Camara Municipal de Tabodo da Serra
Estado de Sao Paulo

(Iniciativa da Mesa da Camara Municipal)

Disp0e sobre a readequacéo administrativa da Camara Municipal de Tabo&o da Serra e de seu
Quadro de Pessoal e da outras providéncias.

Da Reforma do Estatuto Funcional

Art. 1° - A Lei Complementar 305/13 passa a vigorar com as seguintes alteracoes:

89° - Eventuais servicos imprescindiveis deverdo ser contratados mediante regular
processo de licitacdo, sendo vedada a utilizagdo ou designacéo de servidores de carreira ou
livre nomeados para o exercicio de tais finalidades.

81° - As carreiras que integram o quadro funcional permanente sdo compostas por cargos
estruturados em niveis numerados de | a VI, conforme anexo V.

8§ 7° - A promocdo por antiguidade dar-se-a, para 0 nivel imediatamente acima,
automaticamente a cada cinco anos de exercicio efetivo no cargo de lotacdo, sem que se
gere direito a percepcoes retroativas;

Art. 6° - Ressalvado o valor do subsidio do Prefeito Municipais, o limite maximo de
remuneracdo dos servidores da Camara ocupantes de cargos e funcdes publicas e demais
agentes politicos, bem como dos proventos pensdes ou outras espécies remuneratorias,
incluidas vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza .

§ 1° - Excluem-se da incidéncia do teto as verbas indenizatorias definidas em lei.
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Il — Cesta Bésica, Cesta de Limpeza ou assemelhado;
I11 — Convénio Médico;
IV — Vale Transporte

§ 7% — Os vereadores fardo jus, a partir da legislatura seguinte a que se der o inicio da
vigéncia desta lei, ao décimo-terceiro salario e abono de férias, correspondentes aos seus
vencimentos.

Art. 7° - Fica instituida gratificacdo mensal correspondente a 20% (vinte por cento) do padréo
de referéncia do servidor que apresentar certificado de conclusdo de pos-graduacdo em sentido
lato, com carga horaria minima de trezentas e sessenta horas, mestrado ou doutorado, cursado
em instituicdo reconhecida e autorizada pelo Ministério da Educacao.

Paréagrafo unico. A gratificagdo prevista no “caput” deste artigo serd paga uma Unica vez
por titulo, independentemente da quantidade de titulos apresentados pelo servidor e
substituira a gratificacdo de nivel superior, prevista no art. 145 da Lei Complementar 18/94,
ndo podendo ser paga cumulativamente a esta em nenhuma hipotese.

Art. 8° - As férias regulamentares deverao ser usufruidas no proprio exercicio a que se referirem
e poderdo ser fracionadas em até trés periodos consecutivos de, ao menos, 14 (catorze) dias no
primeiro periodo e os demais ndo inferiores a 05 (cinco) dias.

X — Diretoria de Tecnologia da Informacéo;
XI — Diretoria de Relagdes Institucionais e Fiscalizacdo de Despesas;
X1l — Diretoria de Cerimonial e Eventos;

XII1 — Diretoria de Protocolo, Documentacdo e Arquivo.
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X1V — 2 (dois) Continuos;

XV — REVOGADO;

XVI — 15 (quinze) Auxiliares de Administracdo;
XX — Revogado;

XXI -1 (um) Supervisor de Copa e Limpeza;

8 1° - O cargo de Diretor de Servigos Administrativos € de livre provimento e nomeagao
pelo Diretor Geral da Camara;

§ 2° - Revogado

8 3° - O cargo previsto nos incisos Il e V do caput deste artigo é de nomeacao restrita e
exercido exclusivamente por servidor ocupante do quadro funcional efetivo que atenda as
exigéncias para posse e exercicio previstas no anexo | desta Lei Complementar;

8 4° - A funcdo de confianga indicadas no inciso XXI é exercida exclusivamente por
servidor do quadro funcional efetivo;

§ 5° - Revogado.
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V — Revogado;

VI —1 (um) Auxiliar de Administrag&o;

VIl -1 (um) Auxiliar de Servigos Gerais;

VI -1 (um) Supervisor Técnico de Contabilidade e Financas.

8 1°- O cargo de Diretor de Financas € de livre provimento e exoneracao pelo Diretor Geral
da Céamara;

8 2° - A funcéo de confianca prevista no inciso VIII do caput deste artigo sera exercida
exclusivamente por um dos contadores, ocupantes do quadro funcional efetivo, que atenda
as exigéncias técnicas da funcao.

Art. 13, .

Il — 3 (trés) Assessores Técnico Legislativo

IV — 1 (um) Recepcionista.

Art. 14 — A Diretoria de Gestdo de Pessoas € composta pela Diretoria de Recursos
Humanos e pelo Setor de Treinamento e Avaliacdo de Pessoal.

§ 1°. A Diretoria de Recursos Humanos é constituida de:

| — 1 (um) Diretor de Recursos Humanos, cargo de livre provimento e nomeacao pelo
Diretor Geral da Camara;

Il — 1 (um) Chefe de Recursos Humanos, cargo em comissdo de acesso restrito a servidor
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de carreira que detenha as qualificacdes necessarias ao seu exercicio;

I11 — 2 (dois) Auxiliares de Administracao;

IV — 1 (um) Supervisor de Vantagens e Beneficios, funcdo de confianga exercida servidor
de carreira que detenha as qualificacBes necessarias ao seu exercicio.

§ 2° - O Setor de Treinamento e Avaliacdo de Pessoal é constituido de:

| — 1 (um) Diretor de Treinamento e Avaliacéo, cargo de livre provimento e nomeacéo pelo
Diretor Geral da Camara;

Il — 1 (um) Oficial de Recursos Humanos;
11 -1 (um) Auxiliar de Administracéo;

IV — 1 (um) Supervisor de Recursos Humanos, funcdo de confianca exercida
exclusivamente por servidor de carreira de nivel superior do setor, que detenha as
qualificagdes necessarias ao seu exercicio.

I11 — Revogado;

IV — 1 (um) Recepcionista;

8 1° - Revogado

§ 2° - Revogado
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| — 1 (um) Diretor de Compras, LicitacGes e Contratos;
I1—1 (um) Chefe de Compras, Licitagdo e Contratos;
IV — 1 (um) Supervisor de Contratos;
V — 1 (um) Supervisor de Compras;
VI — 3 (trés) Auxiliares de Administrag&o;
VIl -1 (um) Continuo;

8 2° - Revogado

8 3° - As Funcdes de Confianca referidas nos incisos 11, IV e V do caput deste artigo serdo
exercidas exclusivamente por servidores pertencentes ao quadro funcional efetivo.

8 6° Para o cumprimento de suas funcBes, o Ouvidor Geral contara ate com 2 (dois)
Assessores de Ouvidoria, bem como com a colaboracdo dos demais 6rgdos da Camara
Municipal, bem como requisitar, mediante prévia autorizacdo da Mesa Diretora,
equipamentos e pessoal.

8§ 7°. O cargo de Assessor de Ouvidoria € de livre provimento do Ouvidor Geral.

Art. 18-A. A Diretoria de Tecnologia da Informacéo é composta:

| — Pelo Diretor de Tecnologia da Informacao;
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Il - 1 (um) Analista de Tecnologia da Informagéo
I11 - 3 (trés) Técnicos de Tecnologia da Informacé&o.

Paragrafo unico - O cargo do inciso | do caput deste artigo é de livre nomeacgéo pelo
Diretor Geral da Camara.

Art. 18-B. A Diretoria de Relagdes Institucionais e Fiscalizagdo de Despesas
Extraordinarias tem por objetivos estabelecer a interlocucdo entre a Camara Municipal e
o0s demais Orgaos e entes governamentais municipais, bem como analisar, juntamente com
a Procuradoria da Camara, a documentacéo, justificativa e legalidade dos ressarcimentos
de despesas feitos pela CaAmara Municipal e é composta:

| — Pelo Diretor de Relagdes Institucionais e Fiscalizagcdo de Despesas;

Il - Comissdo de servidores efetivos a ser designada por ato da mesa;

[l — Por 1 (um) Auxiliar de Administracéo;

IV — Por 1 (um) Recepcionista

Paragrafo unico. O cargo do inciso | do caput deste artigo € de livre nomeacao pelo Diretor
Geral da Camara.

Art. 18-C. A Diretoria de Cerimonial e Eventos € composta:
| — Pelo Diretor de Cerimonial e Eventos;

Il —Por 1 (um) Supervisor de Cerimonial e Eventos;

11 — Por 1 (um) Auxiliar de Administracao;

IV — Por um Recepcionista.

8 1°. O cargo do inciso | do caput deste artigo é de Livre Nomeacdo pelo Diretor Geral da
Camara.

§ 2°. A funcgdo de confianga prevista no inciso Il, supra, serd exercida por servidor de
carreira.

Art. 18-D. A Diretoria de Protocolo, Documentacdo e Arquivo é composta:
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| — Pelo Diretor de Protocolo, Documentagdo e Arquivo;
Il —Por 1 (um) Auxiliar de Administracao;
Il — Por 1 (um) continuo.

Paragrafo Unico. Os cargos dos incisos | e 11 do caput deste artigo sio de Livre Nomeag&o
pelo Diretor Geral da Camara.

Il — Revogado;

IV — 2 (dois) Assessores Técnicos Legislativo da Presidéncia

V —1 (um) Assessor Técnico Legislativo;

VI — 1 (um) Diretor Juridico-Politico;

VIl — 2 (dois) Recepcionistas.

8 1° — O Vereador Presidente da Camara sera escolhido na forma do Regimento Interno.

8§ 2° - O cargo de Diretor Juridico-Politico é de livre provimento e exoneracdo pelo
Presidente da Camara Municipal e suas funcbes sdo, exclusivamente, as apontadas no
Anexo | desta Lei Complementar, sendo-lhe vedado o exercicio de fungdes tipicas do
Procurador Geral da Camara ou dos Procuradores Juridicos, bem como, em qualquer
hipdtese, a representacao judicial ou extrajudicial da Camara Municipal.

Art. 21 -
V — Revogado;

VI- Revogado;

VIl — Revogado;

VIl — 1 (um) recepcionista
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Art. 23 - Os Gabinetes das Liderancas de Governo e de RepresentacGes Partidarias
compdem-se de Assessores de Apoio Administrativo.

§ 1° - O Gabinete das Liderancas de Governo é utilizado, pelos Partidos Politicos que
compdem a base aliada do Chefe do Executivo;

§ 2° - O Gabinete de Representacdes Partidarias é utilizado pelos Partidos Politicos de
0posicao;

8 3° - Os Gabinetes das Liderancas de Governo e de Representacdes Partidarias contardo
com Assessores de Apoio Administrativo em quantidade sempre proporcional ao nimero
de Vereadores integrantes dos Partidos Politicos, observado o limite minimo de 01 (um)
e maximo de 3 (trés) servidores.

§ 4° - Revogado.
DAS COMISSOES

8§ 2° - O valor da gratificagéo prevista no paragrafo anterior sera fixado em 5% (cinco por
cento) do maior padrédo de referéncia de vencimentos da Camara, sendo vedado o acumulo
de gratificacdes por servidor que compuser, concomitantemente, mais de uma Comisséo
Permanente.

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 28. Os Servidores Comissionados atualmente ocupantes dos cargos mantidos ou
renomeados por esta Lei Complementar, que ndo preencherem 0s novos requisitos para
posse ou exercicio, serdo exonerados em até setecentos e vinte dias contados da sua
publicacao.

Paragrafo Unico. Revogado
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Art. 30-A — As gratificagOes referidas nesta lei, quando somadas, deverdo respeitar o limite
fixado pelo art. 6° e o direito adquirido.

§ 1°. As gratificagOes de cargo s6 incidirdo nos vencimentos dos servidores da ativa, ndo
podendo ser consideradas para fins previdenciarios, respeitados, em qualquer hipotese 0s
direitos adquiridos.

8 2° As gratificagbes de cargo ou funcdo incorporadas anteriormente a 12/11/2019
compdem os vencimentos dos servidores para todos os efeitos.

8 3°. As gratificacdes de cargo ou funcdo ndo se incorporam aos vencimentos, deixando de
ser percebidas quando o servidor se desligar ou provisoriamente se afastar do cargo ou
funcéo.

8 4° Nas hipoOteses em que a incorporacdo € permitida, ainda que para fins de
reconhecimento pretérito, o servidor que exerca cargo ou funcdo que lhe proporcione
remuneragdo superior a do seu cargo efetivo tem o direito de incorporar um décimo da
diferenca entre salario efetivo e vencimento da funcdo desempenhada, por ano, até o limite
de 10 (dez) décimos.

Art. 30-B — Desde que ndo haja desvio de finalidade ou de fungdo, mantidas as atribuicGes
legais, os servidores estatutarios podem ser transferidos, a critério da Presidéncia da
Camara, mediante decisdo fundamentada, por razdes de interesse publico, para outras
unidades de atuacéo.

Art. 2° - O Anexo | da Lei Complementar 305/13 passa a vigorar com as alteragc0es previstas no
Anexo | desta Lei.

Paragrafo unico. Deixam de existir 0s seguintes cargos constantes do Anexo | da Lei
Complementar 305/13: Assessor Técnico de Apoio a Mesa, Assessor Administrativo de Apoio
a Mesa, Assessor Juridico, Assessor Chefe de Apoio a Mesa, Assessor de Recursos Humanos,
Assessor Administrativo, Assessor de Apoio Administrativo da Presidéncia e Chefe de
Contabilidade, Financas e Administracdo de Pessoal.

Art. 3° - Os Anexos Il e 11l da Lei Complementar 305/13 passa a vigorar com as alteragcoes
previstas, respectivamente, nos Anexos Il e I11 desta lei.

Art. 4° - Fica instituida a gratificacdo por produtividade ao Pregoeiro, fixada em 5% (cinco por
cento) do maior padréo de referéncia, para cada processo de pregédo realizado dentro do més,
limitado ao teto mensal de 30% (trinta por cento) sobre esse padréo de referéncia.
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Art. 5° - Fica instituida a gratificagdo mensal de 25% (vinte e cinco por cento) do maior padréo
de referéncia a Comissao do Controle Interno ou 6rgdo equivalente.

Das Disposic¢des Finais e Transitdrias

Art. 6° — Os ocupantes dos cargos que sofrerem alteracdo ou aumento de requisitos de
provimento terdo o prazo improrrogavel de 2 anos, contados da publicacdo desta lei, para se
adequarem as novas exigéncias, sob pena de exoneracao.

Art. 7° - Os servidores e empregados publicos efetivos, ocupantes dos cargos ou empregos que
foram extintos, serdo realocados em fungdes equivalentes acaso existentes, ou, na hipotese de
inexisténcia de fungdes compativeis. colocados em disponibilidade com vencimentos
proporcionais ao tempo de servico publico.

Art. 8° — Os servidores lotados nos setores de contabilidade e recursos humanos, cuja atuagéo
envolva atividades financeiras, fardo jus ao auxilio previsto no artigo 131 da Lei Complementar
Municipal 18/94.

Art. 9° - Esta Lei Complementar entra em vigor no prazo de 90 (noventa) contados da data de
sua publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.
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ANEXO | — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR JURIDICO-POLITICO

REFERENCIA: C-12

REQUISITOS: Ensino Superior em Direito e formacdo complementar (pds-graduacdo lato ou stricto sensu,
mestrado, doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em direito administrativo, direito
municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacdo legislativa, contabilidade publica,
direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato. cursado em instituicdo de notéria
especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Com atuacdo residual, compete ao Diretor Juridico emitir pareceres e assessorar o Diretor Geral da
Camara, a Mesa Diretora e os vereadores em questdes juridico-politicas de cunho sensivel, assim entendidas
com aquelas que possam gerar conflito de interesse com os Procuradores Juridicos e demais servidores
estatutdrios, em especial:

Detalhada:

* Elaborar pareceres e estudos em questdes juridicas capazes de, direta ou indiretamente, gerar conflito de
interesses com o Procurador Geral da Camara elou com os demais Procuradores Juridicos;

* Auxiliar o Diretor Geral da Camara na atividade administrativa, fornecendo informacdes de cunho juridico
em todas as atividades e matérias ndo afetas aos Procuradores Juridicos ou ao Procurador Geral da Camara;
* Promover aconselhamento juridico preliminar a instauragao de procedimentos disciplinares contra
servidores;

* Elaborar manifestacdo escrita, obrigatdria (embora ndo vinculante) e prévia a deliberacao de projetos de lei
ou ato administrativo que trate de vencimentos de agentes publicos, readequacdes, criacdo ou alteracdo de
beneficios, criacdo, extensdo e supressao de gratificacdes, aposentadoria e demais formas de vacéancia,
alteracOes desta lei complementar e do regimento interno;

* Opinar sobre matérias de cunho trabalhista, funcional ou laboral em projetos de interesse exclusivo da
Camara Municipal, inclusive emitindo parecer junto as Comissdes Permanentes e temporarias da Casa;

* Prestar esclarecimentos ao Diretor Geral, ao Vereador Presidente ou pessoa por eles indicada;

* Participar das reuniGes das matérias afetas a sua competéncia;

* Participar de comissGes instauradas para apuracao preliminar de faltas funcionais;

* QOrientar os vereadores em questdes juridicas sensiveis;

* Executar as atividades de cunho juridico e administrativo correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor
Geral da Camara, desde que nao coincidentes com as tipicas de outro cargo ou funcdo.

DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

ASSESSOR DE OUVIDORIA

REFERENCIA: C-10

REQUISITOS: Ensino Superior e formacdao complementar (pds-graduacao lato ou stricto sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada), recursos
humanos, relagdes publicas, direito, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito
publico, direito ambiental, redacdo legislativa, contabilidade publica. direito constitucional, gestdo de pessoal,
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técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara
Municipal.
PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Assessorar o Ouvidor da Camara na coleta e apuracdo de denuncias, pecas de informacdo e demais
atribuicbes, em especial:

Detalhada:

* Assessorar na promocao de apuracées das informacdes, reclamacées e representacdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, de improbidade, ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos da Camara do Municipio de Tabodo da agentes politicos ou por pessoas fisicas ou juridicas,
que exercam funcdes delegadas, mantidas com recursos publicos;

* Assessorar na proposicdo, aos orgaos da Administracdo, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracdo das responsabilidades
administrativas, civis e criminais, fazendo ao Ministério Publico a devida comunicac¢do, quando houver indicio
ou suspeita de crime ou ato de improbidade administrativa;

* Auxiliar nas diligéncias nas repartices da Camara Municipal e nas unidades da Administragao, sempre que
necessario para o desenvolvimento dos trabalhos do Ouvidor:

* Auxiliar nas correi¢cdes preliminares nos 6rgaos da Camara;

* Processar informacgdes, certiddes, cdpias de documentos ou volumes de autos relacionados com
procedimentos em curso;

* Zelar pelo sigilo sobre informacgdes e reclamagdes, bem como sobre sua fonte, assegurando a protecao dos
denunciantes;

* Responder pelo servigo de comunicacdo de acesso gratuito, por meio telefénico ou digital, destinado a
receber denuncias ou reclamacdes;

* Assessorar na elaboragdo e publicacdo do relatério anual de atividades da Ouvidoria.

* Redigir e digitar expedientes de carater confidencial para assegurar o sigilo da informacgado; * Executar as
atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Ouvidor

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: CHEFE DE GABINETE

REFERENCIA-C-11

REFERENCIA: C-12 (Redacdo dada pela Lei )

REQUISITOS: Ensino Superior e formacdo complementar (pds graduacdo lato ou stricto sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada),
direito, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental,
redacao legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou
correlato, cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.
PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades descritas no cargo de Assessor de
Gabinete, o Chefe de Gabinete deve exercer a lideranca sobre os demais assessores e ainda:

Detalhada:
* Segundo as instrugdes do vereador, planejar, coordenar e dirigir as atividades do respectivo Gabinete e
de seu mandato politico;
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* Coordenar a atividade de execucdo qualificada, referente a estudo, pesquisa, elaboragdo, implantacao,
acompanhamento, coordenacdo e controle de planos, programas e projetos relacionados a administracdo
pessoal, material, financeira, organizacdo, métodos e planejamento;

* Administrar a agenda do Vereador, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotagdes para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos, representando o Vereador
guando ndo for possivel a presenca deste;

* Prestar esclarecimentos ao Vereador ou pessoa por ele indicada;

* Participar das reunides, providenciando a pauta e convocacao dos participantes;

* Redigir e digitar expedientes de carater confidencial para assegurar o sigilo da informacéo;

* Organizar as atividades de protocolo das solenidades oficiais, recepcionando autoridades,
homenageados e visitantes, para cumprir o programa estabelecido;

* Executar as atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Vereador.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA-C-8

REFERENCIA: C-10 (Redac3o dada pela Lei )

REQUISITOS: Ensino superior e formacdo complementar (curso especifico ou similar) em direito
administrativo, Administragdo Publica, contabilidade publica, direito municipal, direito urbanistico,
urbanismo, desenvolvimento humano, direito publico, direito ambiental, redacao legislativa, direito
constitucional, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notéria especializacdao ou
promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Prestar assisténcia técnica nas matérias relacionadas a atividade parlamentar;

Detalhada:

* Representar o respectivo titular nos eventos e ocasides por ele determinadas;

* Acompanhar tramitacdo de projetos de interesse do Vereador;

* Elaborar estudos, pesquisas, pareceres e projetos de lei, indicacOes e requerimentos a pedido do
Vereador;

* Executar as atividades ligadas diretamente a area parlamentar e politica do mandato;

* Opinar na organizacdo dos servicos do Gabinete, de acordo com as leis e Regimento Interno;

* Prestar assessoramento ao vereador na conducdo dos trabalhos do Plenario e atividades ligadas as
diretrizes adotadas pelo mandato politico;

* Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Vereador, relativos a aplicacao da lei, do
Regimento Interno e ao andamento da proposicoes;

* Organizar a publicacdo de atos e demais matérias relacionadas com as atividades parlamentares;

* Executar e tomar decisdes sobre um determinado programa politico-ideoldgico de acdo, ou dirigir a
planificacdo dos gabinetes em que estdo lotados;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

REFERENCIA-C-11

REFERENCIA: C-12 (Redacdo dada pela Lei )

REQUISITOS: Ensino Superior (Graduacdo Tecnoldgica, Bacharelado ou Licenciatura (pds graduacao lato
ou strictu sensu, mestrado, doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em
administracdo (publica ou privada), direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito
publico, direito ambiental, redacao legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestao de
pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido
pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Exerce a chefia do gabinete da Presidéncia competindo-lhe a organizacao administrativa e das
rotinas internas da Presidéncia na orientacdo das acdes sob o mando direto do Presidente e ainda:

Detalhada:

* Planejar, coordenar e dirigir as atividades do Gabinete da Presidéncia assistindo o Presidente em seus
despachos diarios, preparando as respectivas documentacdes;

* Preparar os expedientes a serem assinados ou despachados pelo Presidente;

* Controlar a agenda dos compromissos oficiais ou politicos da Presidéncia;

* Zelar pela confidencialidade dos assuntos tratados no ambiente do Gabinete da Presidéncia e a este
relacionados;
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* QOrientar as atividades de rela¢des publicas do Gabinete da Presidéncia;

* Recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos encaminhando-os ao Presidente da
Camara ou pessoa indicada;

* Participar das reunides, providenciando a pauta e convocacdo dos participantes, bem como elaborar
atas para manter registrados os assuntos discutidos;

* Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do Presidente,
para selecionar os assuntos afetos a Presidéncia;

* Executar as atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia;

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNC@ES/CARGOS

GRUPO: APOIO PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA

REFERENCIA-C-8

REFERENCIA: C-10 (Redacg3o dada pela Lei )

REQUISITOS: Ensino Superior (Graduacdo Tecnoldgica, Bacharelado ou Licenciatura) e formacgao
complementar (curso especifico ou similar) em Administracdo Publica, direito administrativo, direito
municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacao legislativa, direito constitucional,
contabilidade publica, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicao de notodria especializagdao ou
promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Assessorar as atividades da Presidéncia orientando quanto a implementacgdo das politicas
internas e externas na realizacao dos planos e propostas, opinando sobre os projetos de lei afetos, na
forma do Regimento, a Presidéncia e ainda:

Detalhada:

* Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Presidente;

* Elaborar relatorios, pareceres e os estudos necessarios a elaboragdo de minutas de proposituras de
competéncia do Presidente;

* Providenciar sobre o expediente, a representacdo e as rotinas do Presidente;

* Planejar e coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia interagindo com os demais integrantes
do Gabinete, subordinando-se quanto ao desempenho de suas atribuicdes as leis e ao Regimento Interno;
* Assessorar o Presidente nas tarefas diarias de cunho legislativo e de relacionamento com os demais
Vereadores e Autoridades Municipais;

* Manter com as autoridades federais, estaduais e municipais os entendimentos que |he forem
determinados pelo Presidente;

* Zelar pela confidencialidade dos assuntos tratados no ambiente do Gabinete da Presidéncia e a este
relacionados;

* Qutros encargos que lhe forem atribuidos pelo Presidente da Camara.

~ ~
GRURO-ARCIOPARLAMENTAR
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CARGO: DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO
REFERENCIA: C-11 (Redacg3o dada pela Lei )

NiVEL: SUPERIOR

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades dos Setores supervisionados, o Diretor Téc.
Comunicacdo e Assessoria de Imprensa deve:

- Elaborar o planejamento, execucdo e avaliacdo de campanhas publicitdrias Institucional da CMTS,
discutindo temas, objetivos, orcamento, coordenando a redacdo de textos para promover a qualidade,
finalidade e conveniéncia do material a ser divulgado.

- Planejar, estabelecer e orientar a aplicacao de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servicos
prestados pelos funciondrios na sua area de atuacao.

- Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatérios, etc.

- Coordenacdo, supervisdao e acompanhamento das matérias publicadas no site da CMTS.

- Coordenar e planejar a producao jornalistica

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do Presidente e Diretor Geral da
CMTS. (Redacdo acrescida pela Lei Complementar n2 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO
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CARGO: DIRETOR GERAL

BERERENCIAC-1DL

REFERENCIA: C-12 (Redag3o dada pela Lei )

REQUISITOS: Ensino Superior e formacdo complementar (pds graduacao lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em Administracdo (publica ou privada),
Direito, direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental,
redacdo legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou
correlato, cursado em instituicdo de notdria especializagdo ou promovido pela Cdmara Municipal.
PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumadria: Realizar estudos e andlises, com a finalidade de aumentar a eficacia da organizacao, buscando
um constante aperfeicoamento dos sistemas, procedimentos e métodos administrativos.

Analisar as necessidades e sugerir alternativas para o aprimoramento na realizagdo dos trabalhos.
Planejar, coordenar, desenvolver, organizar e orientar as atividades que compdem as Diretorias
administrativas, legislativas, finangas publicas, compras, licitacdes e contratos, recursos humanos e
assessoria de imprensa.

Dirigir, orientar, organizar e coordenar o quadro administrativo de pessoal da Camara Municipal.
Presidir a Comissao de Avaliacao Periddica de Desempenho.

Detalhada:

* Dar suporte administrativo, técnico e operacional ao Presidente, Vereadores, Comissdes e a
Administracao;

* Pesquisar, estudar, analisar, interpretar, planejar, coordenar e controlar trabalhos no campo da
Administracao Geral;

* Realizar estudos e anadlise especificos de sua area de atuagdo, buscando a uniformizacdo e simplificacdo
das atividades para aumentar a eficacia organizacional, dentro dos limites legais, regulamentos e das
politicas internas da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Planejar, organizar e desenvolver sistemas, procedimentos e métodos administrativos, orientando sua
aplicacao e avaliando seus resultados;

* Manter fluxo de informacgGes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento
normal das rotinas de trabalhos dentro dos dispositivos legais e normas internas;

* Conhecer e estar atualizado quanto a legislagdo pertinente a sua area de atuacdo, aplicando-a a rotina
de trabalho;

* Orientar o trabalho das diretorias a ele subordinadas;

* Participar de pesquisas e estudos especificos de sua area de atuacdo, bem como da descricdo de
politicas a serem implementadas, possuindo dominio das técnicas e instrumentos modernos da
administracdo, podendo participar de decisdes da alta administracdo, quando solicitado;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos que compdem o patrimonio
da Camara;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO
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CARGO: DIRETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

BERERENCAC-1O

REFERENCIA: C-11 (Redag3o dada pela Lei )

REQUISITOS: Ensino Superior e formacdo complementar (pds graduacado lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada),
direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacdo
legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato,
cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumadria: Planejar, coordenar, desenvolver, assessorar, controlar e orientar os trabalhos desenvolvidos
por toda a Diretoria Administrativa.

Detalhada:

* Coordenar e controlar os trabalhos no campo da Administracdo Geral da Camara;

* Dar assisténcia administrativa técnica e operacional a toda estrutura administrativa;

* Prestar informac0es de sua alcada em processos administrativos ao Diretor Geral;

* Supervisionar departamentos ligados a Administracao;

* Zelar pelo prédio da Camara Municipal e seus bens e pelo bom funcionamento administrativo da Casa;
* Executar outras atividades que |he forem designadas pelo Diretor Geral, pelo Presidente da Camara e
pela Mesa Diretora.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNC@ES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE FINANCAS

REFERENCIA-C-10

REFERENCIA: C-11 (redac3o dada pela Lei )

REQUISITOS: Ensino Superior e formacdo complementar (pds-graduacao lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada),
direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacdo
legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato,
cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Planejar. Organizar, coordenar, assessorar e orientar as Supervisdes Técnica de Contabilidade e
Finangas, Servigos de Almoxarifado e Servigos de Patrimdnio, nas atividades desenvolvidas pelos
servidores responsaveis pelas respectivas areas de atuagdes, executando o controle econ6mico,
financeiro e contabil da Camara Municipal de Tabodo da Serra, no que tange as finangas da Camara,
objetivando uma maior flexibilidade na utilizacdo de recursos e nas negociacdes com fornecedores
externos e parceiros, assegurando o cumprimento da legislacao vigente.

Detalhada:

* Prestar assessoria ao Presidente, Diretor Geral e aos setores sob sua supervisdo, nos assuntos contabeis
e financeiros em geral;

* Desenvolver programas e procedimentos relativos ao planejamento e processos financeiros, conforme
necessidades da Camara Municipal de Tabodo da Serra e legislacdo pertinente;

* Contribuir na implantacdo e execucdo de planos e programas financeiros, apresentando relatérios
técnicos, nos periodos intermediarios e finais estabelecidos pelo planejamento geral;

* Dar assisténcia contabil, financeira e de administracdo patrimonial, orientando tecnicamente as areas e
pessoas envolvidas, sob sua supervisao, sobre normas e procedimentos internos e os aspectos legais
aplicados e no fiel cumprimento de prazos e dos ditames legais aplicados no desenvolvimento das
atividades dessas areas;

* Analisar tendéncias e cenarios onde a organizagdo esta inserida, visando a identificagdo /avaliacdo de
riscos, ameacas e oportunidades, do ponto de vista contabil/financeiro, bem como os impactos para a
Instituicao;

* Representar a Camara Municipal de Tabodo da Serra em negociacGes e eventos, perante instituicdes,
fornecedores, clientes externos e parceiros;

* Zelar pala guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza de equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados bem como do local de trabalho;

* Manter-se atualizado em relacdo as normas legais, prazos e procedimentos estabelecidos por
Entidades/Orgdos aos quais a Cdmara estd subordinada ou pelos quais é fiscalizada;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE CERIMONIAL E EVENTOS

REFERENCIA: C-11

REQUISITOS: Ensino Superior e formacdo complementar (pds-graduacao lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada),
direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacdo
legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato,
cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:
Sumadria: Planejar, supervisionar e coordenar acdes da Presidéncia da Camara, na participacdo em
cerimoniais e eventos oficiais.

