CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Estado de Sao Paulo
Diretoria de Gestdo Documental
Coordenadoria de Biblioteca
cbib@campinas.sp.leg.br — Ramal 1603

RESOLUCAO N2 885, DE 13 DE FEVEREIRO DE 2014.
(Texto compilado até a Resolucao n? 1004/2023.)

Dispbe sobre o plano de cargos e
carreiras dos servidores da Camara
Municipal de Campinas - SP e d& outras
providéncias.

A Camara Municipal de Campinas aprovou e eu, Campos Filho, seu Presidente
promulgo a seguinte Resolucao:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12 De acordo com a legislacao, sao servidores publicos aqueles legalmente
investidos em cargo publico de provimento efetivo ou de provimento em comissao.

Art. 22 O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de
Campinas obedece ao regime estatutario, de acordo com a Lei n? 6.880, de 23 de
dezembro de 1991, consolidada pela Lei n. 8.219 de 23 de dezembro 1994, e suas
alteragoes, e estrutura-se em um quadro permanente com os respectivos cargos de
provimento efetivo e um quadro suplementar com o0s respectivos cargos em
extincao.

Art. 32 Para os efeitos desta Resolucao sao adotadas as seguintes definicdes:

| - servidor publico é a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao;

Il - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissao e funcdes gratificadas existentes na Camara Municipal de
Campinas;

Il - cargo publico é o conjunto de atribuicées, deveres e responsabilidades
cometidos ao servidor publico, com denominacao prépria, numero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;
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IV - cargo em comissao é o cargo de confianca de livre nomeacao e exoneracao, a
ser preenchido por servidor de carreira ou nao, nos casos, condicdes e percentuais
minimos estabelecidos em regulamentacao especifica;

V - funcao gratificada é a exercida exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo;

VI - carreira é o conjunto de classes da mesma natureza, dispostas verticalmente
para efeito de promocao do servidor;

VIl - classes sao os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam
as perspectivas de desenvolvimento funcional do servidor;

VIII - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressao horizontal e a progressao vertical;

IX - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade
exigido para seu desempenho;

X - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondente;

Xl - padrao de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

Xll - faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel,

XIlll - vencimento é a retribuicdao pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculacao ou equiparacao;

XIV - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

XV - remuneracao é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;
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Art. 42 Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria, os
quantitativos e niveis de vencimentos estao distribuidos por grupos ocupacionais no
Anexo | desta Resolucao.

§ 12 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

| - Apoio Legislativo-Administrativo;
Il - Nivel Técnico;
lll - Nivel Superior.

§ 22 Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal sao os constantes do Anexo Il
desta Resolucao.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 52 Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 62 Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Resolucao,
serao preenchidos:

| - por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicao Federal;

Il - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores PuUblicos Municipais de
Campinas.

Art. 72 Para provimento dos cargos efetivos serao rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo
V desta Resolucao, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§ 12 Nenhum servidor efetivo poderd desempenhar atribuicbes que nao sejam
proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de
funcao.
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§ 22 Excetuam-se do disposto no § 12 e no caput deste artigo os casos de
readaptacao previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Campinas.

§ 32 O servidor nao podera ter alterada a area de conhecimento e escolaridade do
cargo de provimento efetivo pelo qual ingressou em concurso publico, pela
utilizacao de qualquer tipo de concurso interno ou de acesso ou por procedimento
de progressao horizontal ou promocao, sob pena de caracterizar desvio de funcao
ou provimento ilegal. (Acrescido pela Resolucédo n° 889/2014.)

Art. 82 O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Resolucao sera
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Campinas, mediante requisicao
das unidades interessadas, desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para
atender as despesas.

§ 12 Da requisicao deverao constar:

| - denominacao e nivel de vencimento do cargo;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;

lll - justificativa para a solicitacao de provimento.

§ 22 O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizacao de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificacao e o prazo de
validade do concurso.

Art. 92 Na realizacao do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas, praticas, de aptidao fisica, de titulos, entre outras modalidades,
conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 10. O concurso publico terd validade de até 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 11. O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua realizacao e os
requisitos para inscricao dos candidatos serao fixados em edital que sera divulgado
de modo a atender o principio da publicidade.

Avenida da Saudade, n° 1.004 — Ponte Preta — CEP: 13041-670 — Campinas — SP — PABX: (19) 3736-1300.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Estado de Sao Paulo
Diretoria de Gestdo Documental
Coordenadoria de Biblioteca
cbib@campinas.sp.leg.br — Ramal 1603

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Resolucdo, o provimento
dos cargos em extingao que integram o Quadro Suplementar de Pessoal da Camara
Municipal de Campinas estabelecido no Anexo Il desta Resolucao.

Art. 13. Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de 5% (cinco por
cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Campinas, previsto no Anexo | desta Resolucao.

Paragrafo Unico. A norma do caput nao terd incidéncia nos casos em gue a
aplicacao do percentual de 5% (cinco por cento) implique, na pratica, em majoracao
indevida do percentual minimo fixado.

Art. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndao servirao de
fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servico publico, observadas as disposicdes legais pertinentes.

Art. 15. Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Pardgrafo uUnico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominacao do cargo;

lIl - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo
ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso;

VIl - declaracao de bens.
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Art. 16. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, é permitida a contratacao por tempo determinado nos termos do art. 37,
inciso IX, da Constituicao Federal e da legislacdao municipal especifica.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 17. Progressao horizontal é a passagem do servidor de seu padrao de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do
cargo e da classe a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as
normas estabelecidas nesta Resolucao e em regulamento especifico.

Art. 18. Para fazer jus a progressao horizontal, o servidor devera, cumulativamente:
| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencimento em que se encontre;

lll - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de
suas trés ultimas avaliacdoes de desempenho funcional, observadas as normas
dispostas nesta Resolucdo e em regulamento especifico;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos
Servidores.

§ 12 Entendem-se por efetivo exercicio as hipdteses previstas no Estatuto dos
Servidores PuUblicos Municipais de Campinas, na legislacdo municipal esparsa e na
Constituicao Federal. (Nova Redacéo dada pela Resolucdo n2 928/2017.)

