requisitos:

* Quando as atribuicbes a serem desenvolvidas e texiasuexigirem o registro profissional junto ao
orgao da classe, por determinacao legal, o serdielgra apresenta-lo.

. Recrutamento:
» Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante conputsizo.
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* Interno - na classe de Agente de Servicos AdministratiNos
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
* Progressao- para o padréo de vencimento imediatamente sup&iolasse a que pertence.

1. Classe: ASSISTENTE LEGISLATIVO |

2. Descricdo sintética:compreende os cargos que se destinam a exeabasupervisdo direta, tarefas

simples e rotineiras de apoio legislativo.

3. Atribuicg@es tipicas:

- Digitar textos, documentos, tabelas e outros aaiginpara vereadores e presidéncia da Camara
Municipal;

- Operar microcomputador, utilizando programas b&seaplicativos, para incluir, alterar e obter dado
e informagdes, bem como consultar registros;

- Arquivar processos, leis, publicacdes, atos nomoste documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Preencher fichas de registro para formar processaaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

- Redigir oficios simples e as indicacfes dos Venesjo

- Preencher formulérios de cadastro de visitantési®mes;

- Receber, registrar e encaminhar o publico aos derea, para atendimento;

- Preencher fichas, formulérios e mapas, conferisdafarmacdes e os documentos originais;

- Elaborar, sob orientacéo, demonstrativos e relagéakzando os levantamentos necessarios;

- Manter atualizado arquivo de legislacao e outrasid@ntos legais;

- Atender, quando necessario, a ligacoes teleféniassferindo-as para as pessoas solicitadas,ratwta
ou transmitindo recados, para obter ou fornecermécoes;

- Instalar os equipamentos de gravacéao e reproduwgaorn,;

- Testar os microfones e verificar a qualidade do antas do inicio das sessdes plenarias;

- Operar, durante as sessoes plenarias, mesa de som;

- Enviar, quando necesséario, devidamente autorizaduowipamentos de som para conserto externo;

- Zelar pela guarda e manutencéo dos equipamentnae

- Executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrucao - ensino médio completo.
5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressao- para o padréo de vencimento imediatamente sup&iolasse a que pertence.
* Promocao -a classe de Assistente Legislativo Il.
* Requisitos obrigatorios para promocao:
» Apresentacdo de titulos, habilitagbes ou cursoscajecitacdo na area em que atua,
realizados no periodo em que ocupou a classe @amnteri
» Experiéncia de no minimo de 3 (trés) anos, apasmpamento do estagio probatério;
* Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3}r@nos.

1. Classe: ASSISTENTE LEGISLATIVO i

2. Descricao sintéticacompreende 0s cargos que se destinam a exe@liasygervisao direta, tarefas de
média complexidade e rotineiras de apoio legigativ

3. Atribuig@es tipicas:
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- Todas as atribuicdes do assistente legislativarh pventual substituicdo ou em caso de vacancia,

- Redigir ou participar da redagdo de projetos de ftesolugbes, atas, oficios, memorandos,
requerimentos, correspondéncias, pareceres e algcosnentos significativos para o 0rgao;

- Digitar ou determinar a digitagdo de documentoggieéds e aprovados;

- Conferir os trabalhos digitados;

- Operar microcomputador, utilizando programas b&secaplicativos, para incluir, alterar e obter dado
e informacgdes, bem como consultar registros;

- Analisar e fornecer informac¢des em processos dearatiministrativa e legislativa,

- Selecionar e arquivar resolucdes, leis, decretagres atos normativos;

- Coordenar a classificacdo, o registro e a cons@ovae processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

- Elaborar, sob orientacéo, quadros e tabelas ¢gt@asisfluxogramas, organogramas e graficos em;gera

- Colaborar na elaboracao de relatorios parciaisiaisnatendendo as exigéncias ou normas;

- Proceder ao cadastramento do todo o tramite deopigijes, projetos e leis, para atualizar o sistema
informatizado;

- Arquivar documentos e atos administrativos recebalexpedidos;

- Participar das atividades de controle de estoqtie) de assegurar a perfeita ordem de armazenamento
conservacao e niveis de suprimento;

- Colaborar nos estudos para a organizacao e a &ig@gao dos Servicos;

- Auxiliar nas sessoes;

- Orientar os funcionarios que o auxiliam na executg@tarefas tipicas da classe;

- Executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrucédo - ensino médio completo.

* Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exerciciclagse de Assistente Legislativo I,
apos o cumprimento do estagio probatorio.

5. Recrutamento:

» Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante conpuidico.
* Interno - na classe de Assistente Legislativo I.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressao- para o padréo de vencimento imediatamente sup&iolasse a que pertence.
* Promocao -a classe de Assistente Legislativo Ill.
* Requisitos obrigatorios para promocao:
* Apresentacdo de titulos, habilitacbes ou cursoscajacitacdo na area em que atua,
realizados no periodo em que ocupou a classe anteri
* Experiéncia na classe Il de no minimo, 3 (tréskano
* Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3q}r&nos.

1. Classe: ASSISTENTE LEGISLATIVO I

2. Descricao sintéticacompreende 0s cargos que se destinam a exe@liasygervisao direta, tarefas de
maior complexas relacionadas ao apoio legislativo.

3. Atribuic0es tipicas:

- Todas as atribuicdes do assistente legislatioalia eventual substituicdo ou em caso de vacancia,

— Auxiliar na elaboracédo de pareceres, informes tésne relatérios, realizando pesquisas, entreyistas
fazendo observacbes e sugerindo medidas para itapim desenvolvimento e aperfeicoamento de
projetos de leis, resolucdes e de outras atividadesua area de atuacao;

— Elaborar pareceres, emendas, outros documentos;

— Consultar matérias relativas aos termos das propesie indicacdes dos Vereadores, para deliberacéao
do Plenario;
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— Elaborar proposicdes e requerimentos para os Vereadolicitando informacéo a 6rgaos publicos;

— Redigir pareceres das diversas comissdes permarsatige projetos de lei;

— Secretariar comissdes temporarias elaborandodiei®s e outros documentos;

— Proceder a pesquisas da legislagdo municipal,

— Proceder pesquisas e manter atualizado o arquilegd#gacdes sobre licitacao;

— Dar suporte a Comissao de Licitacdo no que diziesp fornecer legislagdo sobre a matéria;

— Preparar atos administrativos da Mesa Diretoralerdsidéncia da Camara,

- Redigir relatorios e outros tipos de informacagjsteando as atividades de seu setor de trabalho;

- Analisar legislacdo, documentacao e processo®rdés a sua area de atuacao;

— Participar das atividades administrativas de cém&apoio referentes a sua area de atuacéo;

— Supervisionar as fungdes do assistente legislatvid

— Supervisionar quando solicitado a preparacdo deogigdes, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando inclusive o cumprimenéoptazos

- Auxiliar na execucdo das atividades de refereneigislativa, sinopse, documentagédo, arquivo
legislativo e histérico da Camara Municipal;

- Organizar e dirigir as atividades de gravacéao, g&oae revisdo dos debates e pronunciamentos no
plenario;

- Fazer, protocolar todas as proposi¢des do prodegstativo, encaminhado, quando solicitado copia d
texto ao orador para revisao;

- Responder pelo recebimento das proposi¢des foreslkamh plenario e das destinadas as comissoes;

- Realizar outras atribuicbes compativeis.

4. Requisitos para provimento:

* Instrugéo - ensino meédio completo.
» Experiéncia- minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicialaase de Assistente Legislativo Il.

5. Recrutamento:

» Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante conpuidico.
* Interno - na classe de Assistente Legislativo Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
* Progresséo- para o padrao de vencimento imediatamente supeiolasse a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL SUPERIOR
DEFINICAO DAS CLASSES DE NiVEL SUPERIOR
CLASSES DE NIVEL SUPERIOR

CARACTERISTICAS:

| — Nivel Inicial da Carreira

Suas atribuicdes exigem aplicacdo de conheciméedoEos de complexidade média, porém de natureza
ndo muito variada. A solucdo dos problemas surgigos sempre é conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua ieigdade profissional. Os problemas surgidos séo de
média complexidade exigindo, algumas vezes, busgedas solu¢des. A execucao das atribuicbes da-se,
dependendo da situacdo, sob orientacdo dos poofessi de niveis hierarquicos superiores. Com a
acumulacdo de experiéncia e a autonomia adquigdia @ ocupante do primeiro nivel da carreira, a
orientacdo assume carater geral e esporadico. mgpéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integ@gadtura, objetivos e préaticas de trabalho da
Camara.

» tempo de permanéncia na class@tersticio minimo de 5 (cinco) anos, apds o cumgnto do estagio

probatério.
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Il - Nivel Final da Carreira

As atribuicfes sdo mais complexas e demandam mesiponsabilidade na &rea profissional. Caracteriza-
se, esse nivel, pela orientacdo, coordenacédo evgfmede trabalhos de equipes, treinamento de
profissionais e incumbéncias analogas. O nivebttésuicdes exige profundos conhecimentos teoricos,
praticos e tecnologicos do campo profissional. Alanautonomia no desempenho das atribuicdes é
limitada, apenas, pela potencialidade profissidoabcupante, pelas diretrizes politicas da ingtimie

pelas normas éticas e legais da comunidade paisi

1. Classe: ADMINISTRADOR DE REDE DE INFORMATICA

2. Descricao sintética:compreende os cargos que se destinagstadar e analisar sistemas com o
proposito de automagdo, bem como realizar estysEsjuisas e avaliacdes técnicas e econbmicas em
relacdo a aplicativos e equipamentos, objetivanti@mutencdo da rede de informatica.

3. Atribuic@es tipicas:

— Instalar e configurar os sistemas de informacéo;

— Promover o cadastramento dos usuarios da rede fdemitica, registrando senha individual e
definindo permisséo de acesso;

- Efetuar diagnédsticos de sistemas em funcionamantdisando pontos criticos e propondo solugdes;

- Efetuar levantamentos para verificar necessidadestecdes quanto a instalacdo de nasaisvares

— Orientar usuérios sobre operagdo de computadaréizacdo dos sistemas de informética;

- Promover as ac¢des necessarias a manutencao dagiede

- Participar da analise e definicdo de novas aplesp@ra os equipamentos de informatica, verificando
a viabilidade econ6mica e a exequibilidade da aatém,

— Atualizar as versdes dos sistemas utilizados p@&hadta;

— Fornecer auxilio técnico as areas usuarias, pladejavaliando e desenvolvendo atividades de apoio
operacional e de gestéo de dados;

- Planejar a aquisi¢ao de equipamentos de informdtn@ecendo subsidios técnicos para elaboracao do
processo de licitacéo;

— Manter e atualizar Bomepageda Camara;

— Manutencao da base de dadofidmepage

- Manutencdo dbardware;

— Fazer, diariamentdackup dos arquivos;

— Programar sistemas de informatica em uma linguaggpacifica,;

— Varrer a rede para identificar a existéncia desv@providenciar a aplicacdo de antivirus;

— Manter os equipamentos de informatica em perfatad® de uso e conservacao;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoriesljizando pesquisas, entrevistas, observacoes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimantaperfeicoamento de atividades em sua area
de atuacéo;

— Participar das atividades administrativas de céme@poio referentes a sua area de atuacao;

— Participar das atividades de treinamento e apedeiento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servico ou ministrando aulas e paksa fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area deaatu

— Executar funcdes de apoio administrativo e legigajuando solicitado;

— Participar de grupos de trabalho e reunies comasuinidades da Camara e entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo parscauegfazendo exposi¢cdes sobre situagdes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestbessaado e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulac&o de diretrizes, planos e programas daltna afetos a Camara.

4. Requisitos para provimento:
* Instrucdo - curso de nivel superior em Ciéncia da Computag&ocessamento de Dados e
Tecnologia da informagéo.
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. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pubpl&ca a classe de Administrador de
Rede de Informética I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progresséao para o padrao de vencimento imediatamente sup®iolasse a que pertence.