Detalhada:

* Organizar as Visitas Protocolares, Sessoes Solenes realizadas na Camara;

* Atender ao publico interno e externo, fornecendo as relacées de composicdo do Legislativo e de seus
Setores;

* Cuidar da representacdo oficial e social do Presidente da Camara ou de seus representantes legais;

* Elaborar, diariamente, a agenda de representacao oficial e social do Presidente;

* Organizar, em conjunto com o Chefe da Presidéncia, a agenda de viagens e/ou visitas oficiais do
Presidente, de seus

representantes legais, quando solicitado, obedecida a programacdo proposta;

* Informar ao Presidente e seus representantes, quando solicitado, sobre o programa das solenidades e
recepc¢des oficiais a que devam comparecer;

* Assessorar o Chefe de Gabinete da Presidéncia na recepc¢do a autoridades em visita de carater oficial a
Camara;

* Colaborar com os Setores competentes, na orientagdo do pessoal quanto ao trato com o publico
externo;

* Promover treinamento e capacita¢do sobre cerimonial, organizacdo de eventos e atendimento ao
publico, aos servidores envolvidos nos eventos;

* Desenvolver programas de visitacdo de alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias da
Camara, realizando palestras sobre o funcionamento da Camara Municipal, bem como expondo sobre a
sua organizacdo e a importancia da representacao exercida pelos Vereadores;

* Organizar e coordenar o Espaco Cultural da Camara;

* Organizar e coordenar o Programa de Visitas da Camara;

* Colaborar com a preservacao da histdria da Camara;

* Colaborar com as atividades da Camara, auxiliando e orientando no planejamento, organizacao e
execuc¢ao de eventos;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
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GRUPQO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE CERIMONIAL E EVENTOS

REFERENCIA: F-2

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANCA

DESCRICAO:

Sumadria: Supervisionar, assessorar, acompanhar e desenvolver as atividades com cerimoniais e eventos
de caréter oficiais e/ou internos, realizados na Camara Municipal de Tabodo da Serra.

Detalhada:

* Executar as solenidades e eventos oficiais da Camara, bem como orientar os participantes acerca do
protocolo;

* Preparar e expedir convites para cerimonias e solenidades promovidas pela Camara;

* Acompanhar o Diretor de Cerimonial e Eventos ou representante, indicado pela presidéncia da Camara,
em solenidades, audiéncias e/ou visitas a autoridades de outros poderes;

* Assessorar na recepcao de autoridades em visitas a Camara;

* Assessorar nas solenidades oficiais e eventos que contardo com a participacdo do Presidente;

* Coordenar a copa, bem como organizar os cardapios dos coquetéis e coffees breaks nos cursos, eventos
e solenidades realizados na Camara;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REFERENCIA: C-11

REQUISITOS: Ensino Superior e formagdo complementar (pds-graduacao lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em Analise de Sistemas, Ciéncia da
Computacao, Sistemas de Informacdo, Gestdao em Tecnologia da Informacao, Tecnologia em Banco de
Dados e/ou Engenharia da Computagéo.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Propor, planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes sobre a adequacao
dos equipamentos de informacao, softwares e solucdes tecnolégicas necessarios ao bom
desenvolvimento das atividades na Camara.

Detalhada:

* Planejar, projetar, implementar e gerenciar a infraestrutura computacional da CaAmara, composta pelos
computadores centrais (servidores) e sistemas de armazenamento, equipamentos de comunicacdo da
rede, bancos de dados, sistemas operacionais e softwares basicos

* Gerenciar e supervisionar a prestacao de servicos de atendimento, suporte e consultoria aos usudrios
da Camara;

* Manter sob controle as informacdes relativas a fornecedores e prestadores de servicos;

* Garantir a qualidade dos servicos contratados através de controle do cumprimento de metas, prazos e
atingimento dos objetivos;
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* Pesquisar, avaliar e selecionar novos produtos, solu¢des de hardware e software para atendimento as
necessidades corporativas dos Usuarios;

* Pesquisar, avaliar e selecionar novos produtos de hardware e software voltados para aplicagcdes ndo
estruturadas, visando a resolucdo de problemas emergentes, com a devida aplicabilidade na Camara;

* Supervisionar e orientar a implementacao dos produtos e solu¢ées sugerindo procedimentos e recursos
a serem utilizados;

* Elaborar, coordenar e manter, em conjunto com as demais Setores da Camara, o plano de contingéncia
da infraestrutura computacional e de Servicos de tecnologia da informacao;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE PROTOCOLO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO

REFERENCIA: C-11

REQUISITOS: Ensino Superior e formacdo complementar (pds graduagdo lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada),
direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redagao
legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato,
cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Planejar, organizar e coordenar os servigos de Protocolo, Documentacdo e Arquivo da Camara
de Tabodo da Serra.

Detalhada:

| - Quanto as atividades de protocolo e documentacao:

a) programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedicdo, recebimento, numeracao, distribuicdo e
controle da tramitacao de papéis e documentos dos 6rgaos e unidades da Camara;

b) fazer protocolar todas as proposicdes do processo legislativo, bem como os atos da Mesa do
Presidente e do Diretor Geral;

c) promover a organizagao das pastas para arquivamento de processos e documentos;

d) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos érgaos da
Camara e providenciar sua distribuicao;

e) dirimir e supervisionar as informacdes aos interessados a respeito de processos, papéis e outros
documentos;

f) programar, organizar e manter atualizados os registros e controle dos documentos sob sua guarda,
objetivando a pronta identificacdo e localizacdo dos mesmos;

g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral de Secretaria para despacho com o
Presidente;

h) promover a publicacdo dos atos do Poder Legislativo;

i) promover a organizacdo e a manutencao atualizada do sistema de arquivo dos atos da Camara;

j) rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo a destinacdo mais adequada a
cada um deles;

[) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

Estrada Sdo Francisco, 2013 — CEP: 06765-001 — Jd. Wanda — Tabodo da Serra — SP — Fone: 4788-9307.
Visite o site da Camara — http://www.camarataboao.sp.gov.br



http://www.camarataboao.sp.gov.br/

Camara Municipal de Tabodo da Serra
Estado de Sao Paulo

j) promover o colecionamento, a encadernacdo e o arquivamento de jornais, revistas e publicacdes de
interesse da Camara;

k) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica¢cdes da Camara, mantendo
atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagdo;

[) promover a avaliacdo periddica dos documentos arquivados, bem como proceder, periodicamente, a
selecdo dos documentos cuja conservacado seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo a
Direcao Geral de Secretaria estudos para sua eliminagao;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Camara, realizando pesquisas
bibliografia e preparando resumos;

m) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatdrios pertinentes as atividades Parlamentares;

n) preparar resumos e indices que facilitem informacgdes correntes;

0) programar, controlar, normatizar e diagramar as publicacdes da Camara;

p) promover a encadernacdo de livros e documentos, providenciando a restauracdo daqueles que se
fagcam necessarios;

g) organizar e manter atualizados o arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunto e Legislatura,
objetivando sua pronta localizacao e identificacao;

r) organizar e manter atualizada cole¢do de cdpias da legislacdo de interesse da Camara, mormente a
coletanea de Leis Municipais, Decretos, Resolugdes e Portarias;

s) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas de reunides da Camara;

Il — Quanto as atividades de Arquivo:

a) Receber, registrar e arquivar processos administrativos e documentos oficiais;

b) Organizar e cuidar da conservacdo do acervo armazenado no arquivo geral;

c) Implantar e executar a gestdo de descartes de documentos;

d) Planejar, organizar e coordenar os servicos de digitalizagdo aplicada aos arquivos.

e) Elaborar planos operacionais do Arquivo Geral e orientar o planejamento da automacao aplicada aos
arquivos.

f) Implantar e executar a tabela de temporalidade;

g) Coordenar e executar a digitalizacdo de documentos do arquivo geral;

h) Providenciar o desarquivamento de processos mediante solicitacdo escrita;

i) Planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

j) Treinar os servidores no que concerne a politica de arquivamento;

Executar outras tarefas correlatas aos incisos | e I, conforme necessidade ou a critério de seu superior

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

REFERENCIA-C-10

REFERENCIA: C-11 (Redacdo dada pela Lei)

REQUISITOS: Ensino Superior e formagdo complementar (pds graduacdo lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada),
direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacao
legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato,
cursado em instituicdo de notdria especializagcdao ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO
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DESCRICAO:

Sumadria: Planejar, organizar, coordenar, controlar, assessorar e orientar as supervisées de servicos
legislativos, compreendendo as chefias de Apoio, as Comissdes Permanentes e as atividades legislativas,
na realizacdo das atividades desenvolvidas pelos servidores responsaveis pelas respectivas dreas de
atuacdo. Exercer liderancga profissional sobre os servidores sob sua supervisao.

Detalhada:

* Pesquisar, estudar, analisar. Interpretar, planejar, coordenar e controlar os trabalhos no campo da
Diretoria de Servicos Legislativos;

* Desenvolver e aperfeicoar sistemas, procedimentos e métodos para uso em geral, com o objetivo de
uniformizar, simplificar e aumentar a eficacia das atividades funcionais;

* Realizar estudos e levantamento de dados para analise de sistemas, procedimentos e métodos;

* Estabelecer padrbes de desempenho do setor e elaborar avaliagdes periddicas ou finais, mostrando por
meio de relatdrios, os resultados obtidos e apresentando propostas para um melhor desenvolvimento
organizacional;

* Assessoramento técnico legislativo parlamentar;

* Elaboracdo de relatérios e pareceres relativos a atividade legislativa;

* Orientacdo e assisténcia nos trabalhos das sessGes e reunides e aos Vereadores;

* Acompanhamento na tramitacdo dos projetos de lei e de seus prazos;

* Realizar outras tarefas correlatas.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
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REFERENCIA: C-11 (Redagdo dada pela Lei)

REQUISITOS: Ensino Superior e formacdo complementar (pds-graduacao lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada),
direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacado
legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato,
cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Planejar, organizar, coordenar, assessorar e orientar a Chefia de Recursos Humanos nas
atividades desenvolvidas pelos servidores responsaveis pelas areas de atuacdo, executando o controle, a
fiscalizagdo e o registro dos eventos que envolvem a vida funcional dos servidores efetivos e
comissionados da Camara, assegurando o cumprimento integral dos procedimentos, normas e da
legislacdo vigente, em especial ao Estatuto dos Servidores do Municipio de Tabodo da Serra.

Detalhada:

* Prestar assessoria ao Presidente, Diretor Geral e aos Setores sob sua supervisdo, nos assuntos
relacionados a area de Recursos Humanos, vantagens e beneficios dos servidores;

* Coordenar, supervisionar, controlar e orientar os trabalhos desenvolvidos pelos responsaveis de
recursos humanos, prestando a assisténcia e orientagdo técnica as areas sob sua supervisao, sobre
normas e procedimentos internos e os aspectos legais aplicados e no fiel cumprimento dos prazos
estabelecidos por outros Setores Administrativos.

* Coordenar a emissdo de certidGes e declaragdes pertinentes a direitos e vantagens de pessoal,
cumprindo as determinag¢des do Diretor Geral e do Presidente, quando for o caso;

* Manter atualizada a legislacdo relativa a administracdo de pessoal;

* Coordenar, supervisionar e conferir os trabalhos desenvolvidos pela Chefia de Recursos Humanos e
pela Supervisdo de Vantagens e Beneficios, com pagamento de folha mensal, férias, 132 salario,
exoneracoes e outros tipos de pagamento correlatos, a servidores efetivos e comissionados da Camara;
* Propor a edicdo de instrucdes, normas e procedimentos voltados a melhoria dos processos e registros e
controle funcional;

* Fazer cumprir os pareceres emitidos em razdo de consultas, requerimentos e pedidos de servidores que
envolvam direitos e vantagens de pessoal;

* Acompanhar e fiscalizar o envio das informacdes legais em sistemas informacionais internos e externos
dos quais a Camara estd subordinada a apresentar;

* Coordenar o cumprimento dos pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias
afetas a assuntos de sua esfera de competéncias;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza de equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local do trabalho;

* Manter-se atualizado em relacdo as normas, prazos e procedimentos estabelecidos por
Entidades/Orgdos aos quais a Cdmara esta subordinada ou pelos quais é fiscalizada;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO
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CARGO: SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

REFERENCIA: F-3

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANCA

DESCRICAO:

Sumadria:

Coordenar, supervisionar, controlar e orientar os trabalhos desenvolvidos pela 4drea de desenvolvimento
pessoal, treinamento e avaliacdo. Atuar em todas as situacdes administrativas que requerem informacgdes
pertinentes a rotina funcional na Camara, informando e instruindo os processos necessarios ao
desenvolvimento pessoal, treinamento e capacitacdo dos servidores efetivos e comissionados da Camara,
de acordo com os programas e agoes estabelecidas pela Diretoria de Treinamento e Avaliacdo. Ao
Supervisor de Gestdo de Pessoas, compete ainda:

Detalhada:

* Prestar assessoria ao Diretor de Desenvolvimento Pessoal, Treinamento e Avaliacdo, nas atividades
promovidas pela Diretoria;

* Assessorar, supervisionar, coordenar e controlar as atividades relacionadas aos programas de selecéo,
orientacao, avaliagao, capacitacao e qualificacdo do quadro de servidores efetivos e comissionados da
Camara;

* Coordenar as atividades de desenvolvimento profissional, habilidades e competéncias dos servidores
efetivos e comissionados promovidos pelo Setor, com o objetivo de buscar melhorias e qualificacao
desses servidores;

* Manter atualizado o controle dos processos relativos a concursos publicos e proceder a guarda dos
mesmos, no periodo de sua vigéncia;

* Elaborar certidGes relativas a concursos publicos realizados pela Camara;

* Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que englobem assuntos
afetos a sua esfera de competéncia;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE TREINAMENTO E AVALIACAO

REFERENCIA: C-11

REQUISITOS: Ensino Superior e formacdo complementar (pds-graduacao lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada),
direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacao
legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato,
cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:
Sumaria: Propor, planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento e selecdo, por intermédio de concurso publico,; ao movimento; ao desenvolvimento; a
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capacitacdo; a qualificacdo; a avaliacdo de desempenho; a avaliacdo do estagio probatdrio; a seguranca e
a qualidade de vida dos servidores efetivos e comissionados da Camara de Tabodo da Serra.

Detalhada:

* Prestar assessoria ao Presidente, Diretor Geral e aos setores sob sua supervisdo, nos assuntos de gestao
de pessoas;

* Coordenar, planejar e executar as atividades referentes ao treinamento, a avaliacdo de desempenho e
capacitagao de recursos humanos;

* Propor, coordenar, acompanhar e executar as a¢ées voltadas para a avaliacdo de desempenho,
avaliacdo do estagio probatdrio e progressao na carreira dos servidores efetivos e comissionados da
Camara, na forma definida no Regimento Interno no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Tabodo da Serra;

* Promover o desenvolvimento das competéncias e habilidades necessarias aos diretores, assessores,
chefes e demais servidores da Camara, para o desempenho de suas atribuicoes;

* Realizar o mapeamento dos conhecimentos, habilidades e atitudes de servidores, para alocacdo e
movimento de pessoal em fun¢do mais adequada ao seu perfil e as necessidades dos Setores;

* Participar e/ou elaborar estudos, programas e projetos relativos as condi¢des de trabalho, a
rotatividade, absenteismo e integragao psicossocial dos servidores;

* Elaborar o Plano de necessidades de Treinamento de forma participativa e integrada;

* Divulgar amplamente a Programacdo Anual de Capacitacdo;

* Manter atualizado o cadastro das a¢Oes de capacitacdo, aperfeicoamento e qualificacdo e seus
respectivos participantes;

* Providenciar a emissdo e registro de certificados para servidores participantes em cursos de
capacitagao;

* Buscar estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas a capacitacdo dos servidores:

* Participar e/ou elaborar programas educacionais e culturais para a preservacdo da saude e da qualidade
de vida dos servidores;

* Programar e coordenar, direta ou indiretamente, as atividades de selecdo de pessoal, mediante
concurso publico, conforme as diretrizes estabelecidas pela Administracao da Camara;

* Elaborar a relagdo de atos relativos a pessoal pertinentes ao servico a serem publicados no Diario Oficial
do Estado e /ou Imprensa Oficial do Municipio, quando for o caso, encaminhando a Diretoria de Recursos
Humanos, para o devido registro.

* Elaborar certiddes relativas a concursos publicos realizados na Camara;

* Submeter a apreciacdo da Comissao de Avaliacdo de Desempenho e Estagio Probatdrio os resultados da
avaliacdo, dando ciéncia do seu teor ao interessado;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza de equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local do trabalho;

* Manter-se atualizado em relacdo as normas, prazos e procedimentos estabelecidos por
Entidades/Orgdos aos quais a Cdmara esta subordinada ou pelos quais é fiscalizada;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLAMO BECLACCIFICAC IO BE PUMCOLC/CADZOC
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

REFERENCIA:C-10-

REFERENCIA: C-11 (Redacgdo dada pela Lei )

REQUISITOS: Ensino Superior e formagdo complementar (pds-graduacgao lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada),
direito administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacao
legislativa, contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato,
cursado em instituicdo de notdria especializacdo ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:
Sumaria: Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades descritas nos cargos de Chefe de
Compras, Licitacdes e Contratos, o Diretor de Compras, Licitacdes e Contratos deve:

Detalhada:

* Prestar assessoria ao Presidente, Diretor Geral e aos setores sob sua supervisdo, nos assuntos
referentes aos contratos, compras e procedimento licitatérios promovidos pela Camara;

* Dirigir, ratificar, aprovar, coordenar e controlar a execucao das licitacdes de obras, bens e servicos em
suas varias modalidades;

* Elaborar e submeter a aprovacao, os editais de licitacdo e expedientes sobre dispensa e inexigibilidade
de licitacao;

* Prestar informacdes e emitir pareceres em processos e expedientes que sejam submetidos ao seu
pronunciamento;

Estrada Sdo Francisco, 2013 — CEP: 06765-001 — Jd. Wanda — Tabodo da Serra — SP — Fone: 4788-9307.
Visite o site da Camara — http://www.camarataboao.sp.gov.br



http://www.camarataboao.sp.gov.br/

Camara Municipal de Tabodo da Serra
Estado de Sao Paulo

* Encaminhar os processos para homologacdo do Diretor Geral;

* Promover o diligenciamento de todos os processos de compras, obras, bens e servicos;

* Coordenar a elaboracdo de contratos e dos editais de licitagcdes referentes a execucdo de obras e
Servigos;

* e supervisionar a divulgacdo dos editais dentro dos prazos legais;

* Manter arquivo dos procedimentos licitatdrios, dispensas e inexigibilidade efetuadas;

* Acompanhar e controlar os prazos previstos na legislacdo;

* Dar o aceite formal nos contratos administrativos;

* Propor encaminhamento a Comissao de Licitacdo, dos processos ja instruidos;

* Supervisionar o Cadastro Geral de Fornecedores;

* Coordenar e orientar a aquisicdo de materiais e servicos necessarios ao desenvolvimento dos projetos e
atividades da Administracdao da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Gerenciar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as tarefas de forma a atender a
legislagcdao em vigor;

* Supervisionar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais de consumo,
equipamentos e materiais permanentes.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

REFERENCIA-C-8

REFERENCIA: C-10 (Redacgdo dada pela Lei)

REQUISITOS: Ensino Superior (Graduacdo Tecnoldgica, Bacharelado ou Licenciatura) e formagéo
complementar (curso especifico ou similar) em Administracdo Publica, direito administrativo, direito
municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacdo legislativa, direito constitucional,
contabilidade publica, técnica legislativa ou correlato, cursado em instituicdo de notoéria especializacdo ou
promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar trabalhos de apoio na drea legislativa, envolvendo o controle e registro das atividades,
a andlise e classificacdo de documentos, o levantamento de dados e informacdes para elaboracao de
relatdrios e minutas, observando-se os dispositivos legais e normas internas, bem como as determinacdes
de seu Superior.

Detalhada:

* Efetuar levantamento de informacdes, dados e legislacdes pertinentes, dando-lhes tratamento técnico,
visando subsidiar relatérios, minutas ou trabalhos especificos de sua area de atuacao;

* Manter registros, catdlogos e arquivos de dados, para confec¢do de relatérios, instrucdo de processos e
oficios;

* Manter fluxo de informagdes com outras dreas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento
normal das rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais e normas internas;

* Elaborar relatdrios, demonstrativos e registros diversos, conforme procedimentos pré-estabelecidos
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pela drea;

* Efetuar registro e controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos,
utilizando sistemas, bases de dados e formularios necessarios, mantendo-os organizados e atualizados;
* Executar dos servicos de sua area de atuagdo, conforme orientacdo de sua chefia;

* Autuar e dar andamento a processos e protocolos, envolvendo a andlise e a classificacdo de
documentos;

* Assessorar Vereadores na elaboracdo de projetos;

* Assessorar as ComissGes Permanentes e Temporarias;

* Elaborar pareceres, analise ou estudos das proposicées da Casa o matérias relevantes;

* Acompanhar e executar a tramita¢do dos Projetos;

* Assessorar a Mesa nos trabalhos das Sessées;

* Acompanhar, triar e sistematizar publica¢cdes que interessem a Camara, pelo Diario Oficial, Lex, Revistas
dos Tribunais e demais publica¢des correlatas;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REFERENCIA-E-2

REFERENCIA: E-3 (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 338/2017)
REQUISITOS: FUNDAMENTAL

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumadria: Auxiliar em trabalhos de infraestrutura e manutencdo, realizando tarefas gerais de suporte
administrativo, bem como executando tarefas especificas que requeiram repeticdo, em sua area de
atuacao.

Detalhada:

* Executar trabalhos de infraestrutura, manutencdo e conservacdao em geral nas dependéncias da Camara
Municipal de Tabodo da Serra utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas;

* Auxiliar na remocdo de moveis e equipamentos;

* Cuidar do transporte de equipamentos e materiais utilizados em sua area de atuacdo.

* Controlar a utilizagdo dos materiais de sua area de atuacdo;

* Desempenhar atividades de expediente, como extracdo de copias reprograficas, inventario de materiais
e bens durdveis quando necessario;

* Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranga do
trabalho;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

* Ser responsavel pela guarda e controle das chaves;

* Realizar o controle de entrega de cestas-bdasicas aos servidores.

* Executar e operar o servico de som nas sessées, audiéncias publicas e reunibes, quando necessario.

* Executar atividades nas recepcdes, sessGes e audiéncias publicas da Camara, sob orientacdo de seu
superior.

* Executar outras tarefas correlatas.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA
REFERENCIA:E-1

REFERENCIA: E-2 (Redagdo dada pela Lei )
REQUISITOS: FUNDAMENTAL
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO

Sumaria: Executar trabalhos de limpeza em geral, nas areas internas e externas do Prédio da Camara,
para a manutencdo das condi¢cGes de higiene, limpeza e conservacao de suas instalagdes fisicas, nas
rotinas, periodicidade e procedimentos estabelecidos pelo Superior.

Detalhada:

* Executar os servicos de limpeza das dependéncias internas e externas da Cadmara, incluindo os jardins
internos e externos, calcadas externas, estacionamento, passeios, etc.;

* Efetuar a remocgdo de entulhos de lixo, condicionar em sacos de lixo e coloca-los em local adequado
para destinacdo final;

* Proceder a lavagem de vidracas, caixilhos, portas, ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim como
desentupir pias e ralos.

* Limpar e conservar moveis e eletrodomésticos, para manter o aspecto de higiene e condi¢des de uso.
* Lavar, higienizar e prover os sanitdrios com toalhas, sabonete e papel higiénico, removendo os ja
servidos e mantendo-os em perfeito estado de limpeza;

* Passar panos, secar pisos, limpar moveis e equipamentos; limpar superficies em geral (paredes, pisos,
etc..), remover residuos dos vidros, limpar vidros, aspirar pd, varrer pisos, remover sujeira, lavar pisos,
encerar pisos, etc.;

* Remover diariamente, uma vez no periodo da manha e outra no periodo da tarde, os lixos comuns e
reciclaveis dos Setores Administrativos e Gabinetes dos Vereadores, descartando-os nos locais indicados
pelo seu Superior, para destinacao final;

* Executar atividades de limpeza e conservacdo nas recepcdes, sessdes e audiéncias publicas da Camara,
sob orientacdo de seu superior;

* Controlar o uso e gasto dos materiais de limpeza, solicitando, quando necessario, a requisicao dos
mesmos;

* Realizar todas as operacées referentes a movimentacao de mdveis e equipamentos, fazendo-o sob
orientacdo direta;
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* Informar ao chefe imediato das irregularidades encontradas nas instalacées das dependéncias de
trabalho.

* Lavar e higienizar, adequadamente, os bebedouros de dgua instalados nos ambientes da Camara, a cada
troca do correspondente galao de agua mineral, procedendo igualmente, a limpeza e higieniza¢ao dos
mesmos;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

* Utilizar adequadamente, no desenvolvimento de suas tarefas, os equipamentos de seguranca do
trabalho (EPIs) e o uniforme disponibilizado pela Camara.

* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional, determinadas pelo superior imediato.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: RECEPCIONISTA

PERERENCALEZ

REFERENCIA: E-4 (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 338/2017)
REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou a areas requisitadas e aguardando a
autorizacdo para encaminhamento ou comunicac¢ao de dispensa. Prestar servico de apoio, fornecendo
informacdes gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as
visitas efetuadas ao Orgdo, para assegurar a ordem e a seguranca. Realizar atividades de secretariado e
expediente.

Detalhada:

* Controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos ao recinto da Camara Municipal de Tabodo da
Serra;

* Auxiliar na localizacdo de funcionarios para atendimento de visitantes, de vendedores e entregas de
equipamentos e materiais em geral;

* Efetuar a abertura e fechamento das portas do edificio para os usuarios, mediante autorizagdo escrita;
* Ser responsavel pela guarda e controle das chaves;

* Elaborar relatoérios ou outro instrumento para registro de suas atividades;

* Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao;

* Receber e interagir com o publico externo a instituicdo, de forma agradavel, solicitar e colaborar para a
prestacdo de informacgdes e no encaminhamento ao local desejado;

* Prestar atendimento telefénico, dando informacdes ou buscando autorizacdo para a entrada de
visitantes;

* Realizar atividades de expediente nos gabinetes, tais como autuacdo de processos, redacao de
documentos e missivas, arquivo, digitacdo de documentos, atualizagdo da agenda, digitacdo, aposicao de
carimbos, encaminhamento de documentos e protocolo;

* Efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horarios e assunto;
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* Manter-se atualizado sobre a organizacdo, departamentos, pessoas e eventos de sua darea;

* Zelar pela a guarda, conservacdo, manutencgao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

* Executar atividades de cerimonial nas recepcgdes, sesses e audiéncias publicas da Camara.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu superior;

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: TELEFONISTA

REFERENCIA: E-4

REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Atividades relacionadas com os servicos de natureza repetitiva, envolvendo orientagao e
execucdo qualificada de trabalhos referentes a ligacdes telefonicas, transmissao e recebimento de
mensagens pelo telefone.

Detalhada:

* Atender a chamados telefonicos internos e externos, operando em troncos e ramais;

* Verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato sobre os mesmos;

* Receber e transmitir telegramas por telefone;

* Manter registro de ligacdes interurbanas;

* Manter equipamentos elétricos e eletrénicos ligados ou desligados, na sua area de atuagdo, conforme
orientacao técnica, ou para a seguranca do prédio;

* Redirecionar as mensagens eletronicas gerais da Camara ao destinatario pela competéncia.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério do seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CONTINUO

PEREREMNCAE2

REFERENCIA: E-4 (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 338/2017)
REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Realizar tarefas gerais de suporte administrativo, bem como executar tarefas especificas que
requeiram repeticao.

Detalhada:
* Executar a coleta e entrega de correspondéncias, documentos e pequenos e pequenos volumes,
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atendendo a solicitacdes;

* Efetuar pequenas compras e pagamentos, conforme solicitagdes;

* Emitir cépias de documentos, trabalhos e outros, operando maquinas reprograficas;

* Auxiliar em servicos simples de escritério e expediente;

* Auxiliar no inventario e estoque de bens pereciveis e duraveis;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNC@ES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: MOTORISTA

PERERENCALEZ

REFERENCIA: E-4 (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 338/2017)

REQUISITOS: FUNDAMENTAL, COM CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO - CATEGORIA "B"
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Possuir Carteira de Habilitacdo atualizada, dirigir carros automotores, obedecendo o Cédigo
Nacional de Transito, seguindo o itinerdrio e programas estabelecidos para o transporte de passageiros
ou carga de pequeno porte, em trajetos urbanos ou em viagens para outras localidades;

Detalhada:

* Transportar pessoas, dentro do limite urbano ou em viagens para outras localidades, adotando medidas
adequadas a prevencao ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dessas pessoas;

* Proceder a inspecdo e verificacdo diaria das condicdes do veiculo que lhe for destinado, com relacédo ao
estado dos pneus, abastecimento de combustivel, agua e dleo, teste de freios e da parte elétrica, para
certificar-se de suas condicdes de funcionamento;

* Zelar pela limpeza do veiculo que lhe for destinado, visando manter o bom estado de conservacao;

* Executar pequenos reparos de urgéncia nos veiculos, tais como: troca de pneus, fusiveis, lampadas,
guando em viagem;

* Comunicar ao seu superior imediato, sempre que necessario, as falhas apresentadas pelos veiculos,
para encaminhamento de reparos, garantindo assim, as condicdes de uso e de seguranca;

* Encarregar-se do transporte, carga e descarga e da entrega de material de pequeno volume, dentro do
limite urbano ou em viagens para outras localidades, executando, orientando e auxiliando no seu
carregamento e descarregamento, atendendo as necessidades dos servicos;

* Efetuar manobras e guarda de carros no estacionamento da Camara;

* Efetuar pequenas compras de materiais e entregas de documentos e correspondéncias;

* Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da
execugao dos servigos;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu superior.

REVOGADO ) )
PLAMO BECLACCIFICAC IO BE PUMCOLC/CADZOC
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS GRUPO: ADMINISTRATIVO
CARGO: VIGIAS

REFERENCIA: E-4

REQUISITOS: NiVEL MEDIO

PROVIMENTO: CONCURSO

DESCRICAO: Sumaria: Exercer vigia na CaAmara Municipal, rondando suas dependéncias e observando a
entrada e saida de pessoas ou bens. DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO *Percorrer a area sob
sua responsabilidade, atentamente para eventuais anormalidades nas rotinas de servico e ambientais. *
Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade. * Tomar as medidas necessarias para evitar
danos, baseando-se nas circunstancias observadas e valendo-se da autoridade que Ihe foi outorgada. *
Prestar informacdes que possibilitam a punicdo dos infratores e volta a normalidade. * Redigir
ocorréncias das anormalidades ocorridas. *Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional. *Executar outras tarefas correlatas, conforme a
necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REFERENCIA-E-S

REFERENCIA: E-7 (Redagdo dada pela Lei)

REQUISITOS: ENSINO MEDIO, COM ESPECIALIZACAO OU CURSO TECNICO EM TECNOLOGIA DA
INFORMACAO OU CORRELATO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Zelar por todo o funcionamento e manutencdo do setor de informatica (incluindo hardware e
software), manutencdo de computadores e processamento de dados da Camara Municipal de Tabodo de
Serra, e:

Detalhada:

* Realizar manutencao preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, identificando os
problemas de um computador, impressoras e suas funcionalidades;

* Avaliar a necessidade de substituicdo ou mesmo atualizacdo tecnoldgica de computadores e periféricos;
* Analisar e operar os servicos e funcdes de sistemas operacionais;

* Selecionar programas de aplicacdo a partir da avaliacdo de necessidades da Camara Municipal de
Tabodo da Serra;
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* Instalar e configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos, programas, software, utilitarios e
aplicativos, bem como oferecer suporte aos usuarios;

* Alertar o departamento responsdavel, quanto a necessidade de reposicdao de material relativo a sua area
de atuacao;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: TECNICO DE MANUTENCAO

REFERENCIA-E-S

REFERENCIA: E-7 (Redacdo dada pela Lei)

REQUISITOS: MEDIO COM ESPECIALIZACAO OU CURSO TECNICO CORRELATO
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar tarefas especificas, tipicas de sua area de atuacgao, relacionadas a reparacao,
conservacgdo, confecgdo, montagem e manutengdo de partes imdveis, méveis e instalacOes (prediais,
pecas e equipamentos), que exijam qualificacdo e experiéncia para o estabelecimento de rotinas.
Detalhada:

- Executar servigos gerais de pedreiro, serralheiro, hidraulica, eletricidade, pintura e consertos gerais.
- Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e mao-de-obra, efetuando
calculos.

- Executar manutencao corretiva e preventiva em maquinas e equipamentos, detectando os defeitos,
visualmente ou através de instrumentos especificos, substituindo e/ou reparando as pegas e
componentes necessarios.

- Efetuar testes em maquinas e equipamentos reparados, para comprovacado das plenas condicdes de
funcionamento.

- Proceder a elaboracdo ou atualizacdo de normas, rotinas e recomendacgdes técnicas referentes a
instalacOes e equipamentos, consultando catalogos de fabricantes dentre outros meios.

- Ficar a maior parte do periodo nos locais de obras orientando e identificando problemas.

- Remover materiais e residuos provenientes da execucao dos trabalhos.

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos préprios quando da execug¢do dos
servicos.

- Realizar trabalhos técnicos de manutencdo preventiva/corretiva e reformas relativas a obras de
engenharia civil em edificacdes e areas externas.

- Identificar e resolver problemas que surjam, aplicando seus conhecimentos tedricos e praticos.

- Providenciar o abastecimento das obras com os materiais necessarios.

- Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redagdo
acrescida pela Lei Complementar n2 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS
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GRUPO: ADMINISTRATIVO
CARGO: FOTOGRAFO

REFERENCIA: E-6

NIVEL: MEDIO OU ENSINO TECNICO
PROVIMENTO: CONCURSO

DESCRICAO:

- Planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de suporte operacional, diretamente relacionadas
com os trabalhos parlamentares realizados nas Sessdes Ordindrias e Extraordindrias;

- Tirar fotografias de todos os eventos realizados pela Camara Municipal de Tabodo da Serra;

- Participar das audiéncias das ComissGes Permanentes e Extraordinarias, bem como de todas as
atividades realizadas pelos vereadores desta Casa de Leis.

- Assessorar os jornalistas desta Casa de Leis, a fim de contribuir com os trabalhos de comunicacdo da
CMTS.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do Presidente e Diretor Geral da
CMTS. (Redacdo acrescida pela Lei Complementar n2 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (TI)

REFERENCIA: E-10

REQUISITOS: SUPERIOR (GRADUACAO EM ANALISE DE SISTEMAS OU CIENCIA DA COMPUTACAO)
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores, desenvolver,
implantar e prestar suporte a sistemas de informacao e solugdes tecnoldgicas, definindo requisitos
especificando sua arquitetura, instalar e customizar softwares, administrar sistemas e configurar
procedimentos de seguranca de redes..

Detalhada:

- Desenvolver, implantar, documentar e manter sistemas, seguindo a metodologia estabelecida,
utilizando conhecimentos e recursos informatizados apropriados.

- Analisar impactos relacionados as mudancgas nas configuractes de sistemas e/ou redes, visando
minimizar a ocorréncia de problemas.

- Especificar e implantar normas de seguranca nos sistemas informatizados instalados.

- Elaborar e aplicar treinamentos técnicos aos usudrios, divulgando internamente as caracteristicas e
modo de utilizacdo dos recursos de informatica existentes.

- Administrar redes locais, controlando o desempenho dos recursos de hardware e software, procedendo
a instalacao e configuracao de sistemas servidores.

- Participar de projetos de redes (fisica e ldgica), atuando como facilitador junto a equipes de
desenvolvimento de sistemas e suporte aos usuarios, prestando orientacdes técnicas, visando assegurar a
qualidade dos trabalhos.

- Controlar os processos de substituicdes, remanejamentos e baixas de equipamentos de informatica,
assegurando o cumprimento das normas internas

- Planejar, estabelecer e orientar a aplicacao de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servigos
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prestados pelos funciondrios de sua area de atuacao.
- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redacdo
acrescida pela Lei Complementar n2 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CONTADOR

REFERENCIA: E-11

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Administrar as atividades da drea contdbil, assegurando o cumprimento das exigéncias legais e
regulamentares da contabilidade na area publica. Prestar apoio as areas de planejamento e de tomada de
decisdo, sobre os recursos fisicos e financeiros.

Detalhada:

* Realizar a contabilizacdo de todos os eventos que envolvam transa¢des econémicas e financeiras,
utilizando critérios técnicos especificos, para que possam ser agrupados, organizados e registrados
adequadamente, conforme legislacdo vigente;

* Elaborar relatdrios parciais e finais, com demonstracdo de posicdo contabil da Camara Municipal de
Taboado da Serra, a qual servira de base para futuros planejamentos financeiros e orcamentarios;

* Prestar esclarecimentos aos Superiores quanto aos procedimentos necessarios para utilizagcdo de verbas
orcamentarias, quando solicitados;

* Controlar todos os eventos e movimentacgdes financeiras e orcamentarias, mantendo os saldos das
contas e sub-contas atualizados;

* A critério e sob a coordenacdo dos superiores hierarquicos, diretor, supervisor e chefe, realizar auditoria
interna, com a funcao de verificar a exatidao das prestacdes de contas dos numeradrios repassados a
servidores;

* Examinar as contas do almoxarifado e patriménio, comparando os saldos de estoques com os saldos
contabilizados;

* Enviar as informacdes contabeis e financeiras ao Tribunal de Contas do Estado, via sistema AUDESP,
dentro dos prazos legais estabelecidos;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

* Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: TESOUREIRO

REFERENCIA: E-11 (Redacdo dada pela Lei )
REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar servicos financeiros da Camara Municipal de Tabodo da Serra, controlando os repasses
financeiros realizados pela Prefeitura (duodécimos) a Camara Municipal de Tabodo da Serra.

Detalhada:

* Examinar os elementos comprobatérios da despesa e providenciar os respectivos pagamentos;
* Emitir cheques, relacdo das ordens bancarias externas e providenciar transferéncias de recursos
financeiros utilizados;

* Manter controle didrio sobre o numerdrio disponivel;

* Manter registros das prestacoes, restituicdes, substituicdes e liberacdes de caucdes e fiancas;

* Controlar os recursos financeiros concedidos e de outras formas de entrega de numerério;

* Manter registros sobre a disponibilidade de recursos financeiros;
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* Orientar a elaboracdo de prestacdo de contas das despesas ordinarias, realizadas por adiantamento;
* Manter registros e informar aos setores envolvidos sobre as reten¢des de impostos aplicados sobre os
fornecedores;

* Controlar as receitas obtidas pela aplicacdo dos recursos financeiros da Camara;

* Efetuar recolhimento de encargos e tributos;

* Elaborar e assinar termos de conferéncias de caixa;

* Efetuar conciliagdo bancdria;

* Emitir relatérios financeiros;

* Manter, juntamente com o contador a guarda dos documentos das receitas e de despesas da Camara
Municipal;

* Prestar contas ao Presidente, sempre que solicitado, dos valores movimentados;

* Atendimento ao Tribunal de Contas, por ocasido de auditorias;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

REFERENCIA: E-6

REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Elaboracdo e assessoria as atividades legislativas, registro e formaliza¢cdo dos projetos.

Detalhada:

* Coordenar e orientar todos os atos administrativos referentes ao registro e acompanhamento das
atividades dos Vereadores;

* Controlar os prazos constitucionais e regimentais de tramitacdo de proposicdes;

* Acompanhar e executar a tramita¢do dos Projetos;

* Compilacdo de dados para relatorios;

* Acompanhamento dos prazos legais na tramitacdo das proposituras, das promulgacées e publicactes
das leis, decretos, etc;

* Expedicdo e encaminhamento de autografos;

* Protocolo geral de correspondéncias recebidas, de projetos e processos;

* Elaboracdo de Atas das Sessdes do Poder Legislativo;

* Expedicdo do expediente originado das Sessdes, tais como requerimentos e indicacoes;

* Remeter informacodes ao setor de informatica da Camara, especialmente no que tange as proposituras e
correspondéncias;

* Publicacdo de projetos para a ordem do dia;

* Elaborar pareceres, estudos e proposicoes legislativas que ndo forem de competéncias dos
Procuradores da Camara ou do Diretor Juridico-Politico;

* Providenciar, sob a orientacdo do Diretor de Servicos Legislativos, a encadernacgao, colecionamento ou
arquivamento de jornais, revistas ou publicagdes oficiais de interesse da Camara, bem como dos originais
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das leis, decretos, resolucdes, portarias, etc.

* Manter organizado e em condicdes de acesso o arquivo geral da Secretaria Legislativa, com o objetivo
de facilitar a pronta consulta de qualquer documento;

* Diligéncias externas junto aos 6rgaos administrativos, judiciais, Tribunal de Contas e privados de
interesse da Camara;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIA: E-11

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:
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Sumadria: Desenvolver trabalhos nas areas de recursos humanos, envolvendo a instrucdo dos processos de
contratacdo dos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal de Tabodo da Serra,
procedendo a conferéncia dos documentos exigidos para envio dos processos de contratacdo
devidamente autuados ao Setor de Administragdo de Pessoal para o cadastro e demais assentamentos;
controle e registro de atividades, de acordo com a legislacdo trabalhista, previdencidria, normas e
regulamentos internos, em especial aos dispositivos contidos no Estatuto dos Servidores do Municipio de
Tabodo da Serra; efetuar levantamentos e tratamentos técnicos das informacdes e dados da sua area de
atuacao.

Detalhada:

- Preparar fichas, formuldrios, apostilas, demais materiais e documentos a serem utilizados na area de
Recursos Humanos;

- Efetuar levantamento de informacdes, dados e legislacdo pertinente, dando tratamento técnico, visando
subsidiar relatérios, registros ou trabalhos especificos de sua area, ou dando o devido prosseguimento ao
Setor Responsavel;

- Preparar processos de contratacao de servidores, juntando e conferindo a documentacao necessaria,
colhendo assinaturas e encaminhando a Se¢do dos Servicos de Administracao de Pessoal para o devido
cadastro;

- Efetuar registro e o controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos;

- Prestar atendimento aos servidores repassando ao superior imediato e/ou Setor Responsavel, os
problemas ou solicitacdes, bem como receber e entregar documentos;

- Providenciar o agendamento de exame periddico, admissional e demissional;

- Acompanhar e auxiliar o recadastramento de servidores ativos e aposentados;

- Tomar providéncias relacionadas a Acidentes de Trabalho (CAT), ;

- Atualizar Dados Pessoais e demais informacgdes relativas aos servidores;

- Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacgdo para assegurar a pronta localiza¢do de dados, ou dando prosseguimento ao Setor Responsavel;

- Suporte na sele¢do e recrutamento de pessoal;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redacdo dada
pela Lei Complementar n2 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

REFERENCIA: E-11

REQUISITOS: Ensino Superior em Direito, inscricdo definitiva na Ordem dos Advogados do Brasil e
aprovacdo em concurso publico para o cargo de Procurador Juridico.

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar o controle interno de legalidade dos atos da Camara Municipal de Tabodo da Serra e
representa-la judicial e extrajudicialmente.

Detalhada:
* Prestar assisténcia juridica ao Presidente, Vereadores, Comissdes e a Administracao;
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* Propor ao Procurador Geral, para encaminhamento ao Presidente, medidas juridicas voltadas a defesa
dos interesses da Camara, bem como aquelas necessarias a uniformiza¢do da jurisprudéncia legislativa e
administrativa;

* Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e de pedidos de extensdo de
julgados;

* Elaborar pareceres, analises ou estudos das proposi¢cdes da Casa ou de matérias relevantes (ressalvadas
as de cunho trabalhistas, funcional ou laboral de interesse exclusivo da Camara Municipal), inclusive
emitindo parecer junto as ComissGes Permanentes e temporarias da Casa;

* Analisar aspectos formais dos processos de licitagdes;

* Acompanhar publicagdes que interessem a Camara, pelo Diario Oficial, Lex, Revistas dos Tribunais e
demais publicag¢bes correlatas;

* Elaborar estudos juridicos, no plano administrativo constitucional e da legislacdo ordindria
complementar, afeta as atividades legislativa e administrativa, emitindo pareceres sobre os processos
administrativos, inclusive licitatorios;

* Redigir pareceres e minutas de atos baixados pelo Presidente;

* Propor ac¢des judiciais, acompanhando todas as fases do processo, incluindo a sustentacdo oral;

* Participar das sessdes legislativas, orientando os Vereadores e zelando pela legalidade dos
procedimentos;

* Representar a Camara junto aos érgaos federais, estaduais e municipais;

* |nstruir processos judiciais e administrativos, por meio de diligéncias junto aos Orgdos dos Poderes
Judiciario e Legislativo ou da Administracdo Publica em geral;

* Redigir, por determinacdo do Presidente, Mesa e Vereadores, proposi¢oes legislativas;

* Executar outras tarefas correlatas.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

REFERENCIA: E-6 £-10 E-11 (Referéncia alterada pela Lei Complementar A2-312/2043 n? 330/2015)
REQUISITOS: MEBIO SUPERIOR (Requisito de provimento alterado pela Lei Complementar n2 312/2013)
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Apoio técnico contabil a administracdo, principalmente no que tange a organizacdo dos
processos contabeis e de licitacdo, revisdo dos atos emanados desses departamentos, elaboracao de
relatdrios sobre: gastos pormenorizados com despesas contabeis, disponibilidade do erdrio com tais
gastos, controle das licitacdes e prazo de expiracdo dos contratos, observando as ordens emanadas de
seus superiores.

Detalhada:

* Efetuar levantamento de informacdes, dados, legislacdes dos departamentos de licitacao e
contabilidade;

* Manter registro, catalogos e arquivos de dados de todos os relatdrios por ele emanados;

* Manter fluxo de informagdes com outras dreas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento
normal das rotinas de trabalho;

* Fornecer mensalmente ao Presidente da Casa Legislativa e a seus superiores, relatérios das rotinas
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executadas na licitacdo e no departamento de licitacao;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério do seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: JORNALISTA

REFERENCIA: E-11

REQUISITOS: Ensino Superior em Jornalismo/Comunicagdo Social
PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumadria: Redigir, registrar, interpretar, organizar, revisar e editar informacdes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos.

Detalhada:

* Apurar e redigir e editar noticias, informacGes e outros textos de natureza comunicacional de interesse
da Camara Municipal de Tabodo da Serra para divulgacdo pelas midias impressas eletrénicas e on-line;
* Revisar textos a serem publicados, atentando para as expressoes utilizadas, sintaxe, ortografia e
pontuacao adequando a linguagem aos padrdes gramaticais e de comunicacado e alertando o autor em
relacdo a informacgdes incoerentes, equivocadas ou mal formuladas;

* Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicacdo;

* Organizar e consultar arquivos e banco de dados, procedendo a pesquisa das respectivas informacgdes
para elaboracdo de noticias;

* Captar e editar informacGes de interesse da Camara Municipal de Tabodo da Serra para inclusdo no
jornalismo eletronico;

* Executar distribuicdo grafica de texto, fotografia ou ilustracdo de carater jornalistico para fins de
divulgacao;

* Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacGes tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento;

* Acompanhar os Vereadores nos eventos internos e externos de interesse da Camara;

* Participar das sessdes legislativas;

* Efetuar a cobertura jornalistica dos fatos internos e externos de interesse da Camara;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: ALMOXARIFE

REFERENCIA: E-5 (Redacdo dada pela Lei)
REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumadria: Programar e coordenar as atividades de recebimento, conferéncia, controle, guarda,
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distribuicdo, registro, controle e inventdrio de materiais de consumo e da Camara Municipal de Tabodo da
Serra.

Detalhada:

* Assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de materiais, verificando/executando os
registros especificos, visando facilitar consultas e a elaboracdo de inventarios;

* Classificar, controlar o uso e disposicdo fisica dos espacos onde os materiais sdo estocados, dispensando
atencdo especial a materiais pereciveis ou de certo grau de periculosidade, conforme suas especificacbes
e normas técnicas vigentes;

* Assegurar o controle rigido do estoque, bem como consumo médio e ponto de compra, calculando
demandas futuras, evitando falta de materiais;

* Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacgado para assegurar a pronta localiza¢do de dados;

* Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da
execucdo dos servicos;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

* Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagGes tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

PERERENCAEZ

REFERENCIA: E-5 (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 338/2017)
REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar trabalhos de apoio administrativo nas areas administrativas, recursos humanos,
juridica e financeira, envolvendo o controle e registro das atividades, a andlise e classificacdo de
documentos, o levantamento de dados e informacées para elaboracdo de relatérios, observando-se os
dispositivos legais e normas internas, bem como as determinacdes de seu superior.

Detalhada:

* Efetuar o levantamento de informacdes, dados e legislacdes pertinentes, dando-lhes tratamento
técnico, visando subsidiar relatdrios ou trabalhos especificos de sua drea de atuacao;

* Auxiliar no controle e inventario de bens duraveis que componham o patrimoénio da Camara;

* Manter registros, catdlogos e arquivos de dados, para confec¢do de relatérios, instrucdo de processos e
oficios;

* Manter fluxo de informacGes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento
normal das rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais e normas internas;

* Efetuar registro e controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos,
utilizando sistemas, bases de dados e formularios necessarios, mantendo-os organizados e atualizados;
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* Ser responsdvel pela execucdo dos servicos de sua area de atuagao, conforme orientacdo de sua chefia;
* Preparar processos e protocolar, envolvendo a analise e a classificacdo de documentos;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO:ADMINISTRATIVO

CARGO: COPEIRO

PERERERCIA 1

REFERENCIA: E-2 (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 338/2017)
REQUISITOS: FUNDAMENTAL

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Executar tarefas relacionadas a elaboracao e distribuicdao de alimentos, observando as
determinagdes superiores.

Detalhada:

* Manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, cha, sucos, torradas e lanches
leves em geral);

* Arrumar bandejas e mesas para reunioes, servindo e distribuindo lanches, aguas, cafés, etc., de acordo
com as determinacdes superiores.

* Recolher os utensilios e os alimentos;

* Controlar os materiais utilizados, evitando danos e perdas de materiais e zelar pelo armazenamento e
conservacgdo dos alimentos;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados bem como do local de trabalho;

* Executar atividades nas recepcdes, sessoes e audiéncias publicas da Camara;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades do servico e orientagdo superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO:-CHEFE DE SECAO-DOS-SERVICOS DE ADMINISTRACAO-DE-PESSOAL

CARGO: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS (CARGO RENOMEADO) (Redacdo dada pela Lei)
REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO:

Sumaria: Coordenar, supervisionar, registrar e executar todas as informacdes inerentes a administracao
de pessoal, abrangendo a contratacdo, o acompanhamento da vida funcional dos servidores efetivos e
comissionados da Camara, responsabilizando pelas rotinas de acordo com a legislacdo trabalhista,
previdencidria, normas e regulamentos internos, em especial aos dispositivos contidos no Estatuto dos
Servidores do Municipio de Tabodo da Serra.
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Detalhada:

- Realizar a admissdo e registro de funcionarios;

- Executar os atos de nomeacgao, exoneragdo e movimentagao de servidores;

- Manter atualizado no sistema informatizado de Pessoal todos os registros inerentes a vida funcional do
servidor efetivo e comissionados, bem como toda alteracao funcional do servidor ativo e inativo, rescisdo
de contrato, aposentadoria, afastamentos, férias, licencas, faltas, e outras inclusdes pertinentes
apresentadas pelo responsdvel de Recursos Humanos;

- Elaborar folha de pagamentos;

- Controlar as freqiiéncias do cartdo de ponto;

- Controlar a concessao de direitos e vantagens a servidores;

- Elaborar calculo de férias;

- Elaborar calculo e folha de pagamento do 132 Salario;

- Efetuar descontos legais (faltas, convénios, beneficios, empréstimos consignados, contribuicdo sindical,
contribui¢des sindicais e associativas; etc.)

- Elaborar céalculo e folha de verbas rescisorias;

- Administrar o quadro de funcionarios da Camara;

- Acompanhar e controlar os gastos com despesas de pessoal, em obediéncia aos dispositivos legais;

- Disponibilizar informagdes nos sistemas proprios, de controle e fiscalizagdo (CECAM, TCESP, AUDESP,
Portal de Transparéncia, etc.)

- Enviar informacgdes e dados aos sistemas externos, dentro dos prazos, normas e procedimentos,
estabelecidos por Lei ou regulamentacgdo e-Social(SEFIP, DIRF, RAIS), AUDESP e outros;

- Imprimir, separar e entregar os holerites;

- Realizar o cadastro de dependentes;

- Imprimir, separar e entregar os Boletins de Frequéncia;

- Outras tarefas inerentes ou complementares, visando a atualizacdo, aperfeicoamento e/ou melhoria dos
trabalhos vinculados aos sistemas de registros e cadastros dos servidores da Camara.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. (Redagdo
acrescida pela Lei Complementar n2 338/2017)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE VANTAGENS E BENEFICIOS

REFERENCIA: F-2

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANCA

DESCRICAO:

Sumaria: Supervisionar, coordenar, controlar e orientar as atividades relacionadas as vantagens e de
beneficios concedidos aos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal de Tabodo da Serra.

Detalhada:

* Assessorar a Chefia Imediata nos controles de frequéncia dos servidores, conferindo os cartdes de
ponto;

* Recepcionar, conferir e dar andamento a Chefia de Administracdo de Pessoal, as solicitacées dos
funciondrios no que se referem as informacdes sobre a inclusdo de beneficios e vantagens em folha de
pagamento e outros assuntos relacionados com o vinculo empregaticio e demais beneficios;
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* Coordenar, orientar e fiscalizar a execugdo das atividades relacionadas a concessdo de beneficios de
vale refeicdo e cestas basicas de alimento, limpeza e higiene, a servidores efetivos e comissionados da
Camara;

* Controlar o cadastramento junto a empresa responsavel pelo vale-refeicdo, a distribuicdo inicial do
cartdo eletronico;

* Controlar as atividades de convénio médico, coletando os dados e preparando o processo para
inclusdes solicitadas, informando aos servidores dos direitos e condi¢cdes estabelecidas sobre a
participacdo do convénio;

* Expedir orientacGes a respeito do vale transporte e das condicGes de concessdo, bem como das
providéncias de sua aquisi¢ao junto as empresas cadastradas;

* Emitir relatérios mensais dos processos de concessdes de beneficios recebidos pelos servidores efetivos
e comissionados, de forma a permitir o controle fiel dos eventos praticados;

* Gerenciar, controlar e apurar, mensalmente, os valores de empréstimos consignados, e encaminhar a
Chefia, para desconto em folha de pagamento;

* Gerenciar e controlar o recebimento de cestas basicas aos servidores;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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* Carga Horaria 20 h e obrigatoriedade de atribuicdo de presenca a todas as sessdes ordinarias e
extraordinarias da Casa; as demais especificagcdes de referido cargo permanecem inalteradas. (Redacao
acrescida pela Lei Complementar n2 330/2015)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCC)ES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: PROCURADOR GERAL

REFERENCIA:C-10

REQUISITOS: Ensino Superior em Direito, inscricdo definitiva na Ordem dos Advogados do Brasil e
aprovacao em concurso publico para o cargo de Procurador Juridico.

PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO

DESCRICAO:

Sumaria: Planejar, organizar, acompanhar, dirigir e supervisionar a Procuradoria da Camara,
implementando politicas de coordenacao e controle conforme orientacdes do Presidente. Prestar
consultoria e assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, aos Vereadores, as Comissdes Técnicas
Permanentes e Especiais e a Administracado, diretamente ou por delegacdo aos Procuradores da Camara.
Representar, por si ou mediante delegacao, o Poder Legislativo em juizo ou administrativamente perante
os 6rgaos da Administracdo Publica Municipal, Estadual e Federal.

Detalhada:

* Prestar diretamente ou por delegacdo aos Procuradores Juridicos, assessoramento juridico ao
Presidente, ao Diretor Juridico-Politico e membros da Mesa Diretora nas questées submetidas ao seu
conhecimento e decisdo;

* Decidir, em caso de duvida, as questdes submetidas a procuradoria;

* Decidir, em caso de duvida, as questdes juridicas postas em andlise durante as Sessdes ordinarias e
Extraordinarias da Casa;

* Decidir sobre a redacao final de proposicdes legislativas submetidas a Procuradoria pelo Presidente,
Diretor Juridico-Politico e membros da Mesa Diretora;

* Decidir pelo encaminhamento ao Presidente das medidas juridicas apresentadas pelos Procuradores
Juridicos voltadas a defesa dos interesses da Camara Municipal, bem como aquelas necessarias a
uniformizacdo dos precedentes de interpretacdo legislativos e da administracao;

* Prestar informacdes a érgdos internos, externos, Tribunal de Contas, Ministério Publico, servidores e
cidadaos, em nome da Camara Municipal, ouvidos os setores encarregados;
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* Redigir, por determinacdo da Mesa, proposicdes legislativas;

* Deliberar sobre transacdo, propositura ou desisténcia de a¢Ges judiciais de interesse da Camara
Municipal;

* Emitir pareceres, pessoalmente ou por delegacdo, nos processos administrativos da Camara, em
especial os de natureza punitiva e licitatéria;

* Exercer a consultoria juridica prestando assessoramento técnico-juridico a Administracdo da Camara
Municipal de Tabodo da Serra, elaborando minutas de contrato, emitindo pareceres sobre os processos
administrativos, inclusive licitatérios e, ainda, proceder a estudos juridicos, quando solicitados pelo
Presidente.

* Examinar os contratos, convénios e instrumentos de igual natureza em que a Camara for parte.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CHEFE DA SECAO ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO
DESCRICAO:

Sumaria: Supervisionar, assessorar, controlar e orientar os trabalhos desenvolvidos pelos Setores sob sua
supervisao.

Detalhada:

* Dar atendimento as solicitacGes de transportes, liberando veiculos de acordo com escalas de viagens e
com normas estabelecidas;

* Supervisionar os servicos de copa;

* Supervisionar o sistema de telefonia interno e distribuicdo de ramais;

* Supervisionar a manutencdo predial, abrangendo a rede hidraulica, elétrica, telefonia alvenaria, pintura
serralheria, assim como a execuc¢do de pequenas obras de construcao civil;

* Supervisionar a limpeza e conservacdo das areas fisicas internas e externas;

* Zelar pela seguranca fisica das instala¢des, patrimdnio e usuarios, controlando os sistemas de vigilancia;
* Executar outras matérias correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE SERVICOS DE LIMPEZA E COPA
REFERENCIA: F-1

REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANCA
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DESCRICAO:

Sumdria: Supervisionar, coordenar, e fiscalizar a execucdo do servicos de limpeza, conservacdo e copa
desenvolvidos pelos auxiliares de limpeza nas instalagdes internas e externas, bem como dos servigos de
copa desenvolvidos pelos copeiros da Camara, de forma a garantir a qualidade, eficiéncia, seguranca,
higiene e agilidade dessas atividades.

Detalhada:

* Coordenar, supervisionar, realizar e manter a limpeza das dreas internas e externas do prédio da
Camara Municipal;

* Coordenar, supervisionar e acompanhar os servicos de copa, distribuicdo de café e 4gua mineral nos
diversos setores da Camara, bem como nos eventos realizados no Plenario e sessdes da Camara,
atendendo as regras de etiqueta exigidas para cada caso;

* Higienizar as dependéncias da Camara, varrendo, limpando e/ou encerando, quando for o caso, pisos,
portas, janelas e paredes de todos os ambientes, mantendo todos os locais em perfeitas condi¢cdes de
limpeza.

* Limpar e conservar moveis e eletrodomésticos, para manter o aspecto de higiene e condi¢des de uso.
* Receber, armazenar e controlar estoques dos produtos alimenticios, material de higiene e limpeza,
visando pronta utilizacdo e reposi¢cao dos mesmos.

* Vistoriar as areas internas e externas do Prédio da Camara, verificando suas as suas perfeitas condi¢cdes
de limpeza, conservacao e higiene.

* Controlar as escalas de trabalho e férias do pessoal de servicos de limpeza, visando otimizar a utilizagdo
do tempo e dos recursos humanos disponiveis;

* ldentificar, acompanhar, executar e apresentar propostas de melhoria na manutencdo da limpeza e
conservagao;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE PATRIMONIO
REFERENCIA: F-1

REQUISITOS: MEDIO

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANCA
DESCRICAO:

Sumaria: Planejar, organizar e controlar as atividades que envolvem a guarda e distribuicdo dos materiais
permanentes (bens durdveis) que compdem o Patrimoénio da Cdmara Municipal de Tabodo da Serra, para
uso dos setores da Administracao.

Detalhada:

* Responsabilizar-se pela conferéncia, recebimento e controle dos bens incorporados, distribuidos entre
os diversos setores da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Manter arquivado as copias de documentos fiscais e processos;
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* Coordenar, controlar o processo de recebimento de material, a partir do confronto entre as notas de
pedidos e as especificacdes dos itens entregues, tomando providéncias em caso de irregularidades;

* Realizar periodicamente o levantamento de bens existentes no Patrimonio, elaborando o inventdrio do
estoque;

* Assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de materiais, verificando ou executando
os registros especificos, visando facilitar consultas e a elaboracdo de inventarios;

* Elaborar o levantamento fisico dos bens;

* Classificar, controlar e identificar o uso e disposicado fisica dos locais onde os bens encontram-se
alocados, bem como manter registrados os responsaveis pela sua guarda e conservacao;

* Zelar pela conservacdo e guarda dos bens sob a sua responsabilidade;

* Atender ao Tribunal de Contas, por ocasido de auditorias;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

* Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagGes tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das
necessidades dos setores e departamentos;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CHEFE DE SERVICOS GERAIS E MANUTENCAO PREDIAL (Redacdo dada pela Lei)

REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumadria: Coordenar, orientar, fiscalizar seus subordinados na execugdo dos servicos gerais; conservar e
manter o prédio do Legislativo; e, assegurar as adequadas condi¢des de conservagao e segurancga das
instalacgdes fisicas da Camara.

Detalhada:

* Acompanhar, fiscalizar e providenciar a manutencao predial, abrangendo a rede elétrica, hidraulica,
telefonia, alvenaria, pintura, serralheria, assim como a execug¢do de pequenas obras de construcao civil;
* Realizar conservacdo e reparacdo em maquinas e utensilios, bem como de instalacGes elétricas,
telefdnicas, hidrdulicas e de ar condicionado, nos limites de sua capacidade técnica.

* Dar suporte na utilizacdo dos equipamentos de som nas sessoes legislativas e reunides, quando
necessario;

* Prover todos os bens méveis do Camara de manutengdo corretiva e preventiva;

* Fechar e abrir portas, janelas e portGes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos
elétricos em geral.

* Coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos servicos de manutencado geral, tais como, troca de
lampada e fusiveis, pequenos reparos e/ou requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas,
caixas d’agua, elevadores, sistema de telefonia e outros, dentro das suas competéncias técnicas;

* Acompanhar os prazos de vigéncia de recarga dos extintores de incéndio, providenciando pedido de
renovagdo das respectivas cargas, junto aos setores competentes, com antecedéncia.

* Comunicar de imediato ao seu Superior, quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer equipamento ou
bem da Camara.

* Hastear e arrear bandeiras.

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

CARGO:CHEFE DE ALMOXARIFADO

REFERENCIA: €5 C-9; (Referéncia alterada pela Lei Complementar n2 330/2015)

REQUISITOS: MEBHO SUPERIOR (Requisito de provimento alterado pela Lei Complementar n2 330/2015)
PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO

DESCRICAO:

Sumaria: Conhecimento e desenvolvimento das atividades de almoxarifado.
Detalhada:

* Planejar, organizar e controlar as atividades que envolvem a guarda e distribuicdo dos materiais de
consumo para uso dos setores da administracdao da Camara Municipal de Tabodo da Serra;
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Estado de Sao Paulo

* Responsabilizar-se pela competéncia, recebimento e controle de estoque de materiais de consumo a
serem distribuidos entre os diversos setores da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Elaborar relatdrios, balancetes dos bens em estoque;

* Zelar pela conservacdo e guarda dos bens sob sua responsabilidade;

* Manter arquivado as copias de documentos fiscais e processos;

* Elaborar o levantamento fisico dos bens;

* Coordenar, controlar o processo de recebimento de material, a partir do confronto entre as notas de
pedidos e as especificaces dos itens entregues, tomando providéncias em caso de irregularidades;

* Realizar periodicamente o levantamento de materiais existentes no almoxarifado, elaborando o
inventdrio do estoque;

* Atender ao Tribunal de Contas, por ocasido de auditorias;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

REVOGADO PELA LEI 338/2017
~ ~
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Estado de Sao Paulo

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR TECNICO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

REFERENCIA: F-3

REQUISITOS: Ensino Superior em Contabilidade com inscricdo definitiva no CRC e aprovagao em concurso
publico para o cargo de Contador da Camara.

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANCA

DESCRICAO:

Sumaria: Coordenar, supervisionar, registrar e executar todas as informacdes financeira e contabil, nas
atividades desenvolvidas pelos servidores responsaveis pelas respectivas areas sob sua supervisao,
executando o controle econémico, financeiro e contdbil da CAmara Municipal de Taboao da Serra, no que
tange as financas da Camara, assegurando o fiel cumprimento dos procedimentos, normas estabelecidos
e da legislacdo aplicada as dreas supervisionadas.

Detalhada:

* Prestar assessoria ao Presidente, Diretor Geral, Diretor de Financas, nos assuntos contdbeis e
financeiros em geral;

* Realizar estudos e analise especificos de sua drea de atuacdo, buscando a uniformizacdo e simplificacdo
das atividades para aumentar a eficdcia organizacional, dentro dos limites legais, regulamentos e politicas
internas da Camara Municipal de Tabodo da Serra;
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* Manter fluxo de informagdes com outras areas relacionadas a sua, para assegurar o cumprimento das
rotinas de trabalhos dentro dos dispositivos legais e normas internas e externas;

* Conhecer e manter-se atualizado quanto a legislacdo, pertinente as areas de atuacao;

* Elaborar as propostas de orgamento da Camara Municipal de Tabodo da Serra, Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Lei de Orcamento Anual;

* Controlar e acompanhar os gastos realizados pela Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre o assunto de sua especialidade, para o acompanhamento
de seus Superiores;

* Acompanhar, fiscalizar e conferir as informacg&es nos sistemas préprios, de controle e fiscalizagdo
(CECAM, TCESP, AUDESP, SICONFI, Portal de Transparéncia, etc.);

* Enviar informacGes e dados aos sistemas externos, dentro dos prazos, normas e procedimentos,
estabelecidos por Lei ou regulamentacdo (AUDESP, SICONFI e outros);

* Orientar as pessoas envolvidas, sob a sua supervisdo, sobre normas e procedimentos internos e os
aspectos legais aplicados e no fiel cumprimento de prazos e dos ditames legais aplicados no
desenvolvimento das atividades das areas sob sua supervisao;

* Participar do planejamento para aplicacdo de técnicas de trabalho visando a qualidade e eficiéncia dos
servicos prestados pelos setores sob sua supervisao;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CHEFE DA SECAO LEGISLATIVA
REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO
DESCRICAO:

Sumaria: Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades descritas no cargo de oficial
legislativo, o Chefe da Secdo Legislativa deve:

Detalhada:

* Planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de suporte operacional diretamente relacionadas
com os trabalhos parlamentares realizados nas sessdes do Plendrio;

* Planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades administrativas diretamente
relacionadas com os trabalhos parlamentares realizados nas sessdes ordindrias e extraordinarias;

* Elaborar pareceres, estudos e proposicoes legislativas que ndo forem de competéncia dos procuradores
juridicos ou do Diretor Juridico-Politico;

* Prestar assessoramento aos Vereadores;

* Designar oficiais legislativos para atuar junto as Comissdes Permanentes e Temporarias;

* Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades das Comissdes Permanentes e Tempordrias;

* Supervisionar a tramitacdo de proposituras e documentos legislativos;

* Encaminhar para publica¢cdo no Diario Oficial, convocagdes, comunicados, atas e documentos relativos
as atividades legislativas;

* Participar das sessdes legislativas, coordenando os trabalhos realizados.
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* Executar outras tarefas correlatas.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: CHEFE DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
REFERENCIA: C-9

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: COMISSAO DE ACESSO RESTRITO
DESCRICAO:

Sumadria: Ao Chefe de Compras, Licitagbes e Contratos compete planejar, coordenar e contratar as
compras e servicos por meio de procedimentos licitatérios, dispensa e inexigibilidade de licitacdo, sujeitas
a publicidade.

Detalhada:

* Executar compras solicitadas pelos setores diversos da Camara Municipal de Tabodo da Serra;

* Elaborar e instruir processos de dispensa, inexigibilidade de licitacGes e elaboracdo de editais de
licitacdo nas modalidades carta convite, tomada de precos, concorréncia e pregao e dos respectivos
contratos;

* Cadastro de empresas fornecedoras;

* Acompanhar e controlar os prazos de vigéncia dos contratos, alertando seu Superior quando da
proximidade de seu término, propondo a abertura de novos procedimentos licitatdrios ou a prorrogacao
dos contratos em vigéncia;

* Atestar o recebimento do objeto contratado, verificando pregos e atendimento das clausulas
contratuais;

* Auxiliar seu Superior na manutencdo de arquivos dos procedimentos licitatérios, dispensa e
inexigibilidade efetuadas;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE COMPRAS

REFERENCIA: F-2

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANCA

DESCRICAO:

Sumaria: Assessorar a Chefia nos procedimentos e instauracao de processos de compras e contratacao
de servicos, supervisionando, controlando e fiscalizando os trabalhos desenvolvidos pelo Setor no sentido
buscar sempre a melhor relacdo custo x beneficio para a Camara.

Detalhada:
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* Programar os processos de compras e servicos de itens de uso continuo na Cadmara, em conjunto com
os Setores responsaveis;

* Proceder a conferéncia de requisicdo do material e ou/do servico, esclarecendo pontos duvidosos e
caracteristicas técnicas com a area solicitante, auxiliando na montagem dos processos de licitagdes e/ou
de dispensa de dispensa;

* Manter contatos com fornecedores atuais e potenciais, negociando precos, condicdes de pagamento,
prazos, qualidade e quantidade; buscando sempre as melhores condi¢gdes comerciais, seguindo normas
internas e atendendo as necessidades da Institui¢do;

* Acompanhar, controlar todas as etapas dos processos de compra e/ou contratacdo de servico,
buscando o cumprimento de prazos e demais itens do orgamento negociado, contatando / cobrando os
fornecedores envolvidos, caso necessario;

* Gerar as ordens de compras e/ou execugdo de servicos, conforme os ditames legais;

* Desenvolver métodos de controle e registro das atividades executadas;

* Proceder a manutencdo / atualizacdo de arquivo de catalogos de produtos e de cadastro de
fornecedores, para as consultas que se fizerem necessarias;

* Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacgado para assegurar a pronta localiza¢do de dados;

* Manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, as tendéncias e inovagGes tecnolégicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento;

* Orientar os servicos de sua area de atuacdo;

* Organizar arquivos e orientar o envio e recebimento de documentos pertinentes de sua area de
atuacao;

* Participar de comissdes de licitagdes e pregdes;

* Prestar apoio em pregoes;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR DE CONTRATOS
REFERENCIA: F-2

REQUISITOS: SUPERIOR

PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANCA

DESCRICAO:

Sumaria: Supervisionar, assessorar, acompanhar e controlar as atividades coordenadas que visam
administrar os contratos com acdes proativas e preventivas, de modo a propiciar o cumprimento das
regras previstas no Edital, no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico e no instrumento contratual, para
o atingimento dos resultados esperados.

Detalhada:
* Acompanhar a execugdo dos contratos de compras e/ou servicos, informando as ocorréncias que
possam afetar o regular cumprimento do acordado;
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* Organizar e manter atualizado o cadastro e o controle dos contratos firmados com prestadores de
Servicos;

* Criar sistema de controle e acompanhamentos das licitacOes e contratos de registro de precos, no que
concerne aos seus vencimentos, visando as medidas cabiveis, para que dentro dos prazos legais, iniciem-
se o0s procedimentos necessarios quanto aos devidos aditamentos contratuais e /ou submeter ao
superior imediato, pedido para que sejam promovidas a abertura de novos procedimentos licitatérios, se
for o caso;

* Deflagrar os procedimentos de fiscalizacdo ao adimplemento do objeto contratado, a serem executados
pelo fiscal do contrato;

* Prover o fiscal do contrato das informacdes e dos meios necessarios ao exercicio das atividades de
fiscalizagdo e supervisionar as atividades relacionadas ao adimplemento do objeto contratado;

* Documentar nos autos todos os fatos de interesse administrativo;

* Instruir o processo com informac&es, dados e requerimento/manifestacdo da contratada, pertinentes a
alteracdo de valores do contrato, em razao de reajuste de pregos, revisao ou alteragdo do objeto, para
acréscimo ou supressao, e encaminha-lo a autoridade superior para decisao;

* Receber as notas fiscais atestadas pelo fiscal do contrato e encaminha-las para o setor responsavel pelo
pagamento, apds conferéncia dos respectivos documentos;

* Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica;

* Realizar o acompanhamento e a guarda do Registro de Ocorréncias elaborado pelo fiscal do contrato;

* Cuidar para que qualquer alteracdo contratual seja promovida por Termo Aditivo ou por Termo de
Apostilamento, quando cabivel;

* Submeter ao Superior Imediato, apds analise prévia e exposi¢do das justificativas pertinentes, desde
gue o contrato ainda esteja vigente, pleitos da contratada referentes a reajustes, repactuacdes e
reequilibrios econémico-financeiros. Para tanto, o Gestor devera estar atento aos prazos estabelecidos
em lei para a andlise dos pedidos, de forma a ndo comprometer a tempestiva acdo dos demais setores
envolvidos na tramitacao do feito;

* Orientar, no caso de duvidas apresentadas pela contratada, sobre os procedimentos a serem adotados;
* Adotar as medidas preparatorias para a aplicacdo de sancdes e de rescisdo contratual, conforme
previsdo contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na legislagdo de regéncia, cabendo a
autoridade competente a deflagracao do respectivo procedimento, a notificacdo da contratada para a
apresentacdo de defesa e a decisdo final;

* Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS
GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: SUPERVISOR TECNICO DE COMUNICACAO
REFERENCIA:F-2

REFERENCIA: F-3 (CARGO RENOMEADO PELA Lei)

REQUISITOS: Ensino Superior em Jornalismo/Comunicagdo Social
PROVIMENTO: FUNCAO DE CONFIANCA
DESCRICAO:

Sumaria: Prestar assessoramento, na area de Comunicacao e de Imprensa ao Presidente, a Mesa
Diretora, a Presidéncia, as Comissdes e aos setores administrativos da Camara Municipal.

Detalhada:

* Coordenar as atividades da Assessoria de Imprensa interagindo com os demais integrantes do érgéo,
planejando e orientando a aplicacdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servicos prestados
pelos funciondrios de sua drea de atuacao;

* Credenciar e providenciar condi¢Ges de trabalho a jornalistas de midias externas durante a cobertura de
atividades na Camara, fornecendo todas as informacdes necessarias para o desempenho de suas
atividades, a fim de garantir que a transparéncia e a credibilidade do Legislativo Municipal sejam
mantidas perante a sociedade;

* Gerenciar o relacionamento com os veiculos de comunicacdo, abastecendo-os com informacdes
relativas as acGes da Camara através de releases, sugestdes de pautas e outros;

* Realizar a cobertura mididtica das sessdes da Camara Municipal, coleta e preparo de noticias e
informacdes relativas ao Poder Legislativo Municipal, para divulgacao.

* Realizar cobertura jornalistica e fotografica e divulgacdo das sessdes ordinarias, extraordinarias,
especiais, solenes, descentralizadas e audiéncias publicas e demais eventos realizados pela Camara;

* Assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do presidente e demais
vereadores e outros porta-vozes com os veiculos de comunicacao.

Preparar material informativo sobre a Camara Municipal para debates, entrevistas e comunicados aos
veiculos de comunicacdo, internet e redes sociais;

* Acompanhar as reunides de comissdes permanentes e temporadrias da Casa.
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* Supervisionar e aprovar sob o crivo do encaminhamento de autoridade superior a redac¢do de textos
informativos sobre eventos, folders, catdlogos, cartazes, relatérios, etc.;
* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES/CARGOS

GRUPO: ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS E FISCALIZACAO DE DESPESAS

REFERENCIA: C-11

REQUISITOS: Ensino Superior e formagdo complementar (pds graduagdo lato ou strictu sensu, mestrado,
doutorado, MBA, especializacdo, curso especifico ou similar) em administracdo (publica ou privada), direito
administrativo, direito municipal, direito urbanistico, direito publico, direito ambiental, redacdo legislativa,
contabilidade publica, direito constitucional, gestdo de pessoal, técnica legislativa ou correlato, cursado em
instituicdo de notdria especializacdao ou promovido pela Camara Municipal.

PROVIMENTO: COMISSAO

DESCRICAO:

Sumaria: Assessorar o Presidente na interlocu¢do da Camara Municipal tem por objetivos estabelecer a
interlocugdo entre a Camara Municipal e os demais 6rgdos e entes governamentais municipais, bem como
analisar, juntamente com a Procuradoria da Camara, a documentacao, justificativa e legalidade dos
ressarcimentos de despesas feitos pela Camara Municipal .

Detalhada:

e Planejar, coordenar e executar acdes de sua competéncia, necessarias ao alcance das metas estabelecidas
pelo Legislativo, junto aos 6rgaos do Poder Publico Municipal, Estadual e Federal.

e Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes e em todas as questdes de sua competéncia;

e Realizar, sob orientacdo do Presidente, as interfaces necessarias as relagdes politico-administrativas entre
a Camara Municipal e os 6rgdos governamentais municipais, estaduais, federais, e entidades nao
governamentais, visando o cumprimento de metas, diretrizes e politicas publicas estabelecidas.

e Coordenar e acompanhar a¢des entre o Legislativo e Executivo que levem a concretizacdo do Plano de
Governo.

e Promover o entrosamento entre o Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo e os demais érgaos
envolvidos nas a¢des governamentais, para viabilizar os programas/projetos executados.

e Fazer cumprir os projetos educativos e as a¢des institucionais que visem promover a imagem do Poder
Legislativo e as orientacGes dos municipes sobre as atribuicées da Camara;

e Garantir a disponibilizacdo ao publico das informaces e publicacdes legais e institucionais da Camara;

e Fazer cumprir as determinac¢des da Presidéncia e executar as tarefas por ela delegadas e representa-la
sempre que para isso for designado;

e Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e externas;

e Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacgao;

e Realizar outras tarefas determinadas pela Presidéncia nas questGes de relagdes institucionais da Camara
Municipal.
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ANEXO Il - QUADRO DETALHADO DE CARGOS

CARGA HORARIA
QDTE DENOMINAGAO DO CARGO PROVIM. NIVEL VENCIMENTO RECRUTAMENTO
13|CHEFE DE GABINETE COMISSAO SUPERIOR c-12 AMPLO 40H
26|ASSESSOR DE GABINETE COMISSAO SUPERIOR c-10 AMPLO 40H
1|CHEFE DE GABINETE PRESIDENCIA COMISSAO SUPERIOR c12 AMPLO 40H
2|ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA COMISSAO SUPERIOR C-10 AMPLO 40 H
6|ASSESSOR DE GABINETE COMISSAO SUPERIOR C-10 AMPLO 40H
4|ASSESSOR TEC. LEGISLATIVO COMISSAO SUPERIOR c-10 AMPLO 40H
1|DIRETOR GERAL COMISSAO SUPERIOR c12 AMPLO 40H
1|DIRETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS COMISSAO SUPERIOR C-11 AMPLO 40 H
1|DIRETOR DE FINANCAS COMISSAO SUPERIOR c-11 AMPLO 40H
1|DIRETOR DE SERVIGOS LEGISLATIVOS COMISSAO SUPERIOR c-11 AMPLO 40H
1|DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS COMISSAO SUPERIOR c11 AMPLO 40H
1|DIRETOR DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS COMISSAO SUPERIOR C-11 AMPLO 40 H
1|DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICAGAO COMISSAO SUPERIOR c-11 AMPLO 40H
1|DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO COMISSAO SUPERIOR c11 AMPLO 40H
1|DIRETOR JURIDICO-POLITICO COMISSAO SUPERIOR c12 AMPLO 40H
1[DIRETOR DE CERIMONIAL E EVENTOS COMISSAO SUPERIOR C-11 AMPLO 40H
1|DIRETOR DE PROTOCOLO, DOCUMENTAGAO E ARQUIVO COMISSAO SUPERIOR c-11 AMPLO 40H
1|DIRETOR DE TREINAMENTO E AVALIACAQ COMISSAO SUPERIOR c11 AMPLO 40H
1|DIRETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS E FISCALIZACAQ DE DESPESAS COMISSAO SUPERIOR c11 AMPLO 40H
2| ASSESSOR DE OUVIDORIA COMISSAO SUPERIOR C-11 AMPLO 40H
1/OUVIDOR COMISSAO SUPERIOR c-11 AMPLO 40H
68| TOTAL LN
EFETIVOS
9|AUXLIAR DE SERVIGOS GERAIS EFETIVO FUNDAMENTAL E-3 CONCURSO 40H
18] AUXILIAR DE LIMPEZA EFETIVO FUNDAMENTAL E-2 CONCURSO 40H
4|MOTORISTA EFETIVO FUNDAMENTAL E-4 CONCURSO 40 H
5|COPEIRO EFETIVO FUNDAMENTAL E-2 CONCURSO 40H
25|RECEPCIONISTA EFETIVO MEDIO E-4 CONCURSO 40H
3|TELEFONISTA EFETIVO MEDIO E-4 CONCURSO 40H
4|CONTINUO EFETIVO MEDIO E-4 CONCURSO 40 H
3[TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO EFETIVO MEDIO E-7 CONCURSO 40H
1[TESOUREIRO EFETIVO SUPERIOR E-11 CONCURSO 40H
10[OFICIAL LEGISLATIVO EFETIVO MEDIO E-6 CONCURSO 40H
1|[FOTOGRAFO EFETIVO MEDIO E-6 CONCURSO 40 H
2| ALMOXARIFE EFETIVO MEDIO E5 CONCURSO 40H
25|AUXILIAR DE ADMINISTRACAO EFETIVO MEDIO E-5 CONCURSO 40H
2|TECNICO DE MANUTENCAO EFETIVO MEDIO E-7 CONCURSO 40 H
1|AGENTE ADMINISTRATIVO EFETIVO SUPERIOR E-11 CONCURSO 40H
2|CONTADOR EFETIVO SUPERIOR E-11 CONCURSO 40H
1|OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS EFETIVO SUPERIOR E-11 CONCURSO 40H
2|PROCURADOR JURIDICO EFETIVO SUPERIOR E-11 CONCURSO 20 H
1[JORNALISTA EFETIVO SUPERIOR E-11 CONCURSO 40 H
1|ANALISTA DE TI EFETIVO SUPERIOR E-10 CONCURSO 40H
alvicia EFETIVO MEDIO E-4 CONCURSO 40H
124|TOTAL EFETIVOS
FUNGAO DE CONF./CARGOS DE ACESSO REST.
1|SUPERVISOR DE PATRIMONIO FUNCAO MEDIO F-1 RESTRITO 40 H
1|CHEFE DE SERVICOS GERAIS E MANUTENCAO PREDIAL COMISSAO SUPERIOR c9 RESTRITO 40 H
1|PROCURADOR GERAL COMISSAO SUPERIOR c-10 RESTRITO 30H
1|CHEFE DE SECAO ADMINISTRATIVA COMISSAO SUPERIOR c9 RESTRITO 40H
1|CHEFE DE ALMOXARIFADO COMISSAO SUPERIOR c9 RESTRITO 40H
1[SUPERVISOR TECNICO DE COMUNICAGCAQ FUNGAO SUPERIOR F-3 RESTRITO 40 H
1|CHEFE DE RECURSOS HUMANOS COMISSAO SUPERIOR c9 RESTRITO 40H
1|CHEFE DE SERVICOS LEGISLATIVOS COMISSAO SUPERIOR c9 RESTRITO 40H
1|SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS FUNCAO SUPERIOR F-3 RESTRITO 40 H
1|SUPERVISOR DE LIMPEZA E COPA FUNCAO MEDIO F-1 RESTRITO 40 H
1[SUPERVISOR TECNICO DE CONTAB. E FINANCAS FUNGAO SUPERIOR F-3 RESTRITO 40H
1|CHEFE DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS COMISSAO SUPERIOR c9 RESTRITO 40H
1|SUPERVISOR DE COMPRAS FUNCAO SUPERIOR F-2 RESTRITO 40H
1|SUPERVISOR DE CONTRATOS FUNCAO SUPERIOR F-2 RESTRITO 40 H
1|SUPERVISOR DE VANTAGENS E BENEFICIOS FUNCAO SUPERIOR F-2 RESTRITO 40 H
1|SUPERVISOR DE CERIMONIAL E EVENTOS FUNCAO SUPERIOR F-2 RESTRITO 40H
16| TOTAL FUNGAO CONFIANGA/CARGOS DE ACESSO RESTRITO

13[VEREADORES
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Camara Municipal de Tabodo da Serra

TABELA DE REFERENCIAS

COMISSIONADOS EFETIVOS
C-1 R$ 1.625,00 [E-1 R$ 1.250,00
Cc-2 R$ 1.687,50 [E-2 R$ 1.500,00
C-3 R$ 2.437,50 [E-3 R$ 1.815,00
c-4 R$ 4.562,50 |E-4 R$ 2.025,00
C-5 R$ 5.812,50 [E-5 R$ 2.565,00
C-6 R$ 6.437,50 [E-6 R$ 3.187,50
Cc-7 R$ 7.062,50 [E-7 R$ 4.725,00
C-8 R$ 8.312,50 |E-8 R$ 5.475,00
c-9 R$ 9.562,50 [E-9 R$ 5.925,00
C-10 R$ 10.437,50 |E-10 R$ 6.225,00
C-11 R$ 11.437,50 |E-11 R$ 8.750,00
C-12 R$ 13.153,13

FUNCAO DE CONFIANCA
BASE CALCULO -
REF. REF.: C-12 VALOR

F-1 20%| R$ 2.630,63

F-2 25%| R$ 3.288,28

F-3 30%]| R$ 3.945,94
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ANEXO III - Relacdo de Cargos

© Camara Municipal de Tabodo da Serra
% Estado de Sao Paulo

DENOMINACAO DO CARGO PROVIMENTO NIVEL VENCIMENTO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS EFETIVO FUNDAMENTAL E-3
AUXILIAR DE LIMPEZA EFETIVO FUNDAMENTAL E-2
RECEPCIONISTA EFETIVO MEDIO E-4
TELEFONISTA EFETIVO MEDIO E-4
MOTORISTA EFETIVO FUNDAMENTAL E-4
CONTINUO EFETIVO MEDIO E-4
TECNICO EM INFORMATICA EFETIVO MEDIO E-7
CONTADOR EFETIVO SUPERIOR E-11
TESOUREIRO EFETIVO SUPERIOR E-11
OFICIAL LEGISLATIVO EFETIVO MEDIO E-6
OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS EFETIVO SUPERIOR E-11
PROCURADOR JURIDICO EFETIVO SUPERIOR E-11
JORNALISTA EFETIVO SUPERIOR E-11
TECNICO DE MANUTENCAO EFETIVO MEDIO E-7
ALMOXARIFE EFETIVO MEDIO E-5
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO EFETIVO MEDIO E-5
AGENTE ADMINISTRATIVO EFETIVO SUPERIOR E-11
COPEIRO EFETIVO FUNDAMENTAL E-2
FOTOGRAFO EFETIVO MEDIO E-6
ANALISTA DE Tl EFETIVO SUPERIOR E-10
VIGIA EFETIVO MEDIO E-4
FUNCAO DE CONFIANCA/CARGO RESTRITO PROVIMENTO NIVEL VENCIMENTO
PROCURADOR GERAL COMISSAO SUPERIOR C-10
CHEFE DA SECAO ADMINISTRATIVA COMISSAO SUPERIOR C-9
SUPERVISOR DE PATRIMONIO FUNCAO MEDIO F-1
CHEFE DE SERVICOS GERAIS E MANUTENCAO COMISSAO SUPERIOR C-9
PREDIAL _

CHEFE DE ALMOXARIFADO COMISSAO SUPERIOR C-9
SUPERVISOR TECNICO DE CONTAB. E FINANCAS FUNCAO SUPERIOR F-3
CHEFE DA SECAO LEGISLATIVA COMISSAO SUPERIOR C-9
CHEFE DE COMPRAS, LICITACOES E COMISSAO SUPERIOR C-9
CONTRATOS

SUPERVISOR TECNICO DE COMUNICACAO FUNCAO SUPERIOR F-3
CHEFE DE RECURSOS HUMANOS COMISSAO SUPERIOR C-9
SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS FUNCAO SUPERIOR F-3
SUPERVISOR DE LIMPEZA E COPA FUNCAO MEDIO F-1
SUPERVISOR DE COMPRAS FUNCAO SUPERIOR F-2
SUPERVISOR DE CONTRATOS FUNCAO SUPERIOR F-2
SUPERVISOR DE VANTAGENS E BENEFICIOS FUNCAO SUPERIOR F-2
SUPERVISOR DE CERIMONIAL E EVENTOS FUNCAO SUPERIOR F-2
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<B Camara Municipal de Tabodo da Serra

DENOMINAGAO DO CARGO PROVIMENTO NIVEL VENCIMENTO
CHEFE DE GABINETE COMISSAO SUPERIOR C-12
ASSESSOR DE GABINETE COMISSAO SUPERIOR C-10
CHEFE DE GABINETE PRESIDENCIA COMISSAO SUPERIOR C-12
ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO DA COMISSAO SUPERIOR C-10
PRESIDENCIA
ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO COMISSAO SUPERIOR C-10
DIRETOR GERAL COMISSAO SUPERIOR C-12
DIRETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS COMISSAO SUPERIOR C-11
DIRETOR DE FINANCAS COMISSAO SUPERIOR C-11
DIRETOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS COMISSAO SUPERIOR C-11
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS COMISSAO SUPERIOR c-11
DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E COMISSAO SUPERIOR C-11
CONTRATOS
DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICAGCAO COMISSAO SUPERIOR C-11
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO COMISSAO SUPERIOR c-11
DIRETOR JURIDICO-POLITICO COMISSAO SUPERIOR C-12
DIRETOR DE CERIMONIAL E EVENTOS COMISSAO SUPERIOR c-11
DIRETOR DE PROTOCOLO, DOCUMENTAGAO COMISSAO SUPERIOR c-11
E ARQUIVO ~ ~
DIRETOR DE TREINAMENTO E AVALIACAO COMISSAO SUPERIOR c-11
DIRETOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E COMISSAO SUPERIOR c-11
FISCALIZACAO DE DESPESAS ~
OUVIDOR COMISSAO SUPERIOR C-11
ASSESSOR DA OUVIDORIA COMISSAO SUPERIOR C-10
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ANEXO IV - Relagao de Cargos Extintos e Renomeados

QUADRO DOS CARGOS DE NOMENCLATURAS ALTERADAS

NOMENCLATURA ANTERIOR NOVA NOMENCLATURA

CHEFE DE SERVIGOS GERAIS E MANUTENCAO CHEFE DE SERVICOS GERAIS E MANUTENGAO PREDIAL
SUPERVISOR DE COMUNICAGCAO SUPERVISOR TECNICO DE COMUNICACAO

CHEFE DE SERVIGCOS DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL CHEFE DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO EM INFORMATICA TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

‘ QUADRO DOS CARGOS EXTINTOS

Assessor Administrativo

Assessor de apoio administrativo da presidéncia

Assessor Técnico de Apoio a Mesa
Assessor Administrativo de Apoio a Mesa
Assessor de RH
Assessor Chefe de Apoio a Mesa

Assessor Juridico
Chefe da Contabilidade, Finangas e Administragao de Pessoal
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ORGANOGRAMA — ESTRUTURA POLITICA

]

GABINETE DAS LIDERANCAS DE
GOVERNO

GABINETE DAS REPERESENTACOES
PARTIDARIAS

|

Assessor de Gabinete

Assessor de Gabinete

GABINETE DA PRESIDENCIA

Chefe de Gabinete da
Presidéncia

Assessor Técnico Legislativo da
Presidéncia

N —

Recepcionista

Diretor Juridico-Politico

]

GABINETE DO VEREADOR

Chefe de Gabinete

Assessor Técnico Legislativo

g
L =
=

Recepcionista

Assessor de Gabinete

=
=
=
-

Recepcionista




ANEXO V - QUADRO DE CARREIRAS

Auxiliar de Limpeza | E-2
1l E-2 + 5%
1 E-2 + 10%
[\ E-2 + 15%
Vv E-2 + 20%
\ E-2 + 25%
VI E-2 + 30%
Copeiro | E-2
1l E-2 + 5%
1l E-2 + 10%
v E-2 + 15%
\% E-2 + 20%
\Y| E-2 + 25%
VIl E-2 + 30%
Auxiliar Servicos Gerais | E-3
Il E-3 + 5%
1] E-3 + 10%
\% E-3 + 15%
Vv E-3 + 20%
\ E-3 + 25%
Vil E-3 + 30%
Vigia | E-4
1l E-4 + 5%
1l E-4 + 10%
v E-4 + 15%
\ E-4 + 20%
\ E-4 + 25%
\ill E-4 + 30%
Recepcionista | E-4
Il E-4 + 5%
1] E-4 + 10%
\% E-4 + 15%
\Y E-4 + 20%
\ E-4 + 25%
VI E-4 + 30%
Telefonista | E-4
I E-4 + 5%
1] E-4 + 10%
v E-4 + 15%
\ E-4 + 20%
\ E-4 + 25%
\ill E-4 + 30%
Motorista | E-4
Il E-4 + 5%
1] E-4 + 10%
\% E-4 + 15%
\Y E-4 + 20%
VI E-4 + 25%
VI E-4 + 30%
Continuo | E-4
Il E-4 + 5%
1] E-4 + 10%
v E-4 + 15%
Vv E-4 + 20%
\ E-4 + 25%
\l E-4 + 30%
Almoxarife | E-5
Il E-5+ 5%
1] E-5 + 10%
\% E-5+ 15%
Y E-5 + 20%
VI E-5 + 25%
VII E-5 + 30%
Auxiliar de Administracédo | E-5
1l E-5+5%
1l E-5 + 10%
v E-5+ 15%
\Y E-5 + 20%
Vi E-5 + 25%
Vil E-5 + 30%




Fotdgrafo | E-6
1l E-6 + 5%
1l E-6 + 10%
v E-6 + 15%
\% E-6 + 20%
Vi E-6 + 25%
Vil E-6 + 30%
Oficial Legislativo | E-6
1] E-6 + 5%
n E-6 + 10%
\ E-6 + 15%
\Y E-6 + 20%
\ E-6 + 25%
VI E-6 + 30%
Técnico de Tecnologia da Informagé&o | E-7
1l E-7 + 5%
1l E-7 + 10%
v E-7 + 15%
\% E-7 + 20%
\Y| E-7 + 25%
VIl E-7 + 30%
Técnico de Manutengé&o | E-7
1] E-7 + 5%
n E-7 + 10%
v E-7 + 15%
\% E-7 + 20%
\ E-7 + 25%
Vi E-7 + 30%
Analistade Tl | E-10
1l E-10 + 5%
n E-10 + 10%
v E-10 + 15%
\% E-10 + 20%
\Yl E-10 + 25%
VI E-10 + 30%
Agente Administrativo | E-11
1l E-11 + 5%
n E-11 + 10%
v E-11 + 15%
V E-11 + 20%
\ E-11 + 25%
\l E-11 + 30%
Contador | E-11
1l E-11 +5%
n E-11 + 10%
v E-11 + 15%
\% E-11 + 20%
\Y| E-11 + 25%
\ill E-11 + 30%
Oficial de Recursos Humanos | E-11
1l E-11 + 5%
n E-11 + 10%
v E-11 + 15%
\% E-11 + 20%
\Y| E-11 + 25%
\ill E-11 + 30%
Procurador Juridico | E-11
1l E-11 +5%
n E-11 + 10%
\% E-11 + 15%
\% E-11 + 20%
\| E-11 + 25%
VIl E-11 + 30%
Jornalista | E-11
1l E-11 + 5%
n E-11 + 10%
\Y E-11 + 15%
V E-11 + 20%
\i E-11 + 25%
Vil E-11 + 30%
Tesoureiro | E-11
I} E-11 + 5%
1l E-11 + 10%
v E-11 + 15%
\Y E-11 + 20%
\Y| E-11 + 25%
VIl E-11 + 30%