§ 22 O servidor que estiver cedido ou permutado a 6rgao nao integrante da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Campinas, fara jus a progressao,
ficando o intersticio e a contagem de pontos suspensos durante o tempo de
afastamento.

§ 32 O servidor que estiver exercendo cargo em comissao ou funcao gratificada na
Camara Municipal de Campinas nao terd prejuizo em sua progressao durante o
tempo do afastamento, mantendo-se a necessidade de cumprimento dos critérios
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estabelecidos nos incisos de | a IV deste artigo. (Nova Redacdo dada pela Resolucdo n@
928/2017.)

Art. 19. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 18 desta
Resolucao passara para o padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotacao de ocorréncias, para efeito de nova apuracao de
merecimento.

Pardgrafo Unico. Apds concluido o estdgio probatério e alcancado os demais
requisitos do art. 18, o servidor que obtiver a estabilidade no servico publico, nos
termos do art. 41, § 42, da Constituicao Federal, fard jus a progressao horizontal
avancando um padrao de vencimento.

Art. 20. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padrao de vencimento em que se encontra, devendo cumprir 02 (dois) anos para
efeito de nova apuracao de merecimento.

Pardgrafo Unico. A Camara Municipal de Campinas através da Escola do Legislativo
de Campinas - Elecamp e em conjunto com os servidores, promovera as acoes
necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de
treinamento e capacitacao entre outras acoes.

Art. 21. O servidor que atender aos requisitos estabelecidos no art. 18 desta
Resolucao, obtiver resultado acima de 70% (setenta por cento) do total de pontos
na média de suas avaliacbes de desempenho funcional e, cumulativamente,
alcancar a pontuacao prevista na tabela de titulos para cada progressao, conforme
o Anexo VI, passard a ocupar, quando da progressao horizontal, o padrao de

vencimento imediatamente superior aquele a que teria direito. (Nova Redacdo dada
pela Resolucao n® 928/2017.)

| - (Revogado pela Resolucdo n? 928/2017.)
Il - (Revogado pela Resolucdo n2 928/2017.)
a) (Revogada pela Resolucdo n2 928/2017.)
b) (Revogada pela Resolucdo n2 928/2017.)

C) (Revogada pela Resolucdo n2 928/2017.)
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§ 12 O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo
possibilitara, ao servidor preocupado com sua atualizacao profissional, atingir, mais
rapidamente, os valores constantes dos padroes finais do nivel de vencimento
atribuido ao cargo que ocupa.

§ 29 A pontuacdo de cada servidor, tendo em vista o Anexo VI, correspondera ao
somatério dos titulos e certificados apresentados a Elecamp e aprovados pela
Comissao Técnica de Gestao de Carreiras. (Alterado pela Resolucéo n2 928/2017.)

§ 32 Os pontos obtidos em decorréncia de atualizacao profissional serao
acumulados, compondo um banco de pontuacao Unico, que sera utilizado, para
todos os efeitos, nas proximas progressdes. (Alterado pela Resolucdo n2 928/2017.)

§ 42 A pontuacao maxima, prevista na tabela do Anexo VI, corresponde ao nimero
de pontos possivel de ser alcancado em cada categoria durante a carreira do

servidor, sendo ilimitada a pontuacao quando nao houver previsao expressa.
(Alterado pela Resolucdo n? 928/2017.)

§ 52 O servidor, guando da progressao horizontal, podera avancar um Unico padrao
de vencimento por intersticio em decorréncia da atualizacdo profissional,

independentemente do numero de pontos acumulados. (Alterado pela Resolucdo n°
928/2017.)

§ 62 Serao aceitos somente titulos de nivel superior de instituicdes credenciadas
pelo Ministério da Educacao e em conformidade com a legislacao educacional
vigente. (Alterado pela Resolucdo n2 928/2017.)

§ 79 Nao serao admitidos certificados exigidos como pré-requisito para ingresso no
cargo. (Alterado pela Resolugao n2 928/2017.)

§ 82 A apresentacao de qualquer dos diplomas estabelecidos no caput deste artigo
nao da ao servidor o direito de atuar em cargo ou area de atuacao e especialidade
diferente daquele para a qual foi concursado.

§ 99 Compete a Elecamp analisar a autenticidade dos diplomas e certificados
apresentados para fins de progressao horizontal. (Alterado pela Resolucdo n? 928/2017.)

§ 10. Compete a Comissao Técnica de Gestao de Carreiras analisar a
compatibilidade dos diplomas e certificados com a drea de atuacao do servidor,
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com excecao dos diplomas e certificados relativos aos titulos elencados no item | do
Anexo VI desta Resolucao, que serao aceitos independentemente da area de
atuacao ou do cargo ocupado pelo servidor. (Acrescido pela Resolucdo n2 928/2017.)

§ 11. Apenas serao aceitos os titulos referentes a letra “d” do item lll e ao item V
gue forem adquiridos apds a data de admissdo do servidor na Camara Municipal de
Campinas. (Acrescido pela Resolucdo n? 928/2017.)

§ 12. O prazo para analise dos titulos e cOmputo dos respectivos pontos sera de até

90 (noventa) dias contados a partir da data de entrega a Elecamp. (Acrescido pela
Resolucao n® 928/2017.)

Art. 21-A. As progressoes verticais (promocodes) do servidor, disciplinadas pela
Resolucao n? 894, de3l de outubrode 2014, nao prejudicarao as progressoes
horizontais por ele conquistadas, havendo a manutencao do padrao de vencimento
(‘letra’) ocupado pelo servidor na classe em que ele estava anteriormente a
progressao vertical. (Acrescido pela Resolucdo n? 928/2017.)

Art. 22. As progressoes horizontais serao processadas pela Camara Municipal de
Campinas, e os efeitos financeiros delas decorrentes serao pagos ao servidor a
partir do més subsequente ao de sua concessao, em até 03 (trés) meses, com

efeito retroativo a data em que se cumpriram os requisitos previstos no art. 18.
(Nova redacao dada pela Resolucao n® 928/2017.)