* Promocéo -da classe de Administrador de Rede de Informétizaa a classe de Administrador de
Rede de Informética Il.

» Requisitos obrigatérios para promoc¢ao:

» Apresentacao de titulos na area em que atua,adazno periodo em que ocupou a classe anterior;

» Na&o ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3}r@nos.

1.
2.

Classe: ASSESSOR JURIDICO
Descricao sintéticacompreende os cargos cujas atribuicbes estaaamdalas a assisténcia juridica e

ao assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdem®uatares, aos Vereadores e as chefias dos 6rgaos
internos da Camara nas questdes legais do proleggsiativo.

3.

Atribuig@es tipicas:

Prestar, quando solicitado, assessoramento jur@ibtesa Diretora, as Comissdes, aos Vereadores,
emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacaPlemario, através de pesquisas de legislagéo,
jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamesita

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

Elaborar minutas de informacfes a serem prestadasdaciario em mandados de seguranca requeridos
contra a Camara, na pessoa de seu Presidente,ntra demais autoridades integrantes de sua
estrutura administrativa;

Interpretar normas legais e administrativas divgrgara responder a consultas dos interessados;
Manifestar-se sobre questdes de interesse da Céenaies Comissdes Especiais que apresentem
aspectos juridicos especificos, orientando a edgldorde relatérios conclusivos;

Assistir a Camara na negociacdo de contratos, coys/@ acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

Estudar os processos de aquisi¢céo, transferén@aemacao de bens, em que for interessada a Camara
examinando toda a documentacdo concernente agéamsa

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorieslizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdendolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas de cteeale apoio referentes a sua area de atuacao;
Participar das atividades de treinamento e apedeaiento de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdo-a
em servico ou ministrando aulas e palestras, al@montribuir para o desenvolvimento qualitative do
recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e reunifes cordadess da Camara e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo parsceuefazendo exposi¢cdes sobre situacdes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdessaado e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas daltna afetos a Camara;

Realizar outras atribuicdes compativeis com suacgalzracao profissional.

. Requisitos para provimento:

* Instrucao - curso superior em Direito e habilitacdo legabpmaexercicio da profissao.

. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso mjtp@ra a classe de Assessor Juridico I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressao- para o padrdo de vencimento imediatamente sarpeiclasse a que pertence.
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* Promocéao- da classe de Assessor Juridico | para a clasésskssor Juridico. Il.

* Requisitos obrigatérios para promocao:

» Apresentacao de titulos na area em que atua,adazo periodo em que ocupou a classe anterior;
» Na&o ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3g}r@nos.

1. Classe: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

2.

Descricdo sintéticacompreende os cargos que se destinam a presémsasa técnica a Presidéncia da

Camara, as Comissdes Parlamentares e unidadeswaaC8a elaboracdo de pareceres, projetos de leis,
resolucdes, entre outros.

3. Atribuices tipicas:

4.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérieslizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantagdendbolvimento e aperfeicoamento de projetos de
leis, resolucdes e de outras atividades em sualératiacgao;

Elaborar pareceres, consultas, emendas, aditivasite®s documentos, com base na legislacao
pertinente;

Consultar matérias relativas aos termos das profpesie indicacdes dos Vereadores, para deliberacao
do Plenario;

Elaborar proposicdes e requerimentos para os Veresdolicitando informacéo a érgéos publicos;
Redigir pareceres das diversas comissfes permansobge projetos de lei, para atender ao que
estabelece o regimento interno e legalizar a naatéri

Secretariar comissdes temporarias elaborandoddiei®s e outros documentos;

Proceder a pesquisas da legislacéo federal, esduanicipal;

Preparar atos administrativos da Mesa DiretoraRrdsidéncia da Camara;

Executar servicos técnicos usando 0s meios congimtéom a natureza de cada um para cumprir
atribuicdes funcionais e dispositivos regulamerstare

Redigir relatorios e outros tipos de informacgéagjstando as atividades de seu setor de trabalho;
Redigir pareceres e laudos técnicos referenteasaatividades;

Analisar legislacdo, documentacdo e processosergésy a sua area de atuacdo, emitindo pareceres €
despachos;

Redigir documentos técnicos, documentos legaisregmondéncia relativos a sua area de atuacéo;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériesljzando pesquisas, entrevistas, observacdes e
sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimantaperfeicoamento de atividades, em sua area
de atuacéo;

Participar das atividades administrativas de cte&mpoio referentes a sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servico ou ministrando aulas e paksa fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area deaatu

participar de grupos de trabalho e reunides comasuinidades da Camara e entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo parscauegfazendo exposi¢cdes sobre situagdes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestfessaado e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas daltna afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicbes compativeis com suaaalizacao profissional.

Requisitos para Provimento:

* Instrucéo - curso de nivel superior em Administracédo, DireEopnomia, Ciéncias Sociais, Letras
ou Sociologia.

Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publica p classe de Assessor Técnico
Parlamentar I.
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progresséo fara o padréo de vencimento imediatamente supaiolasse a que pertence.

* Promocgéo - da classe de Assessor Téecnico Parlamentar | pattasae de Assessor Teécnico
Parlamentar 11,

» Requisitos obrigatérios para promoc¢ao:

» Apresentacao de titulos na area em que atua,adafizno periodo em que ocupou a classe anterior;

» Na&o ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3}r@nos.

1. Classe;: CONTADOR

2. Descricdo sintética:compreende os cargos que se destinam a plane@amlenar e executar os

trabalhos de analise, registro e pericias contalesitabelecendo normas e procedimentos contabeis,

obedecendo as determinagfes de controle interndeene, para permitir a administracdo dos recursos
patrimoniais e financeiros da Camara Municipal.

3. Atribuic0es tipicas:

- Planejar o sistema de registro e operacdes contaiendendo as necessidades administrativasis, lega
para possibilitar controle contabil e orcamentario;

— Escriturar a contabilidade da Camara;

— Elaborar e assinar balancos e demonstrativos déas;oobservando sua correta classificacdo e
langamento, verificando a documentacédo pertingpdea atender a exigéncias legais e formais de
controle;

— Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizandingresso de receitas, o cumprimento de
obrigacOes de pagamentos a terceiros, os saldosama e as contas bancérias, para possibilitar a
administracédo dos recursos financeiros da Camara;

- Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamestda execucdo de contratos, convénios, acerdos
atos que gerem direitos e obrigacdes, verificangooariedade na aplicagdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientag&@xecutores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacéo aplicavel;

— Analisar os atos de natureza orcamentaria, finemceontabil e patrimonial, verificando sua cormeca
para determinar ou realizar auditorias e medidapdefeicoamento de controle interno;

— Orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimerds dormas referentes a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e seus anexos e a Lei Orcamentsgiaseanexos;

— Controlar a execucgéo orcamentaria, analisando dectas, elaborando relatérios e demonstrativos;

— Elaborar o relatério de gestéo fiscal da Camara;

— Alimentar, com os dados necessarios, o sistemallde fle pagamentos;

- Providenciar, quando necessario, 0 pagamento d@edxtra aos servidores da Camara Municipal,

— Acompanhar os gastos de pessoal do Legislativdptem vista o cumprimento dos artigos 19 e 20 da
Lei de Responsabilidade Fiscal,

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérieglizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantagdendolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

— Participar das atividades administrativas de ctmtale apoio referentes a sua area de atuacéo;

— Participar das atividades de treinamento e apedeiento de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdo-a
em servico ou ministrando aulas e palestras, al@imontribuir para o desenvolvimento qualitative do
recursos humanos em sua area de atuacao;

— Participar de grupos de trabalho e reunifes cordades da Camara e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo parsceuefazendo exposi¢cdes sobre situacdes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestfessaado e discutindo trabalhos técnico, para fins de

formulacdo de diretrizes, planos e programas daltna afetos a Camara;

— Realizar outras atribuicbes compativeis com suactszacao profissional.

4. Requisitos para provimento:
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5.

6.

* Instrucdo — curso de nivel superior em Ciéncias Contabdiabdlitacdo legal para o exercicio da
profissao.

Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso mjlpiEra a classe de Contador I.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progresséao- para o padrao de vencimento imediatamente sup&iclasse a que pertence.

* Promocgé&o- da classe de Contador | para a classe de Caritado

» Requisitos obrigatérios para promoc¢ao:

» Apresentacao de titulos na area em que atua,adazno periodo em que ocupou a classe anterior;
* Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3g}r&@nos.

1.
2.

Classe: ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICAQAO SOCIA
Descricdo sintética:compreende o0s cargos que se destinam a plangj@cutar, coordenar ou

supervisionar as atividades de relacdes publicasmeinicacao social, coletando informacdes e divulga
mensagens escritas, faladas ou televisadas, perdaore/ou esclarecer os diversos publicos da €ama
Municipal.

3.

Atribuig@es tipicas:

Coletar informacdes, realizando entrevistas, pesgue diagnosticos de opinido, promovendo congatos
selecionando assuntos, editando boletins, mantenflsmados os Vereadores, para permitir a
adequacdao de suas acles as expectativas da codajnida

Divulgar informagfes sobre as atividades do Podmgidlativo Municipal, redigindo notas, artigos,
resumos e textos em geral, datilografando e redaariginais, editando e revendo provas,
encaminhando as matérias para publicacdo em édghosculacdo externa ou interna, para promogao
das acoes realizadas pela Camara Municipal;

Orientar e supervisionar a diagramacao de maténidiveos, periodicos, folhetos e outros meios de
comunicacao, selecionando fotografias e ilustragilasejando a distribuicdo de volumes, organizando
indices, espelhos e notas de rodapé, para aunceptaier de comunicacao das mensagens;

Realizar editoracdo e revisdo de originais e praleamatéria a ser impressa, lendo e corrigindcserro
gramaticais e tipograficos, para assegurar a Gorelps textos publicados sob responsabilidade da
Camara Municipal;

Coordenar e executar o acompanhamento do noticiadmnal e internacional de interesse da Camara
Municipal, lendo, ouvindo, vendo, analisando, sele@ndo e classificando textos, gravacoes,
ilustragdes, fotos e filmes, para utilizacao futura

Acompanhar as programacoes da Camara Municipalidemciando gravagao e posterior transcricao de
palestras, debates e depoimentos, supervisionanealizacédo de fotografias e filmagens, recolhendo
informacdes para documentacéo ou publicacdo deia®tobre os eventos;

Assistir aos Vereadores e demais servidores em fangées de representacédo, orientando-os sobre
normas protocolares, visitando ou recepcionandovidados, mantendo relagcdo atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais, @@aao solenidades e eventos diversos;

Colaborar no planejamento de campanhas promocjamgizando meios de comunicacao de massa e
outros veiculos de publicidade e difusdo, paralgarumensagens educacionais e de esclarecimento as
populacdes-alvo;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérieslizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdendblvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de od@i de apoio referentes a sua area de atuacao;
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Participar das atividades de treinamento e apedeaiento de pessoal técnico e auxiliar, realizarsdo-a
em servico ou ministrando aulas e palestras, al@montribuir para o desenvolvimento qualitative do
recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides goitades da Camara Municipal e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, edutipareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecenudgestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizenos e programas de trabalho afetos a Camara
Municipal.

Realizar outras atribuicdes compativeis com suacgalzracao profissional.

. Requisitos para provimento:

* Instrucdo curso superior de comunicacao social, publicidadenarketing e registro no respectivo
conselho de classe.
« Qutros requisitos- conhecimentos de processador de textos e plagidh@nica.

. Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso puphca a classe de Assessor de Imprensa
e Comunicagéao Social |

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progresséao para o padrao de vencimento imediatamente sup®iolasse a que pertence.

* Promocéao -da classe de Assessor de Imprensa e Comunicacta Epara a classe Assessor de
Imprensa e Comunicacgao Social Il.

» Requisitos obrigatérios para promoc¢ao:

» Apresentacao de titulos na area em que atua,adazno periodo em que ocupou a classe anterior;

» Na&o ter sofrido pena disciplinar nos altimos 3g}r@nos.
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