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Atos Oficiais

PORTARIA N°. 34.871, DE 27 DE SETEMBRO DE 2022. NOMEAR o funcionario JORGE BAGSAUSKAS JUNIOR,
portador da Cédula de Identidade R.G. N° 27.543.386-9 e CPF n°. 182.862.468-37, Agente Administrativo, lotado na
Secretaria de Meio Ambiente, Habitacdo e Desenvolvimento Urbano, para exercer Fungado de Confianga, recebendo
gratificacdo de 10% (dez por cento) sobre a referéncia de seu salario, nos termos do Artigo 35, Inciso I, da Lei Municipal
n°. 6.291/2018, a contar de 19 de Setembro de 2022. Processo n°. 3754/1995

PORTARIA N°. 34.880, DE 27 DE SETEMBRO DE 2022. REVOGAR a Portaria n® 33.857,de 12 de Janeiro de 2022 e
APURAR em face da servidora JORGINA APARECIDA FELIX, Agente de Servigos Gerais, lotada na Secretaria de Meio
Ambiente, Habitagdo e Desenvolvimento Urbano, por suposta violagdo aos Artigos 44 e 107, Inciso |, da Lei Municipal
n°® 4.217/98 — Estatuto dos Funcionarios Publicos e do Magistério do Municipio da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires,
a vista do que nos autos do Processo Administrativo n°. 676/2017. A apuragao sera conduzida pela Comissao
Permanente de Apuragao Disciplinar da Secretaria de Assuntos Juridicos, nomeada por meio da Portaria n°. 34.777, de
01 de Setembro de 2022, que devera apresentar o relatério final no prazo disposto no artigo 142 da Lei n°. 4.217/98,
podendo ser prorrogado por igual periodo.
Presidente — Fabio Nunes Fernandes
Membros — Sonia Maria Monteggia

Inaia Cobra Pais Leite
Processo n°® 676/2017

PORTARIA N°. 34.894, DE 29 DE SETEMBRO DE 2022. REVOGAR a portaria n° 34.390, de 18 de Maio de 2022 e
APURAR em face o servidor JOSE FLODOALDO ASCENCO, Motorista, Lotado na Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Emprego e Renda, por suposta violagdo a Lei Municipal n°. 4.217/98 - Estatuto dos Funcionarios Publicos
e do Magistério do Municipio da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires. A apuragdo sera conduzida pela Comissao
Permanente de Apuragao Disciplinar da Secretaria de Assuntos Juridicos, nomeada por meio da Portaria n°. 33.307, de
19 de agosto de 2021, que devera apresentar o relatorio final no prazo disposto no artigo 142 da Lei n°. 4.217/98,
podendo ser prorrogado por igual periodo.
Presidente — Fabio Nunes Fernandes
Membros — Lelita Helena Lopes

Inaid Cobra Pais Leite
Processo n°® 1302/2020

Resolugdo N.° 0951/2022 O Presidente da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, Estado de S&o
Paulo, nos termos do inciso 1V, do Artigo 17, da Lei Organica do Municipio, promulga a seguinte Resolucdo: Dispde
sobre 0 abono da falta da Vereadora Amanda Andrade Nabeshima, na sesséo ordinéria realizada no dia 06 de outubro
de 2.022, e d& outras providéncias.- (Autoria: Mesa) A CAMARA MUNICIPAL DAESTANCIA TURISTICA DE RIBEIRAO
PIRES APROVOU: Art. 1° Fica ABONADA a falta da Vereadora Amanda Andrade Nabeshima, na sessédo ordinéria
realizada no dia 06 de outubro de 2.022. Art. 2° Em decorréncia do disposto no artigo anterior, ndo sera efetuado
gualguer desconto na remuneracdo da referida Vereadora. Art. 3° As despesas decorrentes da execucdo desta
Resolugédo correrdo por conta das dotages orcamentarias proprias. Art. 4° Esta Resolucdo entra em vigor na data de
sua publicagcdo. Camara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires, 20 de outubro de 2022.Vereador Professor
Paulo Cesar
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Convocacao SESMT

Convocamos os funcionarios abaixo relacionados para comparecer no dia 24/10/2022 as 08:00 horas no Servico
Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho - SESMT, localizado no Shopping Garden,
sito: Rua Felipe Sabbag, n° 200 — 3° andar — Sala 4 G - Centro - Ribeirdo Pires, para avaliagdo médica.

Matricula Nome

10862 ADRIANO DE ALMEIDA GALVAO PEREIRA
8379-2 ALDA MARIA DOS SANTOS

9601-2 ALLANA VALDELICE DO PRADO COLMAN
12616-2 CAROLINA TEREHOFF MERINO

8867 CRISTIANE CLEMENTE BRAGA DA SILVA
10241 DAYANE BUENO VENTURA OLIVEIRA SILVA
5166 DERIVALDO ALVES DE SOUZA

9506-4 ELISANGELA SOARES CUBAS LINS

13308 FLAVIA CAMILA DOS REIS OLIVEIRA

7666-3 HILMA BARBOSA DA SILVA BATISTA

11273 JULIANA OLIVEIRA DOS SANTOS

7849-3 JULIANA TEIXEIRA CARDOSO COSTA
50555-3 MARIA BERALDO SOARES CERQUEIRA
12979 MARIA CELIA VIEIRA ALVES

4475 MARIA DE JESUS MOREIRA SOUZA

10497 MARIA DE LOURDES DANTAS DA SILVA
14362 MARLENE SANTOS DE AZEVEDO MACHADO
5722 MAURICIO OLIVEIRA DA SILVA

3999 RITA PAULA SILVA SANTOS

8963 ROSELI DANGELO

9510-2 VERA LUCIA DE JESUS SILVA

8541-7 VIVIANE DE OLIVEIRA MARTINS NASCIMENTO
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Resolugdo N.° 0952/2022 O Presidente da Camara Municipal da Estancia turistica de Ribeirdo Pires, Estado de Sao
Paulo, nos termos do inciso 1V, do Artigo 17, da Lei Organica do Municipio, promulga a seguinte Resolugéo: Dispde
sobre a extingdo de cargos de provimento em comisséo e consolida quadros da Organizacdo Administrativa da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires e da outras providéncias.- (Autoria: Mesa) A CAMARA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE RIBEIRAO PIRES APROVOU: Art. 1° - Ficam extintos os cargos de provimento em
comissao de Diretor de Recursos Humanos e Dirigente de Tecnologia da Informacédo descritos na Resolucdo n.°
946/2022, conforme Anexo I. Art. 2° - Ficam estruturadas as atribuicdes dos cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissdo, conforme Anexo I, em substituicdo ao Anexo Il da Resolucdo n.° 946/2022. Art. 3° - Fica
estruturado o quadro funcional permanente de provimento efetivo e de provimento em comissao, de livre nomeacao e
exoneracao da Camara Municipal, conforme Anexo lll, em substituicdo ao Anexo IV da Resolucéo n.° 946/2022. Art. 4°
- Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando mantidas as demais disposi¢cfes elencadas na
Resolugdo n.° 946/2022, revogadas as disposicdes contrariasCamara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires,
20 de outubro de 2022. ANEXO | QUADRO DE CARGOS EXTINTOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA DO CARGO VAGAS
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 01
DIRIGENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO 01

ANEXO Il Consolidacdo do Quadro das atribuicdes e requisitos

ATRIBUICOES E REQUISITOS

GABINETE DA PRESIDENCIA CHEFE DE NUCLEO ADMINISTRATIVO DA RESIDENCIA
FORMA DE PROVIMENTO:Comissdao REQUISITOS PARA PROVIMENTO:Instru¢cdo — Cursando Ensino de Nivel
Superior, com finaliza¢do até 2022.RECRUTAMENTO:Externo — no mercado de trabalho.DESCRICAO DETALHADA:
coordenar todas as atividades relativas ao expediente administrativo da Presidéncia; *assessorar a Presidéncia quanto
a gestao politica e administrativa de seu gabinete; *propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes
da Presidéncia, garantir sua implantacédo e elaborar relatdrios sobre seus controles e atividades;*planejar as diretrizes
relacionadas as visitas destinadas a Presidéncia; *promover o assessoramento € 0 apoio ao desenvolvimento das
atividades da Presidéncia;*normatizar e coordenar proposituras da Presidéncia e encaminhamento de seus respectivos
processos;*planejar as viagens do Presidente quando em carater representativo do Legislativo;*manter o controle e
planejamento formal de processos e documentos da Presidéncia;*executar demais atividades assemelhadas, conforme
determinacdo da Presidéncia. CHEFE _DE _NUCLEO INSTITUCIONAL DA PRESIDENCIA FORMA DE
PROVIMENTO:*Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO:Instrugédo — Nivel Superior. RECRUTAMENTO: Externo
— no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA:organizar e coordenar com a Presidéncia a criagéo,
desenvolvimento e implantacdo do Planejamento Estratégico Institucional; *assessorar o Presidente na interlocucéo da
Céamara Municipal com os demais 6rgaos governamentais municipais, estaduais e federais, assim como com entidades
ndo governamentais; *realizar, sob orientacdo do Presidente, as interfaces necessarias as relacdes politico-
administrativas entre a Camara Municipal e os érgados governamentais municipais, estaduais, federais, e entidades nédo
governamentais, visando o cumprimento de metas, diretrizes e politicas publicas estabelecidas. *propor a Secretaria
Geral a implantagdo de normas, padrdes e medidas para a modernizacdo e melhoria dos processos de relagdes
institucionais da Camara Municipal de Ribeirdo Pires; *coordenar a criagdo e o desenvolvimento de normas
regulamentadoras das atividades institucionais do Legislativo; *definir metas a politica de comunicagéo institucional da
Céamara; *supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execucdo dos projetos e atividades afetos ao desenvolvimento
e implantacdo de Estratégias Institucionais;* organizar, coordenar e controlar sob dire¢&o e supervisdo do Presidente, o
Planejamento Estratégico Institucional, voltados a proposta de gestdo da Mesa durante o mandato de seus membros;
*realizar o planejamento anual de Relac¢des Institucionais de acordo com as diretrizes da Presidéncia; *coordenar e
controlar os meios necesséarios para manter positiva a imagem institucional da Camara Municipal de Ribeirdo Pires
perante os publicos interno e externo, realizando as agfes pertinentes ao tema; *executar demais atividades
assemelhadas, conforme determinacgéo da Presidéncia.
ASSESSOR _ESPECIAL DA PRESIDENCIA FORMA DE PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel Superior. * RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO
DETALHADA: *Estabelecer, em conjunto com o Presidente, as diretrizes de trabalho do Gabinete da Presidéncia;
*Chefiar, orientar e supervisionar todos os servicos do Gabinete da Presidéncia; *assessorar diretamente o Presidente
na sua representacéo civil e social; *controlar a agenda de compromissos externos e internos da Presidéncia; *despachar
com o Presidente; *coordenar o atendimento ao publico, recepcionando as visitas destinadas a Presidéncia; *planejar e
supervisionar os planos de trabalhos dos nucleos relacionados a Presidéncia; *participar de reunides, providenciando a
pauta e convocacfes das mesmas; *apoiar o Presidente no acompanhamento das acdes dos demais setores da Camara,
levantando dados estratégicos visando subsidiar suas delibera¢des administrativas; *assessorar o Presidente propondo
medidas de modernizacdo que permitam a racionalizacao e aperfeicoamento dos servigcos prestados pelo Legislativo;
*executar outras tarefas determinadas pelo Presidente. RESPONSAVEL DE APOIO DA PRESIDENCIA FORMA DE
PROVIMENTO: Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Nivel Superior. RECRUTAMENTO:
*Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA: *organizar e controlar o contato da Presidéncia com
os Gabinetes dos Vereadores, com os departamentos, chefias e demais 6rgaos do Legislativo; *auxiliar a Presidéncia
nas relagbes do Legislativo com a comunidade e na formulacéo de politicas publicas, identificar e encaminhar demandas
das comunidades, associacoes de moradores e movimentos sociais; *planejar e supervisionar junto a Presidéncia o
estabelecimento de uma relagdo de integracdo e reciprocidade na gestdo da Legislativo com as associacfes
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comunitarias; *fornecer subsidios a Presidéncia na formulacao de diretrizes, metas e prioridades da atividade legislativa
municipal; *Assessorar o Presidente no atendimento aos Vereadores, coordenando e planejando reunifes de pauta das
sessOes; *assessorar o Gabinete da Presidéncia em suas relagdes internas, bem como na gestdo administrativa junto
aos gabinetes dos vereadores; *apresentar ao Presidente relatérios a respeito dos trabalhos realizados em plenario,
visando subsidiar as tomadas de decisdo pertinentes ao espaco; *executar demais atividades assemelhadas, conforme
determinacgéo da Presidéncia. *GABINETE DOS VEREADORES CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR FORMA DE
PROVIMENTO: Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Nivel Superior. RECRUTAMENTO:
Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA: Assistir ao Vereador em seus despachos diarios,
preparando as respectivas documentac@es; Receber e preparar a correspondéncia do Vereador; Preparar o expediente
a ser assinado ou despachado pelo Vereador; *Manter agenda dos compromissos oficiais ou politicos do Vereador;
*Cuidar das atividades de relag8es publicas da Camara e do Vereador; *Manter atualizado o arquivo de autoridades,
bem como das entidades com as quais a Camara mantém correspondéncia, com respectivos enderecos e telefones;
*Receber autoridades e o publico, encaminhando-os ao Vereador ou solucionando os casos que lhe forem delegados;
*Assessorar, no que for necessario, as sessoes legislativas; *Manter com as autoridades federais, estaduais e municipais
os entendimentos que Ihe forem determinados pelo Vereador; *Cuidar das providéncias necessarias ao cerimonial das
solenidades da Camara; *Desempenhar outras atividades afins. ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES
FORMA DE PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instru¢cdo — Cursando Nivel Superior, com
finalizacdo até 2024. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho.DESCRICAO DETALHADA: *Executar
servigcos gerais de assessoria, desenvolvendo suas tarefas no Gabinete do Vereador, a fim de atender ao expediente do
mesmo; *Elaborar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias, atendendo as exigéncias de padrdes
estéticos, visando a solucionar o expediente do Vereador; *Digitar a correspondéncia do Vereador, atendendo as
exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcricao de informac8es fornecidas; *Controlar agenda de compromissos
do Vereador, anotando datas e horarios de reunides e entrevistas, a fim de informéa-la sobre as obrigacdes assumidas;
*Controlar o recebimento e expedi¢cdo de correspondéncia e o correspondente registro em livro préprio, tendo como
finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas; *Preparar ou auxiliar na preparacéo, se designado,
da prestagéo de contas mensal da verba de Encargos Gerais do Gabinete de Vereador; *Assessorar 0 Vereador quanto
a elaboracdo de proposicfes, pesquisando informag¢des e dados que sirvam de subsidios para suas atividades;
*Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Presidéncia, classificando-os por assunto, c6digo ou ordem
alfanumeérica, visando sua pronta localizacdo quando necessario; * Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Presidente. SECRETARIA GERAL
SECRETARIO-GERAL FORMA DE PROVIMENTO: Comiss&o *REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel
Superior. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA: Assessorar diretamente
a Mesa e o Presidente da Camara na organizacao, supervisédo, coordenacédo e controle do expediente e das relacdes
com parlamentares, autoridades e municipes. *Assessorar o Presidente da Camara no planejamento, organizacao,
supervisdo e coordenacdo das atividades da Camara, mantendo-o informado sobre os prazos dos processos do
legislativo, para as tomadas de decisbes; *Organizar, dirigir e controlar a recep¢do e atendimento de municipes,
entidades, *Colaborar no controle da agenda do Presidente, dispondo horario de reunibes, visitas, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessérias anotagfes, para permitir o cumprimento dos
compromissos assumidos; *Assessorar na divulgacdo das atividades da Camara e de seus vereadores nos meios de
comunicacdes, além de acompanhar os noticiarios locais e regionais nas radios e jornais, fazendo a triagem dos
assuntos de interesse da Céamara; *Associacdes de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e
encaminhando-os as unidades competentes, para atender e solucionar problemas; *Receber, estudar e propor solucdes
em expedientes e processos, discutindo junto as demais unidades administrativas o andamento das providéncias e
decisdes tomadas pelo Presidente; *Informar os processos de aquisi¢do para que sejam autorizadas a compra direta ou
abertura de licitac@o; *Proceder a abertura de carta convite, sendo por ela o responsavel; *Informar 0s processos
licitatorios, preparando-os para homologacao e adjudicacé@o do objeto da licitacao pelo Presidente; *Organizar e manter
atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse das atividades legislativas; *Coordenar as atividades do
cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Camara; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas. ASSISTENTE DE UNIDADE DE CERIMONIAL FORMA DE PROVIMENTO: *Comisséao * REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: *Instru¢do — Cursando Nivel Superior. RECRUTAMENTO: *Interno — Funcionario Efetivo
indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *auxiliar na redaco dos discursos e pronunciamentos a
serem proferidos pelas autoridades da Camara Municipal; *participar das sessdes extraordinarias e solenes, auxiliando
a Mesa, os Vereadores e os servidores; *alimentar com informacfes e manter atualizados todos os canais de
comunicacao disponibilizados pelo Poder Legislativo; *organizar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessoes,
audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal; *elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e
auxiliar na conducdo do protocolo a ser observado nas cerimdnias, sessodes, etc; * redigir correspondéncias de
cerimonial, solicitar a confeccdo de convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir
com a divulgacéo dos eventos, além de confirmar a presenca dos convidados; *recepcionar e encaminhar autoridades
e convidados em eventos e solenidades, promovendo o registro dos presentes; *atualizar as informacdes ao responsavel
pelo “site” da Camara Municipal, no que se refere também a divulgacdo de cerimbnias e eventos;*coordenar as
atividades do cerimonial e protocolo de instalacdo das legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-
Prefeito e Vereadores; *manter arquivos fotograficos das solenidades da Casa para acervo histérico; *manter atualizada
a relacdo dos homenageados pelo Poder Legislativo; *executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao.
ANALISTA DE__GESTAO PUBLICA FORMA DE PROVIMENTO: *Efetvo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel Superior em Administracdo, ou Direito, ou Gestdo Publica, ou Economia, ou
Engenharia, ou Arquitetura, ou Contabilidade. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante
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concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Contribuir para a organizagdo administrativa e eficiéncia das acdes
relativas a gestéo publica da Camara Municipal. *Assessorar na gestao planejada, execucgado e programacao financeira,
inclusive orcamentos, levantando os dados necessarios; *Propor a utilizacdo de normas gerais internas para gestao
eficiente, baseando-se na legislacdo; *Auxiliar e participar de projetos, planos de organizacdo de servicos
administrativos, financeiros ou técnicos, em geral; *Sugerir normas e procedimentos, observando as necessidades da
Camara Municipal; *Auxiliar em estudos técnicos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos especializados
sobre a administracao, em geral; *Propor sugestdes no que concerne ao aperfeicoamento e padronizacéo do processo
administrativo; *Participar do planejamento do fluxograma dos trabalhos da unidade que Ihe estiver afeto; *Participar do
trabalho da unidade, sobretudo no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servicos prestados, como também no que
se refere a educacao e efetividade das acdes e resultados esperados; *Acompanhar a distribuicdo dos trabalhos,
buscando atingir a uma descentralizacao equilibrada e responsavel que nao prejudique o cumprimento dos planos e
principios gerais da gestdo da Camara Municipal; *Manter atualizadas todas as ag6es funcionais da equipe de trabalho;
*Qrientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da area; *Colaborar com o técnico da area na
elaboracéo de manuais de servicos e outros projetos afins, acompanhando as tarefas de apoio administrativo; *Manter
em perfeita ordem e conservagdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos; *Elaborar orientacdes
instrutivos; *Colaborar nos estudos para organizacdo e racionalizacdo dos servigcos e dos processos; *Recomendar
métodos de gestao eficiente do estoque e distribuicdo de material providenciando sua reposicdo de acordo com normas
pré-estabelecidas; *Cuidar para que as atividades da area tenham contetdo moral, social e técnico; *Manter contato
com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham pertinéncia com suas atribuicdes; *Efetuar controles
complexos, envolvendo interpretacdo e comparacao de dois ou mais tipos de informacdes: apreciagdo em processos de
compras, previsdo orcamentaria, controle contabil, controle de subvencdes, controle de fundos, controles de férias,
seguros e empréstimos e/ou outros tipos similares de controle; *Dar atendimento ao publico, fornecendo informacdes
relativamente complexas: informa¢des sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos e/ou similares; *Efetuar
céalculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e envolvendo dados comparativos, calculos de é&reas,
metragens de muros e passeios, calculos de juros de mora, correcdo monetaria e/ou semelhantes; *Exercer trabalhos
gerais de acompanhamento de metas, que lhe for designado; *Sugerir medidas para alavancar a eficiéncia e a qualidade
dos servicos prestados executados; *Desempenhar suas atribuices de forma combinada com as caracteristicas das
competéncias do 6rgdo em que estiver lotado; *Entregar relatério de suas atividades e produtividade; *Executar
atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instrucao — Nivel Superior RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso
publico. DESCRICAO DETALHADA: *Coordenar a organizacdo e a manutencdo do cadastro de fornecedores e do
catalogo de materiais utilizados na Camara; *Coordenar o tombamento e carga dos bens patrimoniais, mantendo-os
devidamente cadastrados e com seus registros atualizados; *Determinar, anualmente, o inventario dos bens méveis e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgéos, toda vez que se verificarem mudancas nas direcdes e
chefias; *Promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacdo ao
patrimbnio da Camara; *Promover, anualmente, estudos e analises de cargos e func¢des, sugerindo ao Presidente da
Céamara a criacdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extincdo ou a declaracao de desnecessidade de
cargos existentes; *Elaborar normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reproducdo e conservacdo de
processos, pape€is e outros documentos que interessem a Administracao; *Supervisionar as atividades de limpeza,
zeladoria, copa e portaria, bem como o servigo de telefonia; *Coordenar e supervisionar as atividades de conservacgéo
dos prédios, méveis, instalagdes, maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Camara; *Promover o controle, a
guarda, o abastecimento, a conservagdo e a manutencdo dos veiculos e equipamentos da Céamara; *Fornecer
informacdes e dados ao Presidente sobre as atividades desenvolvidas e os resultados alcangados, elaborando relatérios
ou através de reunides e outros meios, para possibilitar a avaliacdo geral das politicas aplicadas; *Coordenar as
atividades de expediente, promovendo o encaminhamento diretamente a autoridade capaz de proferir a deciséo ou
fornecer a informacgéo solicitada, de todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fara com
gue seja encaminhada diretamente, ao destinatario, toda a correspondéncia expedida; *Assinar, juntamente com o
Presidente, respostas, informacgdes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal
de Justica, Ministério Publico e demais 6rgaos; *Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas. CHEFE
DE SECAO DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS FORMA DE PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instrucao — Ensino Superior RECRUTAMENTO: *Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa
Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *receber, registrar, classificar e controlar a distribuicio de papéis e processos,
mantendo-os sob protocolo; * realizar trabalhos relativos a autuacéo de processos administrativos no ambito da Camara
Municipal; * informar sobre a localizacdo de processos administrativos autuados e protocolados no ambito da Camara,;
* organizar o arquivo, e arquivar processos no ambito da Camara Municipal; * receber e expedir malotes,
correspondéncias externas e volumes em geral; *promover atos de controle dos veiculos oficiais, tais como gerenciar e
arquivar relatdrios, comunicados entre outros; *executar outras tarefas correlatas. ENCARREGADO DOS
MOTORISTAS FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo * REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢cao — Ensino Médio
Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
DETALHADA: *Programar a operacdo da frota de veiculos, elaborando normas para utilizagdo e manutencdo da
mesma; *Organizar e fornecer as informagdes de apoio a administracdo da frota de veiculos; *Conservar e manter 0s
veiculos da Camara, responsabilizando-se por sua guarda, distribuicdo e controle de utilizacdo de combustiveis e
lubrificantes; *Programar, dirigir e supervisionar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos da Camara, tais como os servi¢os de abastecimento, lavagem, lubrificacédo, borracharia e normas operacionais;
*Promover a inspecao periddica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de conservacao, providenciando os reparos
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necessarios; *Promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso; *Zelar pela
regularidade da situacdo dos motoristas da Camara, em face das normas de transito em vigor; *Fazer observar as
normas e 0s prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos veiculos; *Promover a elaboracdo de quadros
demonstrativos mensais, por veiculo, dos gastos de combustivel e lubrificante, reparos de pecas e mao-de-obra;
*Responsabilizar-se pela regulariza¢éo dos documentos quanto ao licenciamento, emplacamento e quitagéo das multas
dos veiculos da frota; *Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas. MOTORISTA OFICIAL FORMA
DE PROVIMENTO: *Efetvo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo - Fundamental Completo
RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA:
*Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas; *Verificar diariamente as
condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de éleo,
sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, entre outros; *Verificar se a documentagdo do
veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; *Zelar pela
seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso de cintos de seguranca; *Fazer pequenos reparos
de urgéncia; *Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢ges de uso, levando-o0 a manutencao sempre
gue necessario; *Observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo, levando-o a manutengéo sempre
que necessario; *Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias; *Recolher ao local apropriado o veiculo apés a
realizacdo do servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado; *Conduzir os servidores da Camara, em lugar e
hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas; *Executar outras tarefas correlatas que
lhe forem determinadas. OFICIAL ADMINISTRATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instrucdo — Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados; *Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, oficios, memorandos,
pareceres, documentos legais e outros significativos para o 6rgéo; *Digitar ou determinar a digitacdo de documentos
redigidos e aprovados; *Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagBes, bem como consultar registros; *Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solu¢des; *Coordenar a classificac@o, o registro e a conservacao de
processos, livros e outros documentos em arquivos especificos; *Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as
respectivas atas; *Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa; *Colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servicos nas
unidades da Camara; *Orientar os servidores que o0 auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe; *Executar outras
tarefas correlatas que Ihe forem determinadas. RECEPCIONISTA FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho,
mediante concurso puablico. DESCRICAO DETALHADA: *Executar servigos de atendimento ao publico na Camara,
procurando identificar as pessoas e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes e providenciar o seu
devido encaminhamento; *Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, fornecendo informacdes desejadas e/ou
encaminhamento as pessoas ou as unidades competentes; *Registrar as visitas e os telefones atendidos, anotando
dados pessoais e comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios; *Efetuar o recebimento
das correspondéncias enderegadas as unidades da Camara, bem como aos funcionérios, registrando em livro préprio
para possibilitar sua distribuicdo; *Executar outras atribuicbes afins. TELEFONISTA FORMA DE PROVIMENTO:
*Efetivo * REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢cdo — Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no
mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Atender e efetuar ligacdes internas e
externas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagdo entre o
solicitante e o destinatério; *Registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome
do solicitante, localidade e tempo de duracéo, para possibilitar controle de custos; *Zelar pelo equipamento telefénico,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencdo, para assegurar o perfeito funcionamento; *Manter
atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas;
*Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS FORMA DE
PROVIMENTO: *Efetivo * REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Ensino Fundamental Completo
RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA:
*Efetuar servigos de limpeza interna e externa do prédio da Camara; *Controlar e fazer o reabastecimento, dos sanitérios
e toaletes, de papel sanitério, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condi¢gfes de uso; *Efetuar limpeza em mesas
e cadeiras, utilizando-se de panos, espanadores ou outros meios, para manter o local em ordem e em condi¢fes de uso;
*Cuidar das plantas ornamentais das dependéncias da Camara, regando-as e removendo as folhas danificadas, para
manté-las em bom estado de conservacéo; *Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas. GUARDA
PATRIMONIAL FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢cao — Ensino Médio
Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
DETALHADA: *Executar servi¢os de vistoria nas dependéncias da Camara, vigiando o cumprimento do regulamento
interno quanto a seguranca do prédio e o bem-estar de seus ocupantes; *Tomar providéncias necessarias quando
constatadas irregularidades, inclusive na apuracéo de responsabilidades; *Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos
locais da Camara, procurando identifica-las e registra-las em formularios apropriados, observando o movimento das
mesmas, visando a manutencao da ordem e seguranc¢a dos funcionarios, autoridades e visitantes; *Providenciar servicos
de manutencdo em geral, como pequenos reparos ou consertos de instalacdes elétricas, bombas, caixa d'agua,
extintores, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condicbes de funcionamento e seguranca das
instalacdes; *Auxiliar no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para colaborar nos servicos de
atendimento; *Solicitar auxilio a 6rgdo de seguranga nas situagcoes de emergéncia necessarias, visando a manutencao
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da seguranca na Camara; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas. AUXILIAR
ADMINISTRATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢cdo — Ensino
Médio Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
DETALHADA: *Digitar atos administrativos rotineiros da unidade, tais como: oficios, memorandos, circulares e outros,
utilizando impressos padronizados, para dar cumprimento a rotina administrativa; *Efetuar o recebimento e expedigdo
de documentos diversos, registrando dados relativos a data e destinatario em livros apropriados ou utilizando o sistema
informatizado, visando manter o controle de sua tramitacéo; *Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, para adotar as providéncias necessarias; *Efetuar levantamentos e calculos
simples, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, para fornecer pareceres inerentes a unidade; *Efetuar,
controlar e acompanhar processos, visando o cumprimento das normas; *Manter atualizado o arquivo de documentos,
classificando-os por assuntos, cédigo ou ordem alfanumeérica, visando a agilizacéo de informagdes; *Executar tarefas
operando maquinas como: microcomputador, calculadoras e outras, manipulando-as, para preencher formulérios,
efetuar registros e calculos; *Atender e efetuar ligacdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informacdes; *Atender ao publico, fornecendo informagdes gerais, atinentes ao servico da
unidade, visando esclarecer as solicitagbes dos mesmos; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas. DEPARTAMENTO LEGISLATIVO DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO FORMA DE
PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢ao — Nivel Superior RECRUTAMENTO: *Externo
— no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Coordenar o processo legislativo,
inclusive a administracdo da documentacdo da Camara; *Planejar e desenvolver as atividades de apoio aos vereadores
para elaboracéo de proposicfes a serem apresentadas ao Plenario da Camara; *Analisar as proposicdes apresentadas
e verificar se foram atendidas as determinacdes legais, solicitando a complementacédo nas que estiverem incompletas;
*Dar apoio as audiéncias publicas nas proposicdes que delas dependem para seguir a tramitacdo legal prevista;
*Elaborar a Ordem do Dia das sessdes, de acordo com o expediente existente, divulgando-os antecipadamente aos
interessados; *Coordenar a gravacao das sessofes, arquivando adequadamente as fitas, apés a elaboracdo de indices
informativos para futuras consultas; *Coordenar o acompanhamento das sessdes, providenciando a elaboracédo da
respectiva ata, para registro dos assuntos abordados; *Pesquisar e fornecer aos vereadores 0s materiais de apoio as
proposicdes a serem apresentadas; *Providenciar as analises técnicas necessarias nos projetos, quando estas forem
necessarias para subsidiar as discussGes plenarias; *Planejar, coordenar e controlar a tramitacdo do processo
legislativo; *Controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio para sancao ou veto dos autdgrafos enviados
ao Poder Executivo; *Controlar a publicacédo de todo ato oficial, conferindo-a e providenciado a retificacdo, se necessario;
*Assinar, juntamente com o Presidente, respostas, informacdes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do
estado de S&o Paulo, Tribunal de Justica, Ministério PUblico e demais 6rgaos; *Executar outras tarefas correlatas que
Ihe forem determinadas. CHEFE DE SECAO DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Comiss&o
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢do — Ensino Superior RECRUTAMENTO: *Interno — Funcionéario Efetivo
indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *expedir autografos de lei, decretos legislativos, atos, leis
promulgadas pela Camara, editais, portarias e demais atos de sua competéncia; * receber, registrar, distribuir expedir
processos e papéis; *facompanhar e prestar informacfes sobre o andamento de processos e papéis; *preparar o
Expediente Legislativo; *controlar e acompanhar a sancao ou veto de autdgrafos de lei encaminhadas ao Executivo, a
publicacéo de leis, resolucdes, decretos legislativos, e demais documentos de interesse da Camara Municipal; *manter
registro, acompanhamento e controle dos prazos legais e dos prazos regimentais para apreciacéo das proposicdes, bem
como dos vetos apostos pelo Executivo; *proceder a conferéncia das leis publicadas com os respectivos autégrafos;
*registrar em livros proprios as portarias, resolugdes, decretos legislativos, atos, pareceres, autografos de lei e leis
promulgadas pela Camara Municipal; *preparar as atas das Sessfes Ordindrias, Extraordinarias ou Solenes, e a
respectiva transcrigdo em livro préprio, apos revisao; *transcrever os debates em livro proprio, ou registra-los por meios
informatizados, apoés revisdo do orador; *preparar e manter os livros necessarios ao bom funcionamento do Plenario;
*Executar outras tarefas correlatas. TAQUIGRAFO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instru¢do — Ensino Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho,
mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Elaboragdo das Atas relativas as Sessdes Ordinaria,
Extraordinaria e Solenes realizadas pela Camara Municipal; *Elaboracdo de Atas relativo as Audiéncias Publicas;
*Publicacdo das Atas quando haja necessidade; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.
OFICIAL LEGISLATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢do — Ensino
Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
DESCRICAO DETALHADA: *Prestar assisténcia aos vereadores no esclarecimento de assuntos de interesses
municipais que subsidiaréo a atuacdo dos vereadores; *Atender as solicitagcbes dos vereadores na elaboragédo das
proposicdes, pronunciamentos e pesquisas de seu interesse; *Organizar arquivo de documentos, separando-0s por
assuntos ou procedéncias, para possibilitar a consulta pelos interessados; *Controlar os prazos de tramitacdo das
proposic¢des, divulgando os que estiverem prestes a expirar, para as devidas providencias dos interessados; *Conferir a
publicacé@o dos atos legislativos, anotando as incoeréncias encontradas e levando-as para conhecimento superior, para
as devidas providéncias; *Participar das sessodes legislativas, assessorando a Presidéncia, a Mesa, os Vereadores, no
esclarecimento de assuntos em discussao; *Colaborar nos pareceres e informagdes sobre assuntos da unidade,
organizando arquivo de dados para essas atividades; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.
ASSISTENTE LEGISLATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo —
Ensino Médio Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
DESCRICAO DETALHADA: *Redigir e digitar as proposicdes apresentadas pelos vereadores, utilizando os padrdes
estabelecidos, para dar cumprimento a rotina do processo legislativo; *Efetuar o recebimento e registro das proposicoes
apresentadas, registrando-as em livros proprios ou utilizando o sistema informatizado, para manter o controle de sua
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tramitacdo; *Organizar e manter atualizado o arquivo de assuntos de interesses municipais, que possam servir de
subsidios a atuacao dos vereadores; *Participar das sessfes da Camara realizando as anotacdes necessarias dos
acontecimentos para futuro registro; *Controlar os prazos existentes na tramitacdo de proposi¢ées, comunicando com
antecedéncia aqueles que estiverem prestes a expirar; *Conferir a publicacdo dos atos legislativos, anotando as
incoeréncias encontradas, comunicando aos superiores para retificacdes; *Atender aos vereadores para assessora-los
na elaboracao de proposi¢des, pronunciamentos e pesquisas de assuntos de interesses dos mesmos; *Executar tarefas
correlatas que lhe forem determinadas. DEPARTAMENTO FINANCEIRO DIRETOR DO DEPARTAMENTO
FINANCEIRO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢éo — Nivel Superior
RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA:
*Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes lancamentos contabeis, para
possibilitar o controle contabil e orcamentario; *Promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagfes contabeis;
*Realizar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagcdes orgcamentarias,
para o pagamento dos compromissos assumidos; *Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais
e anuais, relativos a execucdo or¢gamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e financeira da Camara; *Colaborar nos estudos e
analises das proposicdes apresentadas ao Legislativo, emitindo pareceres quanto ao cumprimento das normas e
exatiddo dos calculos apresentados; *Assinar, juntamente com o Presidente, respostas, informacdes ou outras
demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de Sao Paulo, Tribunal de Justica, Ministério Publico e demais 6rgaos;
*Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas. COORDENADOR DE FINANCAS FORMA DE
PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢do — Nivel Superior. RECRUTAMENTO:
*Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *Coordenar o desenvolvimento
dos planos financeiros da Camara, supervisionando e coordenando a elaboracdo de processos de recebimento e
pagamento, para assegurar o processamento regular das atividades; *Coordenar os servi¢os relacionados a execucéo
orcamentaria relativa as dotagbes da Camara Municipal compreendendo a receita e despesa, tesouraria, créditos e
outros, baseando-se na situagdo financeira no exercicio financeiro em curso e nos objetivos visados, prioridades,
sistemas e rotinas relacionadas a esses servigos; *Coordenar a elaboragdo da politica financeira, submetendo os
programas orcamentarios a apreciacdo do Diretor do Departamento de Financas, apresentando justificativas e
documentacao, para obter a aprovacdo do mesmo; *Controlar os saldos bancarios das contas da Camara, orientando e
supervisionando na execucado de conciliagdo bancaria, verificando extratos, depdsitos e retiradas efetuadas, para obter
uma posicdo do movimento bancario; * Supervisionar a escrituracdo analitica dos atos ou fatos administrativos,
efetuando os correspondentes lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;
*Supervisionar a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corre¢cdo das operacfes contdbeis; *Supervisionar a realizacdo dos empenhos de
despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagbes orcamentérias, para o pagamento dos
compromissos assumidos; *Coordenar a elaboragdo dos demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execuc¢éo orcamentéria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situagdo patrimonial, econémica e financeira da Camara; *Assinar, juntamente com o
Presidente, respostas, informacgdes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal
de Justica, Ministério Publico e demais 6rgdos; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.
TECNICO EM CONTABILIDADE FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrug&o
—ensino médio de Técnico em Contabilidade e registro no CRC RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho,
mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Organizar os servicos de contabilidade da Camara, tragando
o plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracéo, para possibilitar o controle contabil e
or¢camentario; *Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil; *Analisar, conferir,
elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e
lancamento, verificando a documentacéo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle; *Controlar
a execugdo orcamentéria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; *Analisar aspectos
financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes,
verificando a propriedade na aplicacao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacéo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; *Analisar os atos de natureza orgamentaria,
financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corre¢cdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno; *Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,
com a finalidade de atender a exigéncias legais; *Preparar a prestacao de contas da Camara, para juntar a prestagao
de contas do Municipio a ser submetida ao Tribunal de Contas; *Assinar, juntamente com o Presidente, respostas,
informacgBes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal de Justica, Ministério
Pudblico e demais o6rgdos; *Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas OFICIAL
FINANCEIRO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel
Superior  RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
DETALHADA: *Efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade relativos aos registros das transacdes
financeiras necessérias a sua gestéo; *Realizar conciliagdo bancaria das contas, conferindo os lancamentos de tarifas,
pagamentos; *Efetuar a baixa no sistema de controle bancério, verificando eventuais pendéncias, *Controlar os
pagamentos; *Controlar vencimento de contas a pagar; *Requisitar e encaminhar os servigos de pagamento em bancos
e Orgdos externos; *Controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores, folha de pagamento, impostos,
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encargos, etc.); *Conferir os protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e documentos para pagamento; *Emitir as
guias de recolhimento dos impostos; *Efetuar o processo de Transferéncia Eletrénica de Dados (TED); e *Conferir os
pagamentos realizados, organizando e arquivando 0s comprovantes; *Assinar, juntamente com o Presidente, respostas,
informacgdes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal de Justica, Ministério
Publico e demais 6rgdos; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas. DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS CHEFE DE SECAO DE RECURSOS HUMANOS FORMA DE PROVIMENTO: *Comiss&o
*REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢cdo — Nivel Superior RECRUTAMENTO: *Interno — Funcionario Efetivo
indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e selecdo de servidores; *Planejar, organizar e determinar publicacdo dos editais e informacdes sobre
concursos, assim como dos respectivos resultados; *Assistir as autoridades da Camara Municipal nos assuntos
relacionados ao sistema de administracdo de pessoal; *Proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta
orgamentaria, ao levantamento das necessidades de selegao e recrutamento nos diversos setores da Camara; *Estudar
e propor a implantacdo de medidas que proporcionam melhores condigGes de trabalho e a concesséo de beneficios
suplementares, dentro das possibilidades, que melhorem o padrdo de vida e a motivagdo dos funcionarios;
*Supervisionar a organizacdo dos prontuarios dos servidores e estabelecer normas de atualizacao dos registros das
ocorréncias da vida funcional dos funcionarios; *Examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientacdes normativas
em vigor; *Zelar pela adequada instrucdo dos processos, providenciando quando for o caso, a complementacdo de
dados pelos 6rgaos e autoridades competentes; *Assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certidées de
tempo de servico dos servidores municipais; *Promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins
de admisséo, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais; *Providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos
da Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisédo; *Registrar e controlar
a frequéncia mensal dos servidores da Camara Municipal, anotando os afastamentos e licengas dos mesmos; *Preparar
atestados e certiddes relacionados com a frequéncia dos servidores da Camara; *Atender consultas e manifestar-se
conclusivamente nos processos que lhe forem encaminhados; *Elaborar a folha de pagamento dos servidores da
Céamara; *Providenciar os recolhimentos dos encargos sociais devidos pela Camara; *Manter os servidores da Camara
Municipal informados a respeitos de seus direitos e deveres; *Assinar, juntamente com o Presidente, respostas,
informagBes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal de Justica, Ministério
Publico e demais o6rgaos; *Executar demais atividades assemelhadas, conforme determinacdo da Presidéncia.
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO CHEFE DE NUCLEO DE
COMUNICACAO FORMA DE PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel
Superior. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho.*DESCRICAO DETALHADA: *planejar, normatizar e
coordenar as acdes de comunicacdo interna e externa, junto a diferentes midias e publicos; *organizar e propor
sugestdes a politica de comunicacéo institucional da Camara; *levantar dados e informacdes, visando subsidiar a criacéo
e promocdo a publicacdo e distribuicdo de material de divulgacdo, de assuntos relativos ao Legislativo; *planejar,
normatizar e coordenar 0s servigcos de assessoria de imprensa, incluindo canais de comunicacdo com a midia e a
organizagao, apoio e acompanhamento de entrevistas; *manter a Presidéncia informada sobre a posi¢do da midia em
assuntos de interesse da Camara Municipal de Ribeirdo Pires; *planejar, normatizar e coordenar a comunicacao
institucional da Camara Municipal de Ribeirdo Pires; *coordenar a producao de textos para divulgacédo dos trabalhos do
Legislativo e organizar o envio desse material aos meios de comunicagéo existentes; *coordenar as agfes junto ao site
oficial e todas as midias sociais da Camara Municipal, *executar demais atividades assemelhadas, conforme
determinacéo da Presidéncia. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Ensino Superior Completo em Analise de Sistemas, ou Ciéncias da Computacao,
ou Engenharia da Computacgéo, ou Tecnologia da Informagdo. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho,
mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do
setor, providenciando 0s meios e recursos necessarios para atingir os objetivos estabelecidos; *Acompanhar, coordenar
e planejar os programas e dados de desenvolvimento pelo Legislativo, referentes ao setor de tecnologia da informacéo;
*Acompanhar, coordenar e planejar os programas relacionados a telefonia e sistema de monitoramento do Legislativo;
*Mensurar e opinar nas necessidades de recursos materiais de informatica para todas os setores da Camara, bem como
estimar os investimentos correspondentes em observancias as metas e condi¢bes estabelecidas pela Presidéncia;
*Recepcionar as demandas dos usuarios dos sistemas, recebidas por e-mail, fazendo a primeira analise do assunto
tratado, e se dentro de sua competéncia, para a adogcéo de providencias pertinente para o atendimento do chamado;
*Planejar e gerenciar a implementacdo de projetos de sistemas de informacdo e aplicativos, mapeamento de suas
necessidades, especificacdo da solucéo e analise de tendéncias tecnologicas; *Auxiliar no levantamento de dados e
requisitos, para a coleta de informag@es detalhadas da solicitacdo de mudanca no sistema, interagindo com o gestor da
demanda; *Participar do levantamento das necessidades de sistemas; *Auxiliar na elaboracdo das especificacdes
funcionais das demandas de novas funcionalidades ou alteracdes nos sistemas, de média e baixa complexidade, para
desenvolvimento pela empresa contratada para prestacdo de servigcos de sistemas; *Registrar as Ordens de Servicos —
OS, no aplicativo de controle de OS, e acompanhar o seu andamento desde a aprovacéo de proposta da solucao até o
seu encerramento, interagindo com 0s técnicos sempre que necessario; *Auxiliar na elaboracéo de planilha de testes,
com o registro dos eventos e condi¢cdes geradas pela mudanca implementada no sistema, a fim de proporcionar a
integridade da homologacéo a ser executada; *Auxiliar na homologacédo de novas implementac8es e/ou correcdes feitas
no sistema, aplicando a planilha de testes no ambiente de homologacdo devidamente preparado, visando a entrega da
demanda dentro dos requisitos levantados; *Prestar atendimento de primeiro nivel aos usuarios, por meio de telefone,
e-mail ou in loco, para dirimir ddvidas técnicas e funcionais decorrentes da utilizacéo dos sistemas, e quando necessario,
acionar a prestadora de servicos; *Elaborar documentos com instru¢cdes de utilizacdo de novas funcionalidades
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implementadas nos sistemas, a fim de facilitar o seu uso, por parte dos usuarios; *Acompanhar os usuarios na utilizagao
dos sistemas implantados, através de permanente contato com as unidades, visando assegurar o correto funcionamento
das funcionalidades disponiveis; *Atuar na administracdo de servidores com os Sistemas Operacionais: Servidor de
Nome de Dominio, Servidor de Protocolo de Administracdo dinamica de terminal, Servidor de Controle de Perfil de
usudarios e diretorio do dominio e Servidor de Arquivos; *Realizar a administracao de servidores fisicos e virtualizados
Linux: Programa e aplicativos controladores de Acesso as redes de computadores, lista negra, lista branca, Programa
ou Equipamento de bloqueio e restricdes de Acesso e Sistema Operacionais Gerenciador de Central de Dados; *Realizar
a administracdo e manutengdo em equipamentos instalados ou adquiridos; *Manter e monitorar as rotinas de cépia de
seguranca (arquivos e bancos de dados) sempre atualizados; *Monitorar ambiente de rede cabeada e rede sem fio;
*Realizar vistorias e manutencdes nas areas técnicas onde houver ativos de rede e equipamentos de sistema de
contingéncia de energia; *Realizar toda a gestédo da Central de Dados, com énfase a Lei Geral de Protecdo de Dados;
*Elaborar relatérios semanais de acompanhamento das conexdes de internet e redundancias; *Monitorar a rede cabeada
a fim de minimizar tentativas de invasdes internas e externas, provendo a seguranca dos dados; *Monitorar o historico
e inventario dos equipamentos existentes; *Verificar e analisar todas as atualizacdes de sistemas operacionais, licencas,
antivirus, etc; *Executar e analisar servicos de gerenciamento de discos, unidades de copia de seguranca,
parametrizacdo de sistemas, aplicacbes de correcdo e atualizagdes; *Controlar e acompanhar a performance da rede
local e sub-redes; *Manter a integridade e confiabilidade das informacdes e verificar ocorréncias de infracdes; *Planejar,
coordenar, levantar necessidades e executar projetos de redes computacionais; *Elaborar orcamentos e definicdes
operacionais e funcionais de projetos de redes de computadores; *Estudos de viabilidade técnica e financeira para
implantacdo de projetos de redes de computadores; *Fiscalizacdo, controle e operacdo de projetos de redes de
computadores; *Estudo e preparacdo de ambiente computacional da Central de Dados para implantacdo de Banco de
Dados provenientes de fornecedores de Software; *Acompanhar e promover atos necessarios para a transmissao das
sessfes do Poder Legislativo; *Entregar relatério de suas atividades e produtividade; *Desempenhar suas atribuicGes
de forma combinada com as caracteristicas das competéncias do 6rgédo em que estiver lotado. ASSESSOR TECNICO
EM_INFORMATICA FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrugdo — Nivel
Superior na érea da Tecnologia da Informacdo. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso pablico. DESCRICAO DETALHADA: *assessorar o Presidente da Camara Municipal e o Secretario Geral por
ocasido da aquisi¢do ou locacao de software; hardware; e demais componentes de informatica de interesse do Poder
Legislativo; *facompanhar e assistir o Secretario Geral nas definicbes de projetos que poderdo ser implantados na
Camara Municipal, com coleta de dados e elaboracdo da documentacao; *assistir na configuracdo dos programas de
seguranca antivirus dos equipamentos de informatica da Camara Municipal; *assistir na manutencédo dos computadores,
impressoras e monitores da Camara Municipal de modo preventivo e corretivo; *assessorar os servidores do Legislativo
nas plataformas windows, linux ou outra adquirida pela Camara Municipal; *promover o acompanhamento do sistema
de seguranca da Camara Municipal, dentre eles as cameras de seguranca, controles de acesso entre outros; *executar
demais atividades assemelhadas, conforme determinacéo da Presidéncia. TECNICO AUDIO VISUAL FORMA DE
PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Ensino Médio Completo com curso técnico
na area. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
DETALHADA: *Executar a¢Bes de filmagem, tratamento de audio e video para a Camara Municipal. *Executar as
atividades relativas aos registros de imagem produzidos nas atividades da Camara Municipal, por meio da captacéo de
imagens com o uso de cameras de video para a realizacéo de producdes televisivas, cinematograficas e multimidia, em
diferentes géneros e formatos; *Executar conceito fotografico e organizar a produgéo de imagens; *Executar atividades
de operacao e uso dos equipamentos de gravacao/filmagem, durante sessdes, reunides plenarias, itinerantes e
audiéncias publicas; *Operar e ajustar equipamentos de video/filmagem; *Dirigir e capturar imagens; *Criar
engquadramentos e ou movimentos de cameras; *Instruir posicionamento e ou enquadramento da imagem; *Realizar a
edicao de filmes e videos; *Organizar, gerenciar e arquivar os registros produzidos na execucdo das atribuicées;
*Executar servicos nas areas de som, em ambientes aberto e fechado, obedecendo a plantas, projetos e especificacfes
técnicas, manutencao e reparos; *Proceder a gravacao das sessfes e de outros eventos, tais como: reunido de
comissdes especiais de vereadores, comissdes de inquérito, comissbes permanentes e especiais, convocacdo de
agentes politicos para prestar declaracdes em plenario, audiéncia publica, sessbes externas; *Zelar pelo perfeito
funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, bem como proceder a sua manutencdo preventiva e
corretiva; *Executar tarefas de instalacéo e operacdo de equipamentos audiovisuais e de videoconferéncia e similares,
manuseio de instrumentos de controle e para transmissdo de som e imagem, bem como promover manuteng&o
preventiva e corretiva de equipamentos no ambito da Camara Municipal, bem como o tratamento e transmissao de
imagens; *Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito das atribuigdes pertinentes
ao emprego; *Desempenhar suas atribuicdes de forma combinada com as caracteristicas das competéncias do 6rgao
em que estiver lotado; *Entregar relatorio de suas atividades e produtividade. JORNALISTA FORMA DE PROVIMENTO:
*Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrugdo — Superior em Jornalismo ou Comunicacdo Social com
habilitacdo em jornalismo. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
DESCRICAO DETALHADA: *Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar

informacdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando 0s
acontecimentos. *Fazer selecao, revisao e preparo definitivo das matérias
jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisao, radio, internet,

assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com 0 publico. *Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. *Informar ao publico de modo a elaborar noticias para divulgacao; *Processar
a informacéo; *Priorizar a atualidade da noticia; *Divulgar noticias com objetividade; *Honrar o compromisso ético com
o interesse publico; *Respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas; *Adequar a linguagem ao
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veiculo. *Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a producao; *Assegurar o direito de
resposta. *Coletar informagé&o, visando definir, buscar e entrevistar fontes de informacéo; *Selecionar dados; *Confrontar
dados, fatos e versfes; *Apurar e pesquisar informagdes. *Redigir textos jornalisticos; *Fotografar e gravar imagens
jornalisticas; *Gravar entrevistas jornalisticas; *llustrar matérias jornalisticas; *Revisar os registros da informacao; *Editar
informacé&o. *Questionar, interpretar e hierarquizar a informacao; contextualizar fatos; *Organizar matérias jornalisticas;
*Planejar a distribuicdo das informacdes no veiculo de comunicacdo; *Formatar a matéria jornalistica; abastecer e
acessar banco de dados, imagens e sons. *Utilizar recursos de Informatica.
*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional. PROCURADORIA PROCURADOR GERAL FORMA DE PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Bacharel em Direito com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.
*RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA: *Assessorar a Presidéncia na
execucao das atividades da Camara Municipal; *Assessorar os 6rgdos da Camara prestando-lhes informacdes sobre
leis, decretos e outros atos normativos; *Assessorar na andlise e emissao de parecer juridico nos processos e
documentos submetidos a aprovacao da Presidéncia; *Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia com
outros drgdos publicos, federais, estaduais ou municipais, para obtencédo de dados relativos as atividades legislativas.
*Solicitar a correcdo de irregularidades constatadas nos documentos encaminhados e propor medidas visando a sanar
falhas existentes; *Emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos administrativos submetidos a sua
consideracdo pelo Presidente; *Identificar e propor a execucdo das medidas pertinentes em casos de percepcao de
vantagens indevidas, por parte das autoridades, assessores, dirigentes e demais servidores municipais; *planejar,
organizar, coordenar e controlar as atividades do Setor Juridico do Legislativo, providenciando os meios e recursos
necessarios para atingir os objetivos; *garantir a legalidade e constitucionalidade de todos os atos praticados no ambito
da Administracdo da Camara; *atender aos pedidos de informacdes do Ministério Publico, Poder Judiciario, TCE e
demais autoridades; *examinar os fundamentos juridicos e a forma dos atos propostos pelos demais setores do
Legislativo; *prestar consultoria e assessoria nas questfes juridicas-legais ao Poder Legislativo; * representar o
Legislativo nas acdes judiciais em que este for parte, judicialmente e extrajudicialmente; *uniformizar a orientacdo
juridica, garantindo a correta aplicacdo das leis; *coordenar estudos, analisar e emitir sugestées em assuntos
determinados pela Presidéncia; *assessorar as comissdes, sempre que determinado pelo Presidente; *supervisionar a
elaboracdo de pesquisas, levantamentos e analises que subsidiem o planejamento e a avaliacdo das ac¢bes da
Presidéncia; *Coordenar a Procuradoria de forma administrativa; *Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Presidente. PROCURADOR FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel Superior com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil RECRUTAMENTO:
*Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Representa a Camara
Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou oficiando em todas as acdes ou procedimentos de carater administrativo
em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma, interessada. *Mantém contatos, quando designado pela
Presidéncia com outros 6rgdos publicos, federais, estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos as
atividades legislativas. *Executa levantamentos na legislacdo municipal, federal e estadual, para instruir pareceres a
serem exarados pelo Setor Juridico nas matérias em tramitacao, ou a pedido da Presidéncia, dos Vereadores ou demais
Diretores. *Manifesta-se, sempre que possivel, através de pareceres escritos fundamentados na Constituicdo Federal,
na Constituicdo do Estado, na Lei Organica do Municipio, no Regimento Interno da Camara, na legislacdo vigente, na
doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria. *Emite pareceres em sindicancias e processos administrativos de
natureza disciplinar. *Emite pareceres nos processos licitatérios da Camara Municipal. *Assessora a Presidéncia, no
desempenho de suas atribuigbes e funcdes, nas questdes de natureza juridica. *Assessora a Mesa Diretora e seus
integrantes, no exercicio de suas atribuicdes regimentais, nas questdes de natureza juridica. *Assessora os Vereadores,
no exercicio de suas atribuigdes e na defesa de suas prerrogativas, nas questdes de natureza juridica. *Assessora as
todas as Comissdes da Camara Municipal, nas questfes de natureza juridica. *Exercer outras atividades e tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato. OFICIAL LEGISLATIVO B FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢do — Ensino Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no
mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Prestar assisténcia aos vereadores no
esclarecimento de assuntos de interesses municipais que subsidiardo a atuacdo dos vereadores; *Atender as
solicitagcdes dos vereadores na elaboracéo das proposi¢des, pronunciamentos e pesquisas de seu interesse; *Organizar
arquivo de documentos, separando-0s por assuntos ou procedéncias, para possibilitar a consulta pelos interessados;
*Controlar os prazos de tramitacdo das proposi¢des, divulgando os que estiverem prestes a expirar, para as devidas
providencias dos interessados; *Conferir a publicacdo dos atos legislativos, anotando as incoeréncias encontradas e
levando-as para conhecimento superior, para as devidas providéncias; *Participar das sessfes legislativas,
assessorando a Presidéncia, a Mesa, os Vereadores, no esclarecimento de assuntos em discusséo; *Colaborar nos
pareceres e informagdes sobre assuntos da unidade, organizando arquivo de dados para essas atividades; *Executar
outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas. ANEXO Il CONSOLIDACAO DOS CARGOS EFETIVO E EM
COMISSAO GABINETE DA PRESIDENCIA

CARGA CODIGO
QUANT. CARGO PROVIM. HORARIA NIVEL
01 Chefe de Nucleo Administrativo Comissao 40 C-5
01 Chefe de Ndcleo Institucional Comissao 40 C-5
01 Assessor Especial da Presidéncia Comisséo 30 C-3
01 Responséavel de Apoio da Presidéncia Comisséao 40 C-6

GABINETE DOS VEREADORES



entliden

DIARIO OFICIAL '+ X .

Ribeirdo Pires, 21 de Outubro de 2022.

RIBEIRAO PiREs [l

CARGA
QUANT. CARGO PROVIM. HORARIA
17 Chefe de Gabinete Parlamentar Comisséao 30
17 Assessor de Relacdes Parlamentares Comisséao 40
SECRETARIA GERAL

CARGA
QUANT. CARGO PROVIM. HORARIA
01 Secretario-Geral Comisséo 40
01 Assistente de Unidade Cerimonial Comisséao/Efetivo 40
01 Analista de Gestéo Publica Efetivo 40
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CARGA
QUANT. CARGO PROVIM. HORARIA
01 Diretor do Departamento Administrativo  |[Efetivo 40
01 Chefe de Secdo de ComunicacOes ., i cso/Efetivo 40

Administrativas

01 Encarregado de Motorista Efetivo 40
05 Motorista Oficial Efetivo 40
01 Oficial Administrativo Efetivo 40
01 Recepcionista Efetivo 40
02 Telefonista Efetivo 30
02 Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo 40
04 Guarda Patrimonial Efetivo 40
01 Auxiliar Administrativo Efetivo 40
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

CARGA
QUANT. CARGO PROVIM. HORARIA
01 Diretor do Departamento Legislativo Efetivo 40
01 Chefe de Secéo do Expediente Legislativo Comisséao/Efetivo 40
01 Taquigrafo Efetivo 40
02 Oficial Legislativo Efetivo 40
05 Assistente Legislativo Efetivo 40
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

CARGA
QUANT. CARGO PROVIM. HORARIA
01 Diretor do Departamento Financeiro Efetivo 40
01 Coordenador de Finangas Comisséao/Efetivo|40
01 Técnico em Contabilidade Efetivo 40
01 Oficial Financeiro Efetivo 40
01 Analista de Gestéo Publica Efetivo 40
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CARGA
QUANT. CARGO PROVIM. HORARIA
01 Chefe de Secdo de Recursos Humanos |Comisséo/Efetivo 40
01 Auxiliar Administrativo Efetivo 40
01 Analista de Gestéo Publica Efetivo 40
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO E COMUNICA(}AO

CARGA
QUANT. CARGO PROVIM. HORARIA
01 Chefe de Nucleo de Comunicagao Comisséo 40
01 Técnico em Audio Visual Efetivo 40
01 Jornalista Efetivo 40
01 Assessor Técnico em Informatica Efetivo 40
01 fgﬂgta de Tecnologia da Informacéo ~ Efetivo 40
PROCURADORIA LEGISLATIVA

CARGA
QUANT. CARGO PROVIM. HORARIA
01 Procurador Geral Comisséao 40

CODIGO
NIVEL

C-3
C-6

CODIGO
NIVEL

C-0
C-5
E-4

CODIGO
NIVEL

E-O0
C-3

E-4
E-5
E-7
E-10
E-6
E-9
E-10
E-11

CODIGO
NIVEL

E-O0
C-3
E-4
E-4
E-7

CODIGO
NIVEL

E-0
C-4
E-1
E-1
E-4

CODIGO
NIVEL

c-3
E-11
E-4

CODIGO
NIVEL

C-5
E-10
E-4
E-4

E-4

CODIGO
NIVEL

C-1
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02 Procurador Efetivo 40 E-1
01 Auxiliar Administrativo Efetivo 40 E-11
01 Oficial Legislativo B Efetivo 40 E-8

Vereador Professor Paulo Cesar PC

Resolucdo N.° 0952/2022 O Presidente da Camara Municipal da Estancia turistica de Ribeirdo Pires, Estado de S&o
Paulo, nos termos do inciso 1V, do Artigo 17, da Lei Organica do Municipio, promulga a seguinte Resolugéo: Dispde
sobre a extingdo de cargos de provimento em comisséo e consolida quadros da Organizacdo Administrativa da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Ribeirdo Pires e da outras providéncias.- (Autoria: Mesa) A CAMARA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE RIBEIRAO PIRES APROVOU: Art. 1° - Ficam extintos os cargos de provimento em
comissao de Diretor de Recursos Humanos e Dirigente de Tecnologia da Informacédo descritos na Resolucdo n.°
946/2022, conforme Anexo I. Art. 2° - Ficam estruturadas as atribuicdes dos cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissdo, conforme Anexo I, em substituicdo ao Anexo Il da Resolucdo n.° 946/2022. Art. 3° - Fica
estruturado o quadro funcional permanente de provimento efetivo e de provimento em comissao, de livre nomeacao e
exoneracao da Camara Municipal, conforme Anexo lll, em substituicdo ao Anexo IV da Resolucao n.° 946/2022. Art. 4°
- Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando mantidas as demais disposi¢cfes elencadas na
Resolugdo n.° 946/2022, revogadas as disposicdes contrariasCamara Municipal da Estancia Turistica de Ribeirao Pires,
20 de outubro de 2022._ ANEXO | QUADRO DE CARGOS EXTINTOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

NOMENCLATURA DO CARGO VAGAS
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 01
DIRIGENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO 01

ANEXO Il Consolidacdo do Quadro das atribuicdes e requisitos

ATRIBUICOES E REQUISITOS

GABINETE DA PRESIDENCIA CHEFE DE NUCLEO ADMINISTRATIVO DA RESIDENCIA
FORMA DE PROVIMENTO:Comissdao REQUISITOS PARA PROVIMENTO:Instru¢cdo — Cursando Ensino de Nivel
Superior, com finaliza¢do até 2022.RECRUTAMENTO:Externo — no mercado de trabalho.DESCRICAO DETALHADA:
coordenar todas as atividades relativas ao expediente administrativo da Presidéncia; *assessorar a Presidéncia quanto
a gestao politica e administrativa de seu gabinete; *propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes
da Presidéncia, garantir sua implantacédo e elaborar relatdrios sobre seus controles e atividades;*planejar as diretrizes
relacionadas as visitas destinadas a Presidéncia; *promover o assessoramento e 0 apoio ao desenvolvimento das
atividades da Presidéncia;*normatizar e coordenar proposituras da Presidéncia e encaminhamento de seus respectivos
processos;*planejar as viagens do Presidente quando em carater representativo do Legislativo;*manter o controle e
planejamento formal de processos e documentos da Presidéncia;*executar demais atividades assemelhadas, conforme
determinacdo da Presidéncia. CHEFE _DE__NUCLEO INSTITUCIONAL DA PRESIDENCIA FORMA DE
PROVIMENTO:*Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO:Instrugdo — Nivel Superior. RECRUTAMENTO: Externo
— no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA:organizar e coordenar com a Presidéncia a criagéo,
desenvolvimento e implantacdo do Planejamento Estratégico Institucional; *assessorar o Presidente na interlocucéo da
Céamara Municipal com os demais 6rgaos governamentais municipais, estaduais e federais, assim como com entidades
ndo governamentais; *realizar, sob orientacdo do Presidente, as interfaces necessarias as relacdes politico-
administrativas entre a Camara Municipal e os érgdos governamentais municipais, estaduais, federais, e entidades nédo
governamentais, visando o cumprimento de metas, diretrizes e politicas publicas estabelecidas. *propor a Secretaria
Geral a implantagdo de normas, padrdes e medidas para a modernizacdo e melhoria dos processos de relagdes
institucionais da Camara Municipal de Ribeirdo Pires; *coordenar a criagdo e o desenvolvimento de normas
regulamentadoras das atividades institucionais do Legislativo; *definir metas a politica de comunicagéo institucional da
Céamara; *supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execucdo dos projetos e atividades afetos ao desenvolvimento
e implantacdo de Estratégias Institucionais;* organizar, coordenar e controlar sob dire¢&o e supervisdo do Presidente, o
Planejamento Estratégico Institucional, voltados a proposta de gestdo da Mesa durante o mandato de seus membros;
*realizar o planejamento anual de Relac¢des Institucionais de acordo com as diretrizes da Presidéncia; *coordenar e
controlar 0s meios necessarios para manter positiva a imagem institucional da Camara Municipal de Ribeirdo Pires
perante os publicos interno e externo, realizando as ag¢fes pertinentes ao tema; *executar demais atividades
assemelhadas, conforme determinacgéo da Presidéncia.
ASSESSOR _ESPECIAL DA PRESIDENCIA FORMA DE PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel Superior. * RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO
DETALHADA: *Estabelecer, em conjunto com o Presidente, as diretrizes de trabalho do Gabinete da Presidéncia;
*Chefiar, orientar e supervisionar todos os servicos do Gabinete da Presidéncia; *assessorar diretamente o Presidente
na sua representacéo civil e social; *controlar a agenda de compromissos externos e internos da Presidéncia; *despachar
com o Presidente; *coordenar o atendimento ao publico, recepcionando as visitas destinadas a Presidéncia; *planejar e
supervisionar os planos de trabalhos dos nucleos relacionados a Presidéncia; *participar de reunides, providenciando a
pauta e convocacfes das mesmas; *apoiar o Presidente no acompanhamento das acdes dos demais setores da Camara,
levantando dados estratégicos visando subsidiar suas delibera¢cdes administrativas; *assessorar o Presidente propondo
medidas de modernizacdo que permitam a racionalizacao e aperfeicoamento dos servigcos prestados pelo Legislativo;
*executar outras tarefas determinadas pelo Presidente. RESPONSAVEL DE APOIO DA PRESIDENCIA FORMA DE
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PROVIMENTO: Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Nivel Superior. RECRUTAMENTO:
*Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA: *organizar e controlar o contato da Presidéncia com
os Gabinetes dos Vereadores, com os departamentos, chefias e demais 6rgaos do Legislativo; *auxiliar a Presidéncia
nas relagbes do Legislativo com a comunidade e na formulacéo de politicas pUblicas, identificar e encaminhar demandas
das comunidades, associacées de moradores e movimentos sociais; *planejar e supervisionar junto a Presidéncia o
estabelecimento de uma relacdo de integracdo e reciprocidade na gestdo da Legislativo com as associacfes
comunitarias; *fornecer subsidios a Presidéncia na formulacao de diretrizes, metas e prioridades da atividade legislativa
municipal; *Assessorar 0 Presidente no atendimento aos Vereadores, coordenando e planejando reunifes de pauta das
sessfes; *assessorar o Gabinete da Presidéncia em suas relacdes internas, bem como na gestdo administrativa junto
aos gabinetes dos vereadores; *apresentar ao Presidente relatérios a respeito dos trabalhos realizados em plenario,
visando subsidiar as tomadas de decisdo pertinentes ao espaco; *executar demais atividades assemelhadas, conforme
determinacgéo da Presidéncia. *GABINETE DOS VEREADORES CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR FORMA DE
PROVIMENTO: Comissao REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo — Nivel Superiorr RECRUTAMENTO:
Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA: Assistir ao Vereador em seus despachos diarios,
preparando as respectivas documentagfes; Receber e preparar a correspondéncia do Vereador; Preparar o expediente
a ser assinado ou despachado pelo Vereador; *Manter agenda dos compromissos oficiais ou politicos do Vereador;
*Cuidar das atividades de relaces publicas da Camara e do Vereador; *Manter atualizado o arquivo de autoridades,
bem como das entidades com as quais a Camara mantém correspondéncia, com respectivos enderecos e telefones;
*Receber autoridades e o publico, encaminhando-os ao Vereador ou solucionando os casos que Ihe forem delegados;
*Assessorar, no que for necessario, as sessoes legislativas; *Manter com as autoridades federais, estaduais e municipais
os entendimentos que lhe forem determinados pelo Vereador; *Cuidar das providéncias necessarias ao cerimonial das
solenidades da Camara; *Desempenhar outras atividades afins. ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES
FORMA DE PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instru¢cdo — Cursando Nivel Superior, com
finalizagdo até 2024. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho.DESCRICAO DETALHADA: *Executar
servigos gerais de assessoria, desenvolvendo suas tarefas no Gabinete do Vereador, a fim de atender ao expediente do
mesmo; *Elaborar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias, atendendo as exigéncias de padrdes
estéticos, visando a solucionar o expediente do Vereador; *Digitar a correspondéncia do Vereador, atendendo as
exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcricdo de informacdes fornecidas; *Controlar agenda de compromissos
do Vereador, anotando datas e horarios de reunides e entrevistas, a fim de informa-la sobre as obrigacdes assumidas;
*Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia e o correspondente registro em livro préprio, tendo como
finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas; *Preparar ou auxiliar na preparacao, se designado,
da prestacdo de contas mensal da verba de Encargos Gerais do Gabinete de Vereador; *Assessorar o Vereador quanto
a elaboracdo de proposicfes, pesquisando informacdes e dados que sirvam de subsidios para suas atividades;
*QOrganizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Presidéncia, classificando-os por assunto, c6digo ou ordem
alfanumérica, visando sua pronta localizacdo quando necessario; * Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Presidente. SECRETARIA GERAL
SECRETARIO-GERAL FORMA DE PROVIMENTO: Comiss&o *REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instruc&o — Nivel
Superior. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA: Assessorar diretamente
a Mesa e o Presidente da Camara na organizacao, supervisdo, coordenacdo e controle do expediente e das relacdes
com parlamentares, autoridades e municipes. *Assessorar o Presidente da Camara no planejamento, organizacao,
supervisdo e coordenacdo das atividades da Céamara, mantendo-o informado sobre os prazos dos processos do
legislativo, para as tomadas de decisbes; *Organizar, dirigir e controlar a recepgdo e atendimento de municipes,
entidades, *Colaborar no controle da agenda do Presidente, dispondo horario de reunibes, visitas, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessarias anotagdes, para permitir o cumprimento dos
compromissos assumidos; *Assessorar na divulgacdo das atividades da Camara e de seus vereadores nos meios de
comunicacdes, além de acompanhar os noticiarios locais e regionais nas radios e jornais, fazendo a triagem dos
assuntos de interesse da Cémara; *Associacdes de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e
encaminhando-os as unidades competentes, para atender e solucionar problemas; *Receber, estudar e propor solu¢des
em expedientes e processos, discutindo junto as demais unidades administrativas o andamento das providéncias e
decisdes tomadas pelo Presidente; *Informar os processos de aquisicao para que sejam autorizadas a compra direta ou
abertura de licitagdo; *Proceder a abertura de carta convite, sendo por ela o responsavel; *Informar os processos
licitatérios, preparando-os para homologacao e adjudicacao do objeto da licitagédo pelo Presidente; *Organizar e manter
atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse das atividades legislativas; *Coordenar as atividades do
cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Camara; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas. ASSISTENTE DE UNIDADE DE CERIMONIAL FORMA DE PROVIMENTO: *Comissédo * REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Cursando Nivel Superior. RECRUTAMENTO: *Interno — Funcionario Efetivo
indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *auxiliar na redaco dos discursos e pronunciamentos a
serem proferidos pelas autoridades da Camara Municipal; *participar das sessdes extraordinarias e solenes, auxiliando
a Mesa, os Vereadores e o0s servidores; *alimentar com informacBes e manter atualizados todos os canais de
comunicacéo disponibilizados pelo Poder Legislativo; *organizar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessoes,
audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal; *elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e
auxiliar na conducdo do protocolo a ser observado nas cerimdnias, sessdes, etc; * redigir correspondéncias de
cerimonial, solicitar a confeccdo de convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir
com a divulgacao dos eventos, além de confirmar a presenga dos convidados; *recepcionar e encaminhar autoridades
e convidados em eventos e solenidades, promovendo o registro dos presentes; *atualizar as informag8es ao responsavel
pelo “site” da Camara Municipal, no que se refere também a divulgacdo de cerimbnias e eventos;*coordenar as
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atividades do cerimonial e protocolo de instalacdo das legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-
Prefeito e Vereadores; *manter arquivos fotograficos das solenidades da Casa para acervo histoérico; *manter atualizada
a relacdo dos homenageados pelo Poder Legislativo; *executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao.
ANALISTA DE__GESTAO _PUBLICA FORMA DE PROVIMENTO: *Efetvo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instru¢do — Nivel Superior em Administracdo, ou Direito, ou Gestdo Publica, ou Economia, ou
Engenharia, ou Arquitetura, ou Contabilidade. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Contribuir para a organizacdo administrativa e eficiéncia das acoes
relativas a gestao publica da Camara Municipal. *Assessorar na gestéo planejada, execucao e programacao financeira,
inclusive orcamentos, levantando os dados necessarios; *Propor a utilizacdo de normas gerais internas para gestao
eficiente, baseando-se na legislacdo; *Auxiliar e participar de projetos, planos de organizacdo de servicos
administrativos, financeiros ou técnicos, em geral; *Sugerir normas e procedimentos, observando as necessidades da
Camara Municipal; *Auxiliar em estudos técnicos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos especializados
sobre a administracdo, em geral; *Propor sugestdes no que concerne ao aperfeicoamento e padronizagéo do processo
administrativo; *Participar do planejamento do fluxograma dos trabalhos da unidade que Ihe estiver afeto; *Participar do
trabalho da unidade, sobretudo no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, como também no que
se refere a educacao e efetividade das acdes e resultados esperados; *Acompanhar a distribuicdo dos trabalhos,
buscando atingir a uma descentralizacdo equilibrada e responsavel que ndo prejudique o cumprimento dos planos e
principios gerais da gestdo da Camara Municipal; *Manter atualizadas todas as acdes funcionais da equipe de trabalho;
*Qrientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da area; *Colaborar com o técnico da area na
elaboracdo de manuais de servicos e outros projetos afins, acompanhando as tarefas de apoio administrativo; *Manter
em perfeita ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos; *Elaborar orientacfes
instrutivos; *Colaborar nos estudos para organizacdo e racionalizacdo dos servicos e dos processos; *Recomendar
métodos de gestao eficiente do estoque e distribuicdo de material providenciando sua reposi¢éo de acordo com normas
pré-estabelecidas; *Cuidar para que as atividades da area tenham contetdo moral, social e técnico; *Manter contato
com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham pertinéncia com suas atribui¢c6es; *Efetuar controles
complexos, envolvendo interpretacéo e comparacgéo de dois ou mais tipos de informagfes: apreciacdo em processos de
compras, previsdo orgamentaria, controle contabil, controle de subvenc¢des, controle de fundos, controles de férias,
seguros e empréstimos e/ou outros tipos similares de controle; *Dar atendimento ao publico, fornecendo informacdes
relativamente complexas: informacdes sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos e/ou similares; *Efetuar
calculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e envolvendo dados comparativos, calculos de areas,
metragens de muros e passeios, calculos de juros de mora, correcdo monetaria e/ou semelhantes; *Exercer trabalhos
gerais de acompanhamento de metas, que lhe for designado; *Sugerir medidas para alavancar a eficiéncia e a qualidade
dos servicos prestados executados; *Desempenhar suas atribuices de forma combinada com as caracteristicas das
competéncias do 6rgdo em que estiver lotado; *Entregar relatério de suas atividades e produtividade; *Executar
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas por superior hierarquico. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instru¢é@o — Nivel Superior RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso
plblico. DESCRICAO DETALHADA: *Coordenar a organizagéo e a manutencdo do cadastro de fornecedores e do
catalogo de materiais utilizados na Camara; *Coordenar o tombamento e carga dos bens patrimoniais, mantendo-os
devidamente cadastrados e com seus registros atualizados; *Determinar, anualmente, o inventario dos bens moéveis e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 0rgdos, toda vez que se verificarem mudancas nas diregdes e
chefias; *Promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacdo ao
patriménio da Camara; *Promover, anualmente, estudos e analises de cargos e fun¢des, sugerindo ao Presidente da
Cémara a criacdo de novos cargos, 0 provimento de cargos vagos e a extingdo ou a declaracdo de desnecessidade de
cargos existentes; *Elaborar normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reprodugcédo e conservacédo de
processos, papéis e outros documentos que interessem a Administracdo; *Supervisionar as atividades de limpeza,
zeladoria, copa e portaria, bem como o servico de telefonia; *Coordenar e supervisionar as atividades de conservacéo
dos prédios, moveis, instalacdes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Camara; *Promover o controle, a
guarda, o abastecimento, a conservacdo e a manutencdo dos veiculos e equipamentos da Cémara; *Fornecer
informacgdes e dados ao Presidente sobre as atividades desenvolvidas e os resultados alcancados, elaborando relatérios
ou através de reunibes e outros meios, para possibilitar a avaliacdo geral das politicas aplicadas; *Coordenar as
atividades de expediente, promovendo o encaminhamento diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdo ou
fornecer a informacéo solicitada, de todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fara com
que seja encaminhada diretamente, ao destinatario, toda a correspondéncia expedida; *Assinar, juntamente com o
Presidente, respostas, informagdes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal
de Justica, Ministério Publico e demais 6rgaos; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas. CHEFE
DE SECAO DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS FORMA DE PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instru¢do — Ensino Superior RECRUTAMENTO: *Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa
Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *receber, registrar, classificar e controlar a distribuicdo de papéis e processos,
mantendo-os sob protocolo; * realizar trabalhos relativos a autuacdo de processos administrativos no ambito da Camara
Municipal; * informar sobre a localizacdo de processos administrativos autuados e protocolados no ambito da Camara,;
* organizar o arquivo, e arquivar processos no ambito da Cémara Municipal; *receber e expedir malotes,
correspondéncias externas e volumes em geral; *promover atos de controle dos veiculos oficiais, tais como gerenciar e
arquivar relatérios, comunicados entre outros; * executar outras tarefas correlatas. ENCARREGADO DOS
MOTORISTAS FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo * REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrugdo — Ensino Médio
Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
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DETALHADA: *Programar a operacao da frota de veiculos, elaborando normas para utilizagdo e manutencao da
mesma,; *Organizar e fornecer as informagfes de apoio a administracao da frota de veiculos; *Conservar e manter 0s
veiculos da Camara, responsabilizando-se por sua guarda, distribuicdo e controle de utilizagdo de combustiveis e
lubrificantes; *Programar, dirigir e supervisionar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos da Camara, tais como os servi¢os de abastecimento, lavagem, lubrificacédo, borracharia e normas operacionais;
*Promover a inspecao periddica dos veiculos e a verificacdo do seu estado de conservacao, providenciando os reparos
necessarios; *Promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso; *Zelar pela
regularidade da situacdo dos motoristas da Camara, em face das normas de transito em vigor; *Fazer observar as
normas e o0s prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos veiculos; *Promover a elaboracdo de quadros
demonstrativos mensais, por veiculo, dos gastos de combustivel e lubrificante, reparos de pecas e méo-de-obra;
*Responsabilizar-se pela regulariza¢éo dos documentos quanto ao licenciamento, emplacamento e quitagéo das multas
dos veiculos da frota; *Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas. MOTORISTA OFICIAL FORMA
DE PROVIMENTO: *Efetvo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrucdo - Fundamental Completo
RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA:
*Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas; *Verificar diariamente as
condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo,
sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, entre outros; *Verificar se a documentacéo do
veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; *Zelar pela
seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso de cintos de seguranca; *Fazer pequenos reparos
de urgéncia; *Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o0 a manutencédo sempre
gue necessario; *Observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo, levando-o a manutencdo sempre
gue necessario; *Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias; *Recolher ao local apropriado o veiculo apds a
realizac&o do servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; *Conduzir os servidores da Camara, em lugar e
hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instru¢c6es especificas; *Executar outras tarefas correlatas que
Ihe forem determinadas. OFICIAL ADMINISTRATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instru¢do — Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Prestar informagfes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados; *Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, oficios, memorandos,
pareceres, documentos legais e outros significativos para o 6rgdo; *Digitar ou determinar a digitacdo de documentos
redigidos e aprovados; *Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacBes, bem como consultar registros; *Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solucées; *Coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de
processos, livros e outros documentos em arquivos especificos; *Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as
respectivas atas; *Elaborar ou colaborar na elaboragcdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa; *Colaborar nos estudos para a organizacao e a racionalizacdo dos servicos nas
unidades da Camara; *Orientar os servidores que o0 auxiliam na execuc¢éo das tarefas tipicas da classe; *Executar outras
tarefas correlatas que lhe forem determinadas. RECEPCIONISTA FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: *Instru¢cdo — Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho,
mediante concurso puablico. DESCRICAO DETALHADA: *Executar servigos de atendimento ao publico na Camara,
procurando identificar as pessoas e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes e providenciar o seu
devido encaminhamento; *Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, fornecendo informagfes desejadas e/ou
encaminhamento as pessoas ou as unidades competentes; *Registrar as visitas e os telefones atendidos, anotando
dados pessoais e comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios; *Efetuar o recebimento
das correspondéncias enderegadas as unidades da Camara, bem como aos funcionarios, registrando em livro préprio
para possibilitar sua distribuicdo; *Executar outras atribuicbes afins. TELEFONISTA FORMA DE PROVIMENTO:
*Efetivo * REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢cdo — Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no
mercado de trabalho, mediante concurso pulblico. DESCRICAO DETALHADA: *Atender e efetuar ligacdes internas e
externas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacdo entre o
solicitante e o destinatario; *Registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome
do solicitante, localidade e tempo de duracao, para possibilitar controle de custos; *Zelar pelo equipamento telefénico,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencéo, para assegurar o perfeito funcionamento; *Manter
atualizada e sob sua guarda as listas telefbnicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas;
*Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS FORMA DE
PROVIMENTO: *Efetivo * REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Ensino Fundamental Completo
RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA:
*Efetuar servigos de limpeza interna e externa do prédio da Camara; *Controlar e fazer o reabastecimento, dos sanitarios
e toaletes, de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condi¢des de uso; *Efetuar limpeza em mesas
e cadeiras, utilizando-se de panos, espanadores ou outros meios, para manter o local em ordem e em condi¢cfes de uso;
*Cuidar das plantas ornamentais das dependéncias da Camara, regando-as e removendo as folhas danificadas, para
manté-las em bom estado de conservacado; *Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas. GUARDA
PATRIMONIAL FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucéo — Ensino Médio
Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
DETALHADA: *Executar servi¢os de vistoria nas dependéncias da Camara, vigiando o cumprimento do regulamento
interno quanto a seguranca do prédio e o bem-estar de seus ocupantes; *Tomar providéncias necessarias quando
constatadas irregularidades, inclusive na apuracao de responsabilidades; *Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos




DIARIO OFICIAL :‘?{";

RIBEIRAO PIRES

Ribeirdo Pires, 21 de Outubro de 2022.

locais da Camara, procurando identifica-las e registra-las em formularios apropriados, observando o movimento das
mesmas, visando a manutengao da ordem e seguranca dos funcionarios, autoridades e visitantes; *Providenciar servi¢os
de manutencdo em geral, como pequenos reparos ou consertos de instalacdes elétricas, bombas, caixa d'agua,
extintores, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condicbes de funcionamento e seguranca das
instalacdes; *Auxiliar no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para colaborar nos servigos de
atendimento; *Solicitar auxilio a érgdo de seguranca nas situacfes de emergéncia necessarias, visando a manutencao
da seguranca na Camara; *Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas. AUXILIAR
ADMINISTRATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢cdo — Ensino
Médio Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
DETALHADA: *Digitar atos administrativos rotineiros da unidade, tais como: oficios, memorandos, circulares e outros,
utilizando impressos padronizados, para dar cumprimento a rotina administrativa; *Efetuar o recebimento e expedicao
de documentos diversos, registrando dados relativos a data e destinatario em livros apropriados ou utilizando o sistema
informatizado, visando manter o controle de sua tramitacdo; *Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, para adotar as providéncias necessarias; *Efetuar levantamentos e calculos
simples, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, para fornecer pareceres inerentes a unidade; *Efetuar,
controlar e acompanhar processos, visando o cumprimento das normas; *Manter atualizado o arquivo de documentos,
classificando-o0s por assuntos, codigo ou ordem alfanumérica, visando a agilizacéo de informacdes; *Executar tarefas
operando maquinas como: microcomputador, calculadoras e outras, manipulando-as, para preencher formularios,
efetuar registros e calculos; *Atender e efetuar ligacées telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informacfes; *Atender ao publico, fornecendo informacdes gerais, atinentes ao servico da
unidade, visando esclarecer as solicitacbes dos mesmos; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas. DEPARTAMENTO LEGISLATIVO DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO FORMA DE
PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucao — Nivel Superior RECRUTAMENTO: *Externo
- no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Coordenar o processo legislativo,
inclusive a administracdo da documentacdo da Camara; *Planejar e desenvolver as atividades de apoio aos vereadores
para elaborag&o de proposi¢des a serem apresentadas ao Plenério da Camara; *Analisar as proposi¢des apresentadas
e verificar se foram atendidas as determinacdes legais, solicitando a complementacéo nas que estiverem incompletas;
*Dar apoio as audiéncias publicas nas proposicdes que delas dependem para seguir a tramitacdo legal prevista;
*Elaborar a Ordem do Dia das sessfes, de acordo com o expediente existente, divulgando-os antecipadamente aos
interessados; *Coordenar a gravacao das sessoes, arquivando adequadamente as fitas, apés a elaboracao de indices
informativos para futuras consultas; *Coordenar o acompanhamento das sessdes, providenciando a elaboracdo da
respectiva ata, para registro dos assuntos abordados; *Pesquisar e fornecer aos vereadores 0s materiais de apoio as
proposicdes a serem apresentadas; *Providenciar as analises técnicas necessarias nos projetos, quando estas forem
necessdarias para subsidiar as discussGes plenéarias; *Planejar, coordenar e controlar a tramitacdo do processo
legislativo; *Controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio para san¢éo ou veto dos autégrafos enviados
ao Poder Executivo; *Controlar a publicacéo de todo ato oficial, conferindo-a e providenciado a retificagdo, se necessario;
*Assinar, juntamente com o Presidente, respostas, informag8es ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do
estado de S&o Paulo, Tribunal de Justica, Ministério Publico e demais 6rgaos; *Executar outras tarefas correlatas que
lhe forem determinadas. CHEFE DE SECAO DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Comiss&o
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢do — Ensino Superior RECRUTAMENTO: *Interno — Funcionario Efetivo
indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *expedir autégrafos de lei, decretos legislativos, atos, leis
promulgadas pela Camara, editais, portarias e demais atos de sua competéncia; * receber, registrar, distribuir expedir
processos e papéis; *acompanhar e prestar informacdes sobre o andamento de processos e papéis; *preparar 0
Expediente Legislativo; *controlar e acompanhar a sangdo ou veto de autdgrafos de lei encaminhadas ao Executivo, a
publicacéo de leis, resolu¢cdes, decretos legislativos, e demais documentos de interesse da Camara Municipal; *manter
registro, acompanhamento e controle dos prazos legais e dos prazos regimentais para apreciacdo das proposicdes, bem
como dos vetos apostos pelo Executivo; *proceder a conferéncia das leis publicadas com os respectivos autégrafos;
*registrar em livros proprios as portarias, resolucdes, decretos legislativos, atos, pareceres, autdgrafos de lei e leis
promulgadas pela Camara Municipal, *preparar as atas das Sessfes Ordinérias, Extraordinarias ou Solenes, e a
respectiva transcricdo em livro préprio, apos revisao; *transcrever os debates em livro préprio, ou registra-los por meios
informatizados, apoés revisdo do orador; *preparar e manter os livros necessarios ao bom funcionamento do Plenario;
*Executar outras tarefas correlatas. TAQUIGRAFO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instrucdo — Ensino Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho,
mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Elaboracdo das Atas relativas as Sessdes Ordinéria,
Extraordinaria e Solenes realizadas pela Camara Municipal; *Elaboracdo de Atas relativo as Audiéncias Publicas;
*Publicacdo das Atas quando haja necessidade; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.
OFICIAL LEGISLATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢do — Ensino
Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
DESCRICAO DETALHADA: *Prestar assisténcia aos vereadores no esclarecimento de assuntos de interesses
municipais que subsidiardo a atuacdo dos vereadores; *Atender as solicitacfes dos vereadores na elaboracdo das
proposicdes, pronunciamentos e pesquisas de seu interesse; *Organizar arquivo de documentos, separando-0s por
assuntos ou procedéncias, para possibilitar a consulta pelos interessados; *Controlar os prazos de tramitagdo das
proposicoes, divulgando os que estiverem prestes a expirar, para as devidas providencias dos interessados; *Conferir a
publicac@o dos atos legislativos, anotando as incoeréncias encontradas e levando-as para conhecimento superior, para
as devidas providéncias; *Participar das sessfes legislativas, assessorando a Presidéncia, a Mesa, os Vereadores, no
esclarecimento de assuntos em discussado; *Colaborar nos pareceres e informacdes sobre assuntos da unidade,
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organizando arquivo de dados para essas atividades; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.
ASSISTENTE LEGISLATIVO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucao —
Ensino Médio Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
DESCRICAO DETALHADA: *Redigir e digitar as proposicdes apresentadas pelos vereadores, utilizando os padrdes
estabelecidos, para dar cumprimento a rotina do processo legislativo; *Efetuar o recebimento e registro das proposicdes
apresentadas, registrando-as em livros préprios ou utilizando o sistema informatizado, para manter o controle de sua
tramitacao; *Organizar e manter atualizado o arquivo de assuntos de interesses municipais, que possam servir de
subsidios a atuacdo dos vereadores; *Participar das sessGes da Camara realizando as anotacBes necessarias dos
acontecimentos para futuro registro; *Controlar os prazos existentes na tramitacédo de proposicfes, comunicando com
antecedéncia aqueles que estiverem prestes a expirar; *Conferir a publicacdo dos atos legislativos, anotando as
incoeréncias encontradas, comunicando aos superiores para retificacdes; *Atender aos vereadores para assessora-los
na elaboracao de proposicdes, pronunciamentos e pesquisas de assuntos de interesses dos mesmos; *Executar tarefas
correlatas que lhe forem determinadas. DEPARTAMENTO FINANCEIRO DIRETOR DO DEPARTAMENTO
FINANCEIRO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucéo — Nivel Superior
RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA:
*Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para
possibilitar o controle contabil e orcamentario; *Promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis;
*Realizar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotacdes orcamentarias,
para o pagamento dos compromissos assumidos; *Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais
e anuais, relativos a execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e financeira da Camara; *Colaborar nos estudos e
andlises das proposi¢cdes apresentadas ao Legislativo, emitindo pareceres quanto ao cumprimento das normas e
exatiddo dos calculos apresentados; *Assinar, juntamente com o Presidente, respostas, informacdes ou outras
demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal de Justica, Ministério Publico e demais 6rgéos;
*Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas. COORDENADOR DE FINANCAS FORMA DE
PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel Superior. RECRUTAMENTO:
*Interno — Funcionario Efetivo indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *Coordenar o desenvolvimento
dos planos financeiros da Camara, supervisionando e coordenando a elaboracdo de processos de recebimento e
pagamento, para assegurar o processamento regular das atividades; *Coordenar os servicos relacionados a execucéo
orcamentaria relativa as dotacbes da Camara Municipal compreendendo a receita e despesa, tesouraria, créditos e
outros, baseando-se na situagdo financeira no exercicio financeiro em curso e nos objetivos visados, prioridades,
sistemas e rotinas relacionadas a esses servicos; *Coordenar a elaboracdo da politica financeira, submetendo os
programas or¢camentarios a apreciacdo do Diretor do Departamento de Financas, apresentando justificativas e
documentacao, para obter a aprovacdo do mesmo; *Controlar os saldos bancarios das contas da Camara, orientando e
supervisionando na execucdo de conciliagdo bancéria, verificando extratos, depdsitos e retiradas efetuadas, para obter
uma posicdo do movimento bancéario; * Supervisionar a escrituragcdo analitica dos atos ou fatos administrativos,
efetuando os correspondentes langcamentos contabeis, para possibilitar o controle contdbil e orcamentario;
*Supervisionar a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis; *Supervisionar a realizagdo dos empenhos de
despesa, verificando a classificagcdo e a existéncia de recursos nas dotagfes orcamentérias, para o pagamento dos
compromissos assumidos; *Coordenar a elaboragdo dos demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execugdo orcamentdria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situagéo patrimonial, econdmica e financeira da Camara; *Assinar, juntamente com o
Presidente, respostas, informagdes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal
de Justica, Ministério Publico e demais érgados; *Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.
TECNICO EM CONTABILIDADE FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucéo
—ensino médio de Técnico em Contabilidade e registro no CRC RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho,
mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Organizar os servicos de contabilidade da Camara, tracando
o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracéo, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario; *Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacdo contabil; *Analisar, conferir,
elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e
lancamento, verificando a documentacgéo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle; *Controlar
a execucdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; *Analisar aspectos
financeiros, contabeis e orgamentarios da execucao de contratos, acordos e atos que geram direitos e obrigacoes,
verificando a propriedade na aplicacao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; *Analisar os atos de natureza orcamentéria,
financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno; *Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,
com a finalidade de atender a exigéncias legais; *Preparar a prestacdo de contas da Camara, para juntar a prestacao
de contas do Municipio a ser submetida ao Tribunal de Contas; *Assinar, juntamente com o Presidente, respostas,
informacgdes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal de Justica, Ministério
Pdblico e demais o6rgdos; *Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas OFICIAL
FINANCEIRO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrugdo — Nivel
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Superior  RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
DETALHADA: *Efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade relativos aos registros das transacdes
financeiras necessdrias a sua gestéo; *Realizar conciliagdo bancaria das contas, conferindo os langamentos de tarifas,
pagamentos; *Efetuar a baixa no sistema de controle bancério, verificando eventuais pendéncias, *Controlar os
pagamentos; *Controlar vencimento de contas a pagar; *Requisitar e encaminhar os servigos de pagamento em bancos
e 6rgdos externos; *Controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores, folha de pagamento, impostos,
encargos, etc.); *Conferir os protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e documentos para pagamento; *Emitir as
guias de recolhimento dos impostos; *Efetuar o processo de Transferéncia Eletrénica de Dados (TED); e *Conferir os
pagamentos realizados, organizando e arquivando os comprovantes; *Assinar, juntamente com o Presidente, respostas,
informacBes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de Séo Paulo, Tribunal de Justica, Ministério
Publico e demais 6rgdos; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas. DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS CHEFE DE SECAO DE RECURSOS HUMANOS FORMA DE PROVIMENTO: *Comiss&o
*REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢éo — Nivel Superior RECRUTAMENTO: *Interno — Funcionéario Efetivo
indicado pela Mesa Diretora. DESCRICAO DETALHADA: *Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e selecdo de servidores; *Planejar, organizar e determinar publicacdo dos editais e informac¢8es sobre
concursos, assim como dos respectivos resultados; *Assistir as autoridades da Camara Municipal nos assuntos
relacionados ao sistema de administracdo de pessoal; *Proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta
orcamentaria, ao levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos setores da Camara; *Estudar
e propor a implantacdo de medidas que proporcionam melhores condicBes de trabalho e a concessdo de beneficios
suplementares, dentro das possibilidades, que melhorem o padrdao de vida e a motivacdo dos funcionarios;
*Supervisionar a organizacdo dos prontuarios dos servidores e estabelecer normas de atualizacdo dos registros das
ocorréncias da vida funcional dos funcionarios; *Examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientagBes normativas
em vigor; *Zelar pela adequada instrucdo dos processos, providenciando quando for o caso, a complementacédo de
dados pelos érgaos e autoridades competentes; *Assinar atestados e declara¢gBes diversas, bem como certidées de
tempo de servigo dos servidores municipais; *Promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins
de admisséo, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais; *Providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos
da Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua superviséo; *Registrar e controlar
a frequéncia mensal dos servidores da Camara Municipal, anotando os afastamentos e licencas dos mesmos; *Preparar
atestados e certiddes relacionados com a frequéncia dos servidores da Camara; *Atender consultas e manifestar-se
conclusivamente nos processos que lhe forem encaminhados; *Elaborar a folha de pagamento dos servidores da
Camara; *Providenciar os recolhimentos dos encargos sociais devidos pela Camara; *Manter os servidores da Camara
Municipal informados a respeitos de seus direitos e deveres; *Assinar, juntamente com o Presidente, respostas,
informagBes ou outras demandas junto ao Tribunal de Contas do estado de S&o Paulo, Tribunal de Justica, Ministério
Pdblico e demais 6rgéos; *Executar demais atividades assemelhadas, conforme determinacdo da Presidéncia.
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO CHEFE DE NUCLEO DE
COMUNICACAO FORMA DE PROVIMENTO: *Comissdo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel
Superior. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho.*DESCRICAO DETALHADA: *planejar, normatizar e
coordenar as acdes de comunicagdo interna e externa, junto a diferentes midias e publicos; *organizar e propor
sugestdes a politica de comunicacéao institucional da Camara; *levantar dados e informag6es, visando subsidiar a criagao
e promocdo a publicacdo e distribuicBo de material de divulgacdo, de assuntos relativos ao Legislativo; *planejar,
normatizar e coordenar os servigos de assessoria de imprensa, incluindo canais de comunicagdo com a midia e a
organizagao, apoio e acompanhamento de entrevistas; *manter a Presidéncia informada sobre a posi¢cao da midia em
assuntos de interesse da Camara Municipal de Ribeirdo Pires; *planejar, normatizar e coordenar a comunicagéo
institucional da Camara Municipal de Ribeirdo Pires; *coordenar a producéo de textos para divulgacéo dos trabalhos do
Legislativo e organizar o envio desse material aos meios de comunicacgéo existentes; *coordenar as a¢des junto ao site
oficial e todas as midias sociais da Camara Municipal, *executar demais atividades assemelhadas, conforme
determinacéo da Presidéncia. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Ensino Superior Completo em Analise de Sistemas, ou Ciéncias da Computacao,
ou Engenharia da Computacéo, ou Tecnologia da Informacdo. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho,
mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do
setor, providenciando os meios e recursos necessarios para atingir os objetivos estabelecidos; *Acompanhar, coordenar
e planejar os programas e dados de desenvolvimento pelo Legislativo, referentes ao setor de tecnologia da informacéo;
*Acompanhar, coordenar e planejar os programas relacionados a telefonia e sistema de monitoramento do Legislativo;
*Mensurar e opinar nas necessidades de recursos materiais de informatica para todas os setores da Camara, bem como
estimar os investimentos correspondentes em observancias as metas e condicfes estabelecidas pela Presidéncia;
*Recepcionar as demandas dos usuarios dos sistemas, recebidas por e-mail, fazendo a primeira analise do assunto
tratado, e se dentro de sua competéncia, para a adogéo de providencias pertinente para o atendimento do chamado;
*Planejar e gerenciar a implementacao de projetos de sistemas de informacéo e aplicativos, mapeamento de suas
necessidades, especificacdo da solugcdo e andlise de tendéncias tecnoldgicas; *Auxiliar no levantamento de dados e
requisitos, para a coleta de informacg@es detalhadas da solicitacdo de mudanca no sistema, interagindo com o gestor da
demanda; *Participar do levantamento das necessidades de sistemas; *Auxiliar na elaboracdo das especificacdes
funcionais das demandas de novas funcionalidades ou alteragdes nos sistemas, de média e baixa complexidade, para
desenvolvimento pela empresa contratada para prestacéo de servigos de sistemas; *Registrar as Ordens de Servigos —
0OS, no aplicativo de controle de OS, e acompanhar o seu andamento desde a aprovacao de proposta da solugao até o
seu encerramento, interagindo com os técnicos sempre que necessario; *Auxiliar na elaboragéo de planilha de testes,
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com o registro dos eventos e condi¢cbes geradas pela mudanca implementada no sistema, a fim de proporcionar a
integridade da homologacéo a ser executada; *Auxiliar na homologacgéo de novas implementag8es e/ou correcdes feitas
no sistema, aplicando a planilha de testes no ambiente de homologacao devidamente preparado, visando a entrega da
demanda dentro dos requisitos levantados; *Prestar atendimento de primeiro nivel aos usuarios, por meio de telefone,
e-mail ou in loco, para dirimir dividas técnicas e funcionais decorrentes da utilizacédo dos sistemas, e quando necessario,
acionar a prestadora de servicos; *Elaborar documentos com instrucdes de utilizacdo de novas funcionalidades
implementadas nos sistemas, a fim de facilitar o seu uso, por parte dos usuarios; *Acompanhar os usuarios na utilizacéo
dos sistemas implantados, através de permanente contato com as unidades, visando assegurar o correto funcionamento
das funcionalidades disponiveis; *Atuar na administracdo de servidores com 0s Sistemas Operacionais: Servidor de
Nome de Dominio, Servidor de Protocolo de Administracdo dinamica de terminal, Servidor de Controle de Perfil de
usudrios e diretorio do dominio e Servidor de Arquivos; *Realizar a administragédo de servidores fisicos e virtualizados
Linux: Programa e aplicativos controladores de Acesso as redes de computadores, lista negra, lista branca, Programa
ou Equipamento de bloqueio e restricdes de Acesso e Sistema Operacionais Gerenciador de Central de Dados; *Realizar
a administracdo e manutencdo em equipamentos instalados ou adquiridos; *Manter e monitorar as rotinas de copia de
seguranca (arquivos e bancos de dados) sempre atualizados; *Monitorar ambiente de rede cabeada e rede sem fio;
*Realizar vistorias e manutengfes nas areas técnicas onde houver ativos de rede e equipamentos de sistema de
contingéncia de energia; *Realizar toda a gestao da Central de Dados, com énfase a Lei Geral de Protecdo de Dados;
*Elaborar relatérios semanais de acompanhamento das conexdes de internet e redundancias; *Monitorar a rede cabeada
a fim de minimizar tentativas de invasdes internas e externas, provendo a seguranca dos dados; *Monitorar o histérico
e inventario dos equipamentos existentes; *Verificar e analisar todas as atualizac6es de sistemas operacionais, licencas,
antivirus, etc; *Executar e analisar servicos de gerenciamento de discos, unidades de copia de seguranca,
parametrizacdo de sistemas, aplicacdes de correcdo e atualizacdes; *Controlar e acompanhar a performance da rede
local e sub-redes; *Manter a integridade e confiabilidade das informacg@es e verificar ocorréncias de infragdes; *Planejar,
coordenar, levantar necessidades e executar projetos de redes computacionais; *Elaborar orcamentos e definicBes
operacionais e funcionais de projetos de redes de computadores; *Estudos de viabilidade técnica e financeira para
implantacdo de projetos de redes de computadores; *Fiscalizac@o, controle e operacdo de projetos de redes de
computadores; *Estudo e prepara¢do de ambiente computacional da Central de Dados para implantacdo de Banco de
Dados provenientes de fornecedores de Software; *Acompanhar e promover atos necessarios para a transmissao das
sessOes do Poder Legislativo; *Entregar relatério de suas atividades e produtividade; *Desempenhar suas atribuicGes
de forma combinada com as caracteristicas das competéncias do 6rgdo em que estiver lotado. ASSESSOR TECNICO
EM_INFORMATICA FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Nivel
Superior na area da Tecnologia da Informacdo. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *assessorar o Presidente da Camara Municipal e o Secretario Geral por
ocasido da aquisicdo ou locacao de software; hardware; e demais componentes de informética de interesse do Poder
Legislativo; *facompanhar e assistir o Secretéario Geral nas definices de projetos que poderdo ser implantados na
Céamara Municipal, com coleta de dados e elaboracdo da documentacao; *assistir na configuracdo dos programas de
seguranca antivirus dos equipamentos de informética da Camara Municipal; *assistir na manutencdo dos computadores,
impressoras e monitores da Camara Municipal de modo preventivo e corretivo; *assessorar os servidores do Legislativo
nas plataformas windows, linux ou outra adquirida pela Camara Municipal; *promover o acompanhamento do sistema
de seguranca da Camara Municipal, dentre eles as cameras de seguranga, controles de acesso entre outros; *executar
demais atividades assemelhadas, conforme determinagéo da Presidéncia. TECNICO AUDIO VISUAL FORMA DE
PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrugao — Ensino Médio Completo com curso técnico
na area. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO
DETALHADA: *Executar acdes de filmagem, tratamento de audio e video para a Camara Municipal. *Executar as
atividades relativas aos registros de imagem produzidos nas atividades da Camara Municipal, por meio da captacéo de
imagens com o uso de cameras de video para a realizacao de produc¢des televisivas, cinematogréaficas e multimidia, em
diferentes géneros e formatos; *Executar conceito fotografico e organizar a producéo de imagens; *Executar atividades
de operacdo e uso dos equipamentos de gravacdo/filmagem, durante sessbes, reunides plenarias, itinerantes e
audiéncias publicas; *Operar e ajustar equipamentos de video/flmagem; *Dirigir e capturar imagens; *Criar
enquadramentos e ou movimentos de cameras; *Instruir posicionamento e ou enquadramento da imagem; *Realizar a
edicdo de filmes e videos; *Organizar, gerenciar e arquivar os registros produzidos na execucdo das atribuicdes;
*Executar servigos nas areas de som, em ambientes aberto e fechado, obedecendo a plantas, projetos e especificacbes
técnicas, manutencao e reparos; *Proceder a gravacdo das sessfGes e de outros eventos, tais como: reunido de
comissfes especiais de vereadores, comissdes de inquérito, comissfes permanentes e especiais, convocagdo de
agentes politicos para prestar declaracdes em plenario, audiéncia publica, sessdes externas; *Zelar pelo perfeito
funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, bem como proceder a sua manutengdo preventiva e
corretiva; *Executar tarefas de instalacéo e operacéo de equipamentos audiovisuais e de videoconferéncia e similares,
manuseio de instrumentos de controle e para transmissdo de som e imagem, bem como promover manutencao
preventiva e corretiva de equipamentos no ambito da Camara Municipal, bem como o tratamento e transmisséo de
imagens; *Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito das atribuicdes pertinentes
ao emprego; *Desempenhar suas atribuicées de forma combinada com as caracteristicas das competéncias do 6rgédo
em que estiver lotado; *Entregar relatério de suas atividades e produtividade. JORNALISTA FORMA DE PROVIMENTO:
*Efetivo REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instrugdo — Superior em Jornalismo ou Comunicacdo Social com
habilitacdo em jornalismo. RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
DESCRICAO DETALHADA: *Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar
informacg@es e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando 0s
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acontecimentos. *Fazer selecao, revisédo e preparo definitivo das matérias
jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisao, radio, internet,
assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com 0 publico. *Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extenséao. *Informar ao publico de modo a elaborar noticias para divulgacéo; *Processar
a informacéo; *Priorizar a atualidade da noticia; *Divulgar noticias com objetividade; *Honrar o compromisso ético com
o0 interesse publico; *Respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas; *Adequar a linguagem ao
veiculo. *Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a producéo; *Assegurar o direito de
resposta. *Coletar informacéo, visando definir, buscar e entrevistar fontes de informacéo; *Selecionar dados; *Confrontar
dados, fatos e versfes; *Apurar e pesquisar informacdes. *Redigir textos jornalisticos; *Fotografar e gravar imagens
jornalisticas; *Gravar entrevistas jornalisticas; *llustrar matérias jornalisticas; *Revisar os registros da informacéo; *Editar
informacédo. *Questionar, interpretar e hierarquizar a informacéo; contextualizar fatos; *Organizar matérias jornalisticas;
*Planejar a distribuicdo das informagdes no veiculo de comunicacdo; *Formatar a matéria jornalistica; abastecer e
acessar banco de dados, imagens e sons. *Utilizar recursos de Informatica.
*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional. PROCURADORIA PROCURADOR GERAL FORMA DE PROVIMENTO: *Comissao REQUISITOS
PARA PROVIMENTO: *Instrucdo — Bacharel em Direito com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.
*RECRUTAMENTO: *Externo — no mercado de trabalho. DESCRICAO DETALHADA: *Assessorar a Presidéncia na
execucao das atividades da Camara Municipal; *Assessorar 0os 6rgaos da Camara prestando-lhes informacées sobre
leis, decretos e outros atos normativos; *Assessorar na analise e emissdo de parecer juridico nos processos e
documentos submetidos a aprovacdo da Presidéncia; *Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia com
outros orgédos publicos, federais, estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos as atividades legislativas.
*Solicitar a correcao de irregularidades constatadas nos documentos encaminhados e propor medidas visando a sanar
falhas existentes; *Emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos administrativos submetidos a sua
consideracdo pelo Presidente; *Identificar e propor a execucdo das medidas pertinentes em casos de percep¢do de
vantagens indevidas, por parte das autoridades, assessores, dirigentes e demais servidores municipais; *planejar,
organizar, coordenar e controlar as atividades do Setor Juridico do Legislativo, providenciando os meios e recursos
necessarios para atingir os objetivos; *garantir a legalidade e constitucionalidade de todos os atos praticados no ambito
da Administracdo da Camara; *atender aos pedidos de informacdes do Ministério Publico, Poder Judiciario, TCE e
demais autoridades; *examinar os fundamentos juridicos e a forma dos atos propostos pelos demais setores do
Legislativo; *prestar consultoria e assessoria nas questfes juridicas-legais ao Poder Legislativo; * representar o
Legislativo nas acoes judiciais em que este for parte, judicialmente e extrajudicialmente; *uniformizar a orientacéao
juridica, garantindo a correta aplicacdo das leis; *coordenar estudos, analisar e emitir sugestdes em assuntos
determinados pela Presidéncia; *assessorar as comissfes, sempre que determinado pelo Presidente; *supervisionar a
elaboracdo de pesquisas, levantamentos e analises que subsidiem o planejamento e a avaliacdo das a¢bes da
Presidéncia; *Coordenar a Procuradoria de forma administrativa; *Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Presidente. PROCURADOR FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: *Instru¢do — Nivel Superior com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil RECRUTAMENTO:
*Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Representa a Camara
Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou oficiando em todas as a¢fes ou procedimentos de carater administrativo
em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma, interessada. *Mantém contatos, quando designado pela
Presidéncia com outros 6rgdos publicos, federais, estaduais ou municipais, para obtencao de dados relativos as
atividades legislativas. *Executa levantamentos na legislacdo municipal, federal e estadual, para instruir pareceres a
serem exarados pelo Setor Juridico nas matérias em tramitacao, ou a pedido da Presidéncia, dos Vereadores ou demais
Diretores. *Manifesta-se, sempre que possivel, através de pareceres escritos fundamentados na Constituicdo Federal,
na Constituicdo do Estado, na Lei Organica do Municipio, no Regimento Interno da Camara, na legislacao vigente, na
doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria. *Emite pareceres em sindicAncias e processos administrativos de
natureza disciplinar. *Emite pareceres nos processos licitatérios da Camara Municipal. *Assessora a Presidéncia, no
desempenho de suas atribuicBes e funcdes, nas questbes de natureza juridica. *Assessora a Mesa Diretora e seus
integrantes, no exercicio de suas atribuicdes regimentais, nas questdes de natureza juridica. *Assessora os Vereadores,
no exercicio de suas atribuicées e na defesa de suas prerrogativas, nas questées de natureza juridica. *Assessora as
todas as Comissdes da Camara Municipal, nas questdes de natureza juridica. *Exercer outras atividades e tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato. OFICIAL LEGISLATIVO B FORMA DE PROVIMENTO: *Efetivo
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: *Instru¢do — Ensino Fundamental Completo RECRUTAMENTO: *Externo — no
mercado de trabalho, mediante concurso publico. DESCRICAO DETALHADA: *Prestar assisténcia aos vereadores no
esclarecimento de assuntos de interesses municipais que subsidiardo a atuacdo dos vereadores; *Atender as
solicitacdes dos vereadores na elaboracéo das proposi¢oes, pronunciamentos e pesquisas de seu interesse; *Organizar
arquivo de documentos, separando-0s por assuntos ou procedéncias, para possibilitar a consulta pelos interessados;
*Controlar os prazos de tramitacdo das proposi¢des, divulgando os que estiverem prestes a expirar, para as devidas
providencias dos interessados; *Conferir a publicacdo dos atos legislativos, anotando as incoeréncias encontradas e
levando-as para conhecimento superior, para as devidas providéncias; *Participar das sessfes legislativas,
assessorando a Presidéncia, a Mesa, os Vereadores, no esclarecimento de assuntos em discusséo; *Colaborar nos
pareceres e informacgdes sobre assuntos da unidade, organizando arquivo de dados para essas atividades; *Executar
outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas. ANEXO 1l CONSOLIDACAO DOS CARGOS EFETIVO E EM
COMISSAO GABINETE DA PRESIDENCIA

QUANT. CARGO PROVIM.

CARGA CODIGO
HORARIA NIVEL
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01 Chefe de Nucleo Administrativo
01 Chefe de Nucleo Institucional
01 Assessor Especial da Presidéncia
01 Responséavel de Apoio da Presidéncia
GABINETE DOS VEREADORES
QUANT. CARGO
17 Chefe de Gabinete Parlamentar
17 Assessor de Relacdes Parlamentares
SECRETARIA GERAL
QUANT. CARGO
01 Secretario-Geral
01 Assistente de Unidade Cerimonial
01 Analista de Gestéo Publica
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
QUANT. CARGO
01 Diretor do Departamento Administrativo
Chefe de Secdo de Comunicacdes
01 o .
Administrativas
01 Encarregado de Motorista
05 Motorista Oficial
01 Oficial Administrativo
01 Recepcionista
02 Telefonista
02 Auxiliar de Servicos Gerais
04 Guarda Patrimonial
01 Auxiliar Administrativo
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
QUANT. CARGO
01 Diretor do Departamento Legislativo
01 Chefe de Secédo do Expediente Legislativo
01 Taquigrafo
02 Oficial Legislativo
05 Assistente Legislativo
DEPARTAMENTO FINANCEIRO
QUANT. CARGO
01 Diretor do Departamento Financeiro
01 Coordenador de Finangas
01 Técnico em Contabilidade
01 Oficial Financeiro
01 Analista de Gestéo Publica
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
QUANT. CARGO
01 Chefe de Sec¢édo de Recursos Humanos
01 Auxiliar Administrativo
01 Analista de Gestéo Publica
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

QUANT. CARGO

01 Chefe de Nucleo de Comunicacao
01 Técnico em Audio Visual

01 Jornalista

01 Assessor Técnico em Informatica

Comisséao 40 C-5
Comisséao 40 C-5
Comisséao 30 C-3
Comisséao 40 C-6
CARGA CODIGO
PROVIM. HORARIA NIVEL
Comisséao 30 C-3
Comisséao 40 C-6
CARGA CODIGO
PROVIM. HORARIA NIVEL
Comisséo 40 C-0
Comissao/Efetivo 40 C-5
Efetivo 40 E-4
CARGA CODIGO
PROVIM. HORARIA NIVEL
Efetivo 40 E-O
Comissao/Efetivo 40 C-3
Efetivo 40 E-4
Efetivo 40 E-5
Efetivo 40 E-7
Efetivo 40 E-10
Efetivo 30 E-6
Efetivo 40 E-9
Efetivo 40 E-10
Efetivo 40 E-11
CARGA CODIGO
PROVIM. HORARIA NIVEL
Efetivo 40 E-0
Comisséo/Efetivol40 C-3
Efetivo 40 E-4
Efetivo 40 E-4
Efetivo 40 E-7
CARGA CODIGO
PROVIM. HORARIA NIVEL
Efetivo 40 E-0
Comisséo/Efetivol40 C-4
Efetivo 40 E-1
Efetivo 40 E-1
Efetivo 40 E-4
CARGA CODIGO
PROVIM. HORARIA NIVEL
Comissao/Efetivo 40 C-3
Efetivo 40 E-11
Efetivo 40 E-4
CARGA CODIGO
PROVIM. HORARIA NIVEL
Comisséo 40 C-5
Efetivo 40 E-10
Efetivo 40 E-4
Efetivo 40 E-4
40 E-4

01 Analista de Tecnologia da Informacao —Efetivo
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LGPD
PROCURADORIA LEGISLATIVA
QUANT. CARGO PROVIM. gg';iglA (N:I(\)/IEII?O
01 Procurador Geral Comissao 40 C-1
02 Procurador Efetivo 40 E-1
01 Auxiliar Administrativo Efetivo 40 E-11
01 Oficial Legislativo B Efetivo 40 E-8

Vereador Professor Paulo Cesar PC