§ 12 A Diretoria de Gestdo de Pessoas organizara e fard publicar a lista do resultado
dos servidores aprovados para a progressao horizontal, podendo o servidor que se
julgar prejudicado interpor recurso no prazo de 10 (dez) dias Uteis a Comissao
Técnica de Gestdo de Carreiras através de peticao fundamentada e protocolada na

unidade competente, sendo que a Comissao terd 10 (dez) dias Uteis para responder.
(Nova redacao dada pela Resolucao n® 928/2017.)

§ 22 A Comissdao Técnica de Gestdao de Carreiras tera o prazo de 30 (trinta) dias
para conceder a progressao horizontal ao servidor que cumprir os requisitos
necessarios a sua aquisicao, salvo se houver pendéncia, quando da interposicao de
recurso. (Nova redacao dada pela Resolucao n® 928/2017.)

§ 32 Nao obedecido o prazo estipulado pelo § 22, seréa concedida a progressao
horizontal ao servidor automaticamente. (Nova redacdo dada pela Resolucdo n? 928/2017.)
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Art. 23. O servidor que alcancar o ultimo padrao de vencimento previsto para o
cargo que ocupa e ainda estiver em atividade e atender aos requisitos previstos no
art.18 desta Resolucao fara jus a perceber o valor percentual existente entre o
penultimo e o ultimo padrao de vencimento da faixa a que pertence o cargo que
ocupa a titulo de progressao horizontal.

Art. 24. A Camara Municipal de Campinas incluira na proposta orcamentaria os
recursos financeiros indispensaveis a implementacao da progressao horizontal.

CAPITULO IV i
DA PROGRESSAO VERTICAL (PROMOCAO)

Art. 25 Progressao Vertical (promocao) é a passagem do servidor para a classe
imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelos
critérios de maturidade ou competéncia profissional e serd regulamentada em
Resolucao prépria. (Nova Redacéo dada pela Resolucdo n? 889/2014.)

Art. 26. (Revogado pela Resolucédo n? 889/2014.)

| - (Revogado pela Resolugédo n? 889/2014.)

Il - (Revogado pela Resolucdo n2 889/2014.)

lll - (Revogado pela Resolucdo n2 889/2014.)

§ 12 (Revogado pela Resolucdo n2 889/2014.)

§ 292 (Revogado pela Resolucéo n2 889/2014.)

Art. 27. (Revogado pela Resolucéo n2 889/2014.)

Art. 28. (Revogado pela Resolucdo n2 889/2014.)

Art. 29. (Revogado pela Resolucdo n2 889/2014.)
Pardgrafo Unico. (Revogado pela Resolucdo n2 889/2014.)

Art. 30. (Revogado pela Resolucdo n2 889/2014.)
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Parégrafo Unico. (Revogado pela Resolucdo n2 889/2014.)

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 31. A avaliacao de desempenho serd apurada anualmente e serd feita em
Formuldrio de Avaliacao de Desempenho analisado pela Diretoria de Gestdao de
Pessoas. (Alterado pela Resolugéo n2 928/2017.)

§ 12 O Formulario de Avaliacao de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor, por sua chefia imediata e pelos membros da equipe a que pertence, e
enviado a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Camara para apuracao, objetivando a
aplicacao dos institutos da progressao horizontal e vertical definidos nesta
Resolucao.

§ 22 Caberd a Comissao Técnica de Gestao de Carreiras dar ciéncia do resultado da
avaliacao ao servidor. (Alterado pela Resolucédo n2 928/2017.)

§ 32 Caso o servidor esteja subordinado a chefia imediata por um periodo inferior a
06 (seis) meses, tera seu desempenho avaliado pela chefia mediata ou pela chefia
anterior, sempre se buscando periodo onde esteve maior tempo subordinado.

§ 42 O servidor que por qualguer motivo discordar da avaliacao recebida podera
apresentar recurso a Comissao Técnica de Gestao de Carreiras, no prazo de 10 (dez)
dias Uteis contados da data de ciéncia do resultado da avaliacao.

§ 52 Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de
20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliacdo, a Comissao devera solicitar
nova avaliacao, que deverd ser entregue no prazo 10 (dez) dias uteis, sob
responsabilidade da chefia imediata.

§ 62 Havendo alteracao da primeira para a segunda avaliacao, nos casos dos §§ 4°
e 59, esta devera ser acompanhada de consideracdes que justifiquem a mudanca.

§ 72 Obedecido os dispostos nos paragrafos anteriores, cabera a Comissao
pronunciar-se no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

§ 82 A apuracao da avaliacao de desempenho dos servidores pertencentes ao
Quadro Suplementar de Pessoal da Camara Municipal de Campinas sera feita,
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inicialmente, no més de marco, ficando as seguintes condicionadas a contagem dos

intersticios, em conformidade com os demais dispositivos desta Resolucao. (Acrescido
pela Resolucao n® 928/2017.)

Art. 32. As chefias e os servidores deverao enviar, sistematicamente, ao 6rgao
responsavel pela manutencao dos assentamentos funcionais, os dados e
informacdes necessarios a avaliacao do desempenho.

§ 1°¢ Caberd a Comissao Técnica de Gestao de Carreiras solicitar a drea de gestao
de pessoas da Camara os dados referentes aos servidores que subsidiarao a
Avaliacao de Desempenho.

§ 29 Os servidores deverao manter atualizadas as informacdes referentes aos
cursos realizados junto a Diretoria de Gestao de Pessoas.

Art. 33. Os critérios, os fatores e o0 método de avaliacdao do desempenho sao os
estabelecidos na legislacao em vigor e em regulamento especifico.

Art. 34. Para que o0s servidores que ocupam cargo em comissao e funcao
gratificada facam jus aos institutos previstos nos artigos, 17, 21 e 25 desta
Resolucao serao aplicados a eles os mesmos critérios e fatores de avaliacao de
desempenho aplicaveis aos demais servidores dispostos nesta Resolucao e em
regulamento especifico.

Art. 35. A Diretoria de Gestao de Pessoas sera responsavel por todos os
procedimentos necessarios a aplicacdao do sistema de avaliacao de desempenho.

_ CAPITULO VI _
DA COMISSAO TECNICA DE GESTAO DE CARREIRAS

Art. 36. A Comissao Técnica de Gestao de Carreiras sera constituida por 03 (trés)
servidores da Camara Municipal com a atribuicdo de coordenar os procedimentos
relativos a avaliacdo periédica de desempenho, de acordo com o disposto nesta
Resolucao e em regulamento especifico.

Paragrafo Unico. Os membros da Comissao Técnica de Gestao de Carreiras serao
escolhidos da seguinte forma:
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| - O Presidente da Comissdao Técnica serd um servidor estadvel escolhido e
designado pelo Diretor Geral;

Il - Os demais membros serao indicados pelos servidores que entregarao ao Diretor
Geral da Camara Municipal uma lista contendo 3 (trés) nomes de representantes
eleitos, entre os servidores estdveis, cabendo ao Presidente da Camara a
designacao de 2 (dois) deles para integrar a Comissao.

Art. 37. A alternancia dos membros da Comissao Técnica de Gestdo de Carreiras
identificados no art. 36 desta Resolucdo verificar-se-4 a cada 03 (trés) anos de
participacao, observados, para a substituicao de seus participantes, os critérios
fixados neste Capitulo.

Pardgrafo Unico. Na hipdétese de impedimentos, proceder-se-a a substituicdo do
membro, conforme os critérios fixados neste Capitulo.

Art. 38. A Comissao reunir-se-a:

| - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacao de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliacdo de
Desempenho, objetivando a aplicacao dos institutos das progressdes horizontal e
vertical;

Il - para verificar e propor solucao para situacdes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitacao e treinamento de servidores, com base na
apuracao dos resultados da avaliacao de desempenho;

Il - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliacao funcional,

IV - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacao Especial de
Desempenho, prevista no art. 41, § 42 da Constituicao Federal;

V - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 39. A Comissao Técnica de Gestao de Carreiras tera sua organizacao, forma de
funcionamento e remuneracao regulamentadas por Ato do Presidente da Camara
Municipal de Campinas.

13
Avenida da Saudade, n° 1.004 — Ponte Preta — CEP: 13041-670 — Campinas — SP — PABX: (19) 3736-1300.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Estado de Sao Paulo
Diretoria de Gestdo Documental
Coordenadoria de Biblioteca
cbib@campinas.sp.leg.br — Ramal 1603

CAPITULO VII )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 40. Os vencimentos dos cargos publicos serao reajustados periodicamente de
forma a lhe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacao ou
equiparacao para qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 41. O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo somente poderda
ser fixado ou alterado por lei especifica, assegurada a revisao geral anual, no més
de maio, sem distincao de indices.

§ 12 O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto no inciso
Xl do art. 37, da Constituicao Federal.

§ 22 De acordo com o previsto no art. 39, § 12 da Constituicao Federal a fixacao dos
padroes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneracao dos
servidores do Poder Legislativo de Campinas observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
lIl - as peculiaridades dos cargos.

Art. 42. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Campinas estao hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo IV
desta Resolucao.

§ 12 A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme tabela
aprovada por lei especifica.

§ 22 Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de remuneracao definida
nesta Resolucao, bem como o escalonamento e os respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padroes definidos em lei especifica.

Art. 43. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constituicao Federal e legislacao especifica.
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Art. 44. A Camara Municipal publicard anualmente os valores da remuneracao dos
cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 62 da Constituicao Federal.

CAPITULO VIII )
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 45. A lotacao representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do
Poder Legislativo.

Art. 46. O Diretor Geral estudara, anualmente, com os demais 6rgaos da Camara
Municipal, a lotacao de todas as unidades em face dos programas de trabalho a
executar.

§ 12 Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Diretor
Geral apresentara ao Presidente da Camara Municipal de Campinas proposta de
lotacao geral do Poder Legislativo, da qual deverao constar:

| - a lotacao atual, relacionando o0s cargos com o0s respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

Il - a lotacao proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

lll - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos ja
previstos, a criacao de novos cargos indispensaveis ao servico, bem como a
ampliacao das vagas existentes.

§ 22 As conclusdes do estudo deverao ser efetuadas com a devida antecedéncia,
para que se prevejam, na proposta orcamentdria da Camara, as modificacoes
sugeridas.

Art. 47. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, sé se verificara mediante prévia autorizacao do Diretor Geral
para fim determinado.

Pardgrafo Unico. Atendido sempre o interesse publico, o Diretor de Gestdao de
Pessoas podera propor ao Diretor Geral a alteracdo da lotacao de servidor, ex-
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officio ou a pedido, desde que nao haja desvio de funcao ou alteracao de
vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 48. Novos cargos poderao ser incorporados ao Quadro Permanente da Camara
Municipal de Campinas, observadas as disposicdes deste Capitulo.

Pardgrafo Unico. Novas areas de atuacao, especializacdo e formacao poderao ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Resolucao desde que sejam
aprovadas por resolucao especifica.

Art. 49. Os departamentos e os érgaos de igual nivel hierarquico poderao, quando
da realizacao do estudo anual de sua lotacao, propor a criacao de novos cargos,
devendo submeter a proposta a avaliacao da Central de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional.

§ 12 Da proposta de criacdo de novos cargos devera constar:
| - denominacao dos cargos;

Il - descricdo das atribuicdes e requisitos de instrucao e experiéncia para o
provimento;

lll - justificativa de sua criacao;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos;

VI - detalhamento da carreira, se for o caso.

§ 29 O nivel de vencimento dos novos cargos deve ser definido considerando-se o
disposto no § 22 do art. 41 desta Resolucao.
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Art. 50. Cabera a Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional analisar
a proposta e verificar:

| - se hd dotacao orcamentaria para a criagcao do novo cargo;

Il - se suas atribuicdes estao implicitas ou explicitas nas descricoes dos cargos ja
existentes.

Art. 51. A proposta, avaliada pela Central de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, sera enviada ao Diretor Geral para andlise e apreciacao e
posteriormente a Mesa Diretora para a aprovacao e elaboracao de Projeto de
Resolucao e posterior encaminhamento ao Plendrio para aprovacao.

Paragrafo Unico. Se o parecer do Diretor Geral for desfavoravel, este encaminhara
cbpia da proposta a Mesa Diretora, com relatério e justificativa do indeferimento.

CAPITULO X _
DA CAPACITACAO

Art. 52. O Poder Legislativo Municipal de Campinas instituira, como atividade
permanente, a capacitacao de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades, missao e valores da Camara como um todo;

V - desenvolver o servidor como pessoa, buscando a melhoria da sua qualidade de
vida, motivacao e desenvolvimento social.

Art. 53. Serao 03 (trés) os tipos de capacitacao:
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| - de integracao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informacdes sobre a organizacao e o funcionamento do Poder
Legislativo;

Il - de formacao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas, com vistas
ao seu desenvolvimento funcional,;

lll - de adaptacao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcoes.

Art. 54. A capacitacao tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada,
direta ou indiretamente, pelo Poder Legislativo, através da sua Escola:

| - com a utilizacao de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

lll - através da contratacao de especialistas ou instituicdes especializadas.

Art. 55. As chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos programas de
capacitacao:

| - identificando e analisando, no ambito de cada 6rgao, as necessidades de
capacitacao e treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo
medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucdo dos
programas propostos;

Il - facilitando a participacao de seus subordinados nos programas de capacitacao e
tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacao
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacao relacionados as suas
atribuicodes.
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Art. 56. A Diretoria de Gestao de Pessoas com a colaboracao da Escola do
Legislativo de Campinas - Elecamp e com o apoio das demais chefias, fara o
levantamento das necessidades de treinamento da Camara, indicando os cursos e
os servidores que os realizarao bem como elaborando e coordenando a execucao de
programas de capacitacao.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacao serao elaborados, anualmente, apds
autorizacao do Presidente da Camara diante do levantamento realizado pela
Diretoria de Gestao de Pessoas em conjunto com a Escola do Legislativo, a tempo
de se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementacao.

Art. 57. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera
com seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em consonancia
com o programa de capacitacao estabelecido pela Diretoria de Gestao de Pessoas,
através de:

| - reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il - divulgacdao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagao quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

lll - discussao dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua contribuicao
para o sistema administrativo;

IV - utilizacao de rodizio e de outros métodos de capacitacao em servico, adequados
a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 58. Os atuais servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Campinas serao enquadrados no Quadro Suplementar previsto no Anexo Il desta
Resolucao.

§ 12 O enquadramento dos atuais servidores na Tabela de Vencimentos a ser
aprovada por lei especifica, sera realizado nos padroes de vencimento iguais ou
imediatamente superiores aos vencimentos base que perceberem na época do
enquadramento.
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§ 22 Do enquadramento nao podera resultar reducdao de vencimentos, ressalvadas
as hipoteses previstas no art. 37, inciso Xl| da Constituicao Federal.

§ 32 Fica assegurado aos servidores, pelo principio do direito adquirido, a
manutencao da percepcao das vantagens permanentes existentes, bem como as
provenientes de decisao judicial até a data da publicacdo desta Resolucao.

§ 42 Os direitos a que se refere o paragrafo anterior ndao desobriga o servidor a
continuar executando as funcdes e ou servicos que originaram as vantagens
incorporadas.

Art. 59. O Presidente da Camara designard Comissao de Enquadramento
constituida por 5 (cinco) membros, presidida pelo Diretor Geral e da qual farao
parte, também, 02 (dois) representantes dos servidores, 01 (um) representante da
area de Recursos Humanos e 01 (um) da Procuradoria.

Paragrafo Unico. Os servidores da Camara Municipal de Campinas indicarao ao
Diretor Geral 3 (trés) nomes de servidores estaveis, cabendo ao Presidente da
Camara a designacao de 2 (dois) deles para integrar a Comissao de
Enquadramento.

Art. 60. Cabera a Comissao de Enquadramento:

| - elaborar as normas complementares de enquadramento, se houverem e
submeté--las a aprovacao da Mesa Diretora da Camara Municipal de Campinas, que
podera revisa-las;

Il - elaborar as propostas de atos de enguadramento e encaminha-las a Mesa
Diretora da Camara Municipal de Campinas.

Pardgrafo Unico. Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo a Comissao se
valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informacdes colhidas junto
as chefias dos érgaos onde estejam lotados.

Art. 61. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Resolucao poderd, no prazo de 10 (dez) dias Uteis,
a contar da data de publicacao dos atos de enquadramento, requerer a revisao de
enquadramento.
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Pardgrafo Unico. O pedido de revisao sera analisado pela Comissdo, e em grau de
recurso pela Mesa Diretora, nos termos do regulamento.

_ CAPITULO XII ,
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 62. Para efeito de aplicacao das regras de extincao dos cargos atualmente
existentes, aplicar-se-a o seguinte:

| - Os cargos vagos existentes antes da data de vigéncia desta Resolucao sao
automaticamente extintos;

Il - Os cargos previstos no Quadro Suplementar constante do anexo Il desta
Resolucao serao extintos a medida que vagarem.

Art. 63. Os atos de enquadramento serao baixados por ato da Mesa Diretora da
Camara, ordenados por cargo, contendo os nomes dos servidores, os niveis e
padrdes de vencimentos, até 30 (trinta) dias apds a data de publicacdo desta
Resolucao.

Art. 64. As progressdes horizontal e vertical previstas nos Capitulos Ill e IV serao
extensivas aos servidores ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar
de Pessoal da Camara Municipal de Campinas, estabelecido no Anexo Il desta
Resolucao, ap6és o seu enquadramento nos niveis e padroes, pela Comissao de
Enquadramento.

§ 12 Apds o enquadramento inicial de gque trata esta Resolucao, e para fins de
aplicacao da progressao vertical, o servidor ocupante dos cargos elencados no
Quadro Suplementar do Anexo Il fara jus no maximo a duas mudancas de classe.

§ 29 Na aplicacao da progressao vertical da tabela de vencimentos do Quadro
Permanente de Pessoal prevista em lei especifica, a passagem do servidor de que
trata o caput deste artigo se dara para o segundo nivel imediatamente superior
aguele em que ele foi anteriormente enquadrado, mantendo-se o padrao de
vencimento. (Nova Redac&o dada pela Resolucdo n? 928/2017.)

Art. 65. Os cargos de provimento em comissao e as funcdes gratificadas sao os
previstos em Resolucao especifica que dispde sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Campinas.
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Art. 66. Até 120 (cento e vinte) dias a contar da publicacdao desta Resolucao, a
Mesa Diretora da Camara regulamentara, por ato préprio, a progressao horizontal e
vertical. (Nova Redacdo dada pela Resolucdo n2 889/2014.)

Art. 67. Com objetivo de cumprir o disposto na Constituicao Federal e na Lei
Complementar Federal n? 101/2000, a Tabela de Vencimento a ser empregada
quando da implantacao deste Plano de Cargos e Carreiras sera estabelecida em lei
especifica cujo projeto devera ser encaminhado a Camara para aprovacao.

Art. 68. Os vencimentos aprovados pela lei prevista no artigo anterior serao
devidos a partir da data de publicacao dos atos de enquadramento referidos no
art.60, Il desta Resolucao.

Art. 69. A cada ano, para fins de elaboracdao da proposta orcamentaria da Camara
Municipal de Campinas, serd encaminhada a Central de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional da Camara lista proposta pela Comissao Técnica de
Gestao de Carreiras com a relacao dos servidores a serem contemplados com a
progressao vertical, considerando-se os critérios de concessao das progressdes

verticais definidos em regulamento préprio. (Nova Redacdo dada pela Resolucdo ne
928/2017.)

Art. 70. As despesas decorrentes da implantacao da presente Resolucao correrao a
conta de dotacao prépria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 71. Sao partes integrantes da presente Resolucao os Anexos | a V que a
acompanham.

Art. 72. Com a publicacao desta Resolucao ficam revogadas a Resolucao n® 572, de
06 de setembro de 1989; a Resolucao n? 590, de 30 de agosto de 1991; a Resolucao
n% 640, de 27 de maio de 1994; a Resolucao 648, de 22 de dezembro de 1994; a
Resolucao n? 651, de 30 de dezembro de 1994; Resolucao n? 773, de 05 de
dezembro de 2003.

Art. 73. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO |
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
(Substituido de acordo com a Resolucéo n2 1001/2023.)

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
GRUPO QUAN- CARGA
OCUPACIONAL CARGO TITATI- CLASSE E NIVEL DE VENCIMENTO HORARIA
VO SEMAMAL
MIVEL SUPERI- AMALISTA LEGISLATIVG . CLASSE I 1] 1 20H
OR ADMINISTRADOR NIVEL DE VENCIMENTO vil | x| w0
ANALISTA LEGISLATIVO CLASSE I oo
TECNOLOGIA DA INEORMA- | 11(D ] 30H
CAO MIVEL DE VENCIMENTO vil | x| x
AMALISTA LEGISLATIVO ) CLASSE I I il 200
ARQUITETO MIVEL DE VENCIMENTO Vit | x| X
AMALISTA LEGISLATIVO ) CLASSE I I il 200
ARQUIVISTA NIVEL DE VENCIMENTO Wl [ I
ANALISTA LEGISLATIVO " CLASSE I | 200
ASSESSORAMENTO JURIDICO MIVEL DE VENCIMENTO vil | x| x
AMALISTA LEGISLATIVO . CLASSE I I il 200
ASSISTENTE SOCIAL MIVEL DE VENCIMENTO vil | x| x
AMALISTA LEGISLATIVG CLASSE I |
3 - 30H
AUDITOR NIVEL DE VENCIMENTO Wl [ I
AMALISTA LEGISLATIVG . CLASSE I | 201
BIBLIOTECARIO MIVEL DE VENCIMENTO Vit | x| X
AMALISTA LEGISLATIVO 4 CLASSE I I il 200
CONTADOR MIVEL DE VENCIMENTO vil | x| x
AMALISTA LEGISLATIVG 5 CLASSE I | 200
ECONOMISTA NIVEL DE VENCIMENTO Wl [ I
AMALISTA LEGISLATIVO 5 CLASSE I [} 1] 201
ENGEMHEIRD MIVEL DE VENCIMENTO vil | x| x
AMALISTA LEGISLATIVG 5 CLASSE I | 200
GESTOR PUBLICO MIVEL DE VENCIMENTO vil | x| x
AMALISTA LEGISLATIVD 5 CLASSE I | 200
HISTORIADOR NIVEL DE VENCIMENTO Wl [ I
CLASSE | ] 1l
MEDICO DO TRABALHO 2 - 20H
MIVEL DE VENCIMENTO v v | ox
AMALISTA LEGISLATIVO CLASSE l |
4(2) - 30H
PEDAGOGO NIVEL DE VENCIMENTO Wl [ I
ANALISTA LEGISLATIVO 5 CLASSE | n 1l 204
PSICOLOGO MIVEL DE VENCIMENTO vil | x| x
ANALISTA LEGISLATIVO é CLASSE I oo 30H
REDATOR/REVISOR NIVEL DE VENCIMENTO vil | x| w0
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CLASSE | 1] 11

PROCURADOR 12 - 30H
MIVEL DE VEMCIMENTO vin | x| xn

ANALISTA LEGISLATIVO 9 CLASSE I n i 20H
RELACOES PUBLICAS NIVEL DE VENCIMENTO VI I

ANALISTA LEGISLATIVO 5 CLASSE ' npn 01
SECRETARIO EXECUTIVO MIVEL DE VENCIMENTO wil | o |

(1), (2) Alterado de acordo com a Resolucao n? 1004/2023.

ANEXO |
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
(Substituido de acordo com a Resolucéo n2 1001/2023.)

QUAN- CARGA HORARIA
GRUPO OCUPACI- TITATI- CLASSE E MIVEL DE VENCIMENTO SEMANAL
OMAL CARGO Vo
CLASSE | I I
TECMICO LEGISLATIVO MIVEL DE VENCI- I Wi vl 30H
69(3) MENTO
CLASSE | I I
TECMICO DE TRANSCRI- _
, MIVEL DE VEMCI- v vl Vil 30H
(A0 g MENTO
MIVEL TECNICO
CLASSE | I I
TECHICO DE SEGLIRAN- MIVEL DE VEMCI I vl vl 30H
G4 D0 TRABALHO ) MENTO
CLASSE | Il 1T
AGENTE DE SEGURANCA ,
LEGISLATIVA G MIVEL DE VENCI- v vl VIl 30H
& MENTO

(3) Alterado de acordo com a Resolucdao n? 1004/2023.
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ANEXO Il

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL
(Substituido de acordo com a Resolucdo n? 1001/2023.)

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Cargo hc:s-ig:a Quantitative Referéncia En:‘:if;a_ Vencimento
Agente Operacional Especializado 30h 4 05 Il-B
Agente Operacional | 30h 5 01 I-C
Agente Operacional |l 30h 3 04 I-E
Analista emn Documentagao | 30h 2 15 V-E
Analista em Documentacao Il 30h 1 16 Wi-A
Assessor Técnico Legislativo 30h 2 13 IN-D
Auxiliar Legislativo | 30h 12 08 V-2
Auxiliar Legislativo 1l 30h 3 o9 V-8
Auxiliar Legislativo 1 30h 3 10 IW-C
Diretor de Divisao de Apoio, Manutengido,
Conservacio e Servicos Auxiliares de Atendimento 30h 1 15 VI-E
Diretor de Divisao de Tramitacao Processual 30h 1 15 WI-E
Encarregadeo de Unidade de Comissao e Audiéncia Pa-  30h 1 14 WI-A
blica
Encarregade de Unidade de Patriménio 30h i 14 ViI-A
Encarmregado de Unidade de Autuacio Processual 30h 1 14 ViI-A
Encarregada de Unidade de Atendimento 30h 1 14 Wi-A
4 Presidéncia e Vereanga
Faxineira 30h 5 i1 I-C
Inspetor de Trafego 30k 1 10 II-C
Auxiliar de Transporte e Apoio 30h 11 08 -4
Oficial Legislativa | 30h & 11 IV-D
Técnico de Informatica 30h 3 08 -4
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ANEXO III

PROGRESSAO VERTICAL
(Substituido de acordo com a Resolucao n© 928/2017)

Grupo Ocupacional Nivel Superior

Analista Legislativo
Engenheiro Il

Analista Legislativo
Gestor Puablico 111

Analista Legislativo
Historiador IlI

Analista Legislativo
Redator/Revisor 1|

Analista Legislativo
Pedagogo Il

Analista Leqgislativo
Psicélogo 1l

Analista Legislativo
Relacgoes Publicas Il

REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL -

| | | | |
Analista Legislativo Analista Legislativo
Engenheiro | Engenheiro I e
Analista Leqgislativo Analista Legislativo
Gestor Piblico | ™=  Gestor Publico ||~ [e—_
Analista Legislativo Analista Legislativo
Historiador |~ [emm—py Historiador I~ [r=—_"
Analista Legislativo Analista Legislativo
Redator/Revisor | » Redator/Revisor I >
Analista Legislativo Analista Legislativo
Pedagogo | [— Pedagogo I [r—
Analista Leqgislativo Analista Legislativo
Psicologo |  — Psicologo I  —
Analista Legislativo Analista Legislativo
Relagdes Publicas | [™ = Relacoes Piblicas II [
Analista Leqgislativo Analista Leqgislativo
Secretario Executivo | [™ =] Secretario Executivo Il [r ]

Analista Legislativo
Secretario Executivo
1]
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Analista Legislativo
Assistente Social |

Analista Legislativo
Assistente Social Il

Analista Legislativo
Assistente Social I

Analista Legislativo

Tecnologia da —
Informacao |

Analista Legislativo

Analista Legislativo

Médico do Trabalho | [

Procurador | —

Tecnologia da [r— Tecnologia da
Informacao Il Informacéo Il
Médico do Trabalho || jusped Médico do Trabalho I
Procurador Il f— Procurador IlI
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Grupo Ocupacional Nivel Técnico

Técnico Legislativo |

—

Tecnico Legislativo I

—

Tecnico Legislativo 1l

Técnico de
Transcrigao |

—

Técnico de
Transcrigio

[—

Técnico de
Transcrigao Il

Tecnico de Seguranca

Técnico de Seguranga

-

Tecnico de Seguranca
do Trabalho 1l

do Trabalho | [™==]  do Trabalho I
Agente de Seguranca Agente de Seguranca
Legislativa | Legislativa Il

Agente de Seguranca
Leqislativa Il
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ANEXO IV
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

HIERARQUIZADOS POR NIiVEIS DE VENCIMENTO
(Substituido de acordo com a Resolucao n® 1001/2023.)

MIVEL

CARGOS

Agente de Seguranca Legislativa |, Técnico de Transcricao |, Técnico de Seguranca do Trabalho |, Técnico
Legislativa |

vl

Médico do Trabalho |, Agente de Seguranga Legislativa Il, Técnico de Transcrico |, Técnico de Seguranca do Tra-
balha I, Técnico Legislativo 11

il

Analista Legislativo Administrador |, Analista Legislativo Arguiteto |, Analista Legislativo Arquivista |, Analista
Legislativo Assessoramento Juridico |, Analista Legislative Auditor |, Analista Legislativo Biblictecario |, Analista
Legislativo Contador |, Analista Legislabive Economista |, Analista Legislativo Engenheiro |, Analista Legislativo

Gestor Pablico I, Analista Legislative Historiador |, Analista Legislative Redator/Revisor |, Analista Legislativo
Pedagogo |, Analista Legislativo Psicdlogo |, Analista Legislativo Relagoes Pablicas |, Analista Legislativo Secretario
Executivo |, Analista Legislative Assistente Social |, Analista Legislative Tecnologia da Informacao |

Wil

Procurador |, Médico do Trabalho Il, Agente de Seguranca Legislativa I, Técnico de Transcricao |1, Téonico de
Seguranca do Trabalho |, Técnico Legislativao 1

Analista Legislative Administrador ||, Analista Legislativo Arguiteto |I, Analista Legislativo Arguivista 11, Analista
Legislativo Assessoramento Juridico |, Analista Legislative Auditor |I, Analista Legislativo Bibliotecario ll, Analista
Legislativo Contador I, Analista Legislativo Economista Il, Analista Legislativo Engenheiro I, Analista Legislativo
Gestor Pablico 1, Analista Legislativo Historiador I, Analista Legislative Redator/Revisor |, Analista Legislativo
Pedagogo I, Analista Legislativo Psicdlogo |1, Analista Legislativo Relagdes Pablicas [, Analista Legislativo
Secretdrio Executivo I, Analista Legislativoe Assistente Social I, Analista Legislativo Tecnologia da Informacio |l

Procurader |1, Médico do Trabalho 111

X

Analista Legislativo Administrador 111, Analista Legislative Arguiteto 11, Analista Legislativo Arqguivista Ill, Analista
Legislativo Assessoramento Juridico 1, Analista Legislative Auditor 1, Analista Legislative Bibliotecario I,
Analista Legislative Contador 111, Analista Legislativo Economista lll, Analista Legislativo Engenheiro I, Analista
Legislative Gestor Pablico LI, Analista Legislative Historiador 1Il, Analista Legislativo Redator/Revisor |Il, Analista
Legislative Pedagogo 1l Analista Legislativo Psicalogo 111, Analista Legislativo Relagdes Publicas I, Analista
Legislative Secretdrio Executivio LI, Analista Legislativo Assistente Social lll, Analista Legislativo Tecnologia da
Informacao i

Rl

Procurador 11
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ANEXO V
DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL NiVEL SUPERIOR
(Substituido de acordo com a Resolucdo n? 928/2017.)

1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO ADMINISTRADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e
executar analises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacao do
desempenho administrativo da Camara Municipal.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso de
nivel superior completo em Administracdo e registro no Conselho Regional de
Administracao.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuigdes tipicas:

5.1. Quando na area de compras:

- gerenciar o cadastro de fornecedores da Camara, compreendendo atividades de
registro, exclusao e alteracao cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada, ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

- analisar e classificar para cadastro e processos de contratacdao junto a Camara
aspectos tais como: vigéncia, objeto social, restricbes, impedimentos e outros
elementos comerciais que se fizerem necessarios, visando a lisura de todo o
processo;

- digitar os pedidos de compras e as requisicdes de material;

30
Avenida da Saudade, n° 1.004 — Ponte Preta — CEP: 13041-670 — Campinas — SP — PABX: (19) 3736-1300.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Estado de Sao Paulo
Diretoria de Gestdo Documental
Coordenadoria de Biblioteca
cbib@campinas.sp.leg.br — Ramal 1603

- controlar os prazos de entrega de material, providenciando as cobrancas quando
for o caso;

- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e licitacOes publicas e
administrativas para aquisicao de material;

- elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servicos de material e
patrimoénio;

- prover a administracao da Camara com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicao de materiais e de servicos, executando levantamentos
estatisticos sobre a performance dos precos praticados;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
5.2. Quando na éarea de planejamento e gestao:

- sugerir medidas quanto as decisbes estratégicas e quanto a mudanca de rotina
nos procedimentos administrativos;

- participar da analise dos controles ja existentes na avaliacdo da atitude e
eficiéncia gerencial e dos programas de trabalho;

- acompanhar as acdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condicbes de
controle ou distorcdes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as
condicOes insatisfatdrias reveladas pelos exames;

- discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os
responsaveis pelas unidades administrativas ou funcdes auditadas, buscando
solucbes para as deficiéncias de controle e de desempenho operacional ou
administrativo;

- participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades da
estrutura administrativa da Camara, planejando, programando, coordenando,
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controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a
qualidade do processo gerencial da Camara;

- elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizacao no contexto
interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias,
bem como apresentando propostas de programas e projetos;

- elaborar a implementacao de programas e projetos nas diversas areas de atuacao
da Camara, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e
tracando estratégias de implementacao;

- coordenar, assessorar a coordenacao ou monitorar a execucao de programas,
planos e projetos;

- promover estudos de racionalizacao administrativa;

- aplicar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracao
geral;

- elaborar ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Camara;

- propor, executar e supervisionar andlises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

- elaborar, rever, implantar e avaliar regularmente instrucdes, formuldrios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informacdes, para
racionalizacao e atualizacao de normas e procedimentos;

- elaborar critérios e normas de padronizacao, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienacao, baseando-se em levantamentos e estudos, para a
correta administracao do sistema de materiais;

- planejar, coordenar e supervisionar acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

5.3. Quando na area de gestao de pessoas:
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- desenvolver atividades de administracao de pessoal, elaborando e analisando a
folha de pagamento, efetuando o pagamento de proventos e outras verbas
remuneratdrias, emitindo relatdérios, declaracdes fiscais e guias de recolhimento de
tributos, gerando arquivos bancarios, cartas e lancamentos financeiros, conferindo
a Relacao Anual de Informacdes Sociais (RAIS) e a Declaracao de Imposto de Renda
Retido na Fonte (DIRF), acompanhando alteracdoes na legislacao trabalhista,
estatutdria e previdenciaria, procedendo a transferéncias de servidores entre areas
e provendo suporte técnico a funcionarios e demais integrantes da equipe, visando
ao atendimento de demandas;

- desenvolver atividades com foco em relagcdes sindicais, analisando,
acompanhando e orientando a aplicacdo de indices de correcdo salarial e pisos de
vencimentos, beneficios, direitos, obrigacdes e outros aspectos, visando ao
enquadramento da Camara as disposicdes legais e minimizando riscos de passivo
trabalhista;

- desenvolver atividades de andlise e controle de beneficios, apoiando a
administracdo de vales-refeicao e alimentacdo, empréstimos, convénios de
assisténcia médica e odontolégica, seguro de vida e outros, estudando novos
contratos e determinacdes legais, esclarecendo duvidas, prestando orientacdes a
folhna de pagamento a respeito de inclusdes, exclusdes e alteracdes e elaborando
relatérios, visando a manutencao e estrutura adequada a satisfacdo dos servidores,
conforme as normas legais e internas que versam sobre o0 assunto;

- desenvolver atividades inerentes a fiscalizacao trabalhista, estatutaria e
previdenciaria, solicitando e levantando documentacdes, emitindo certiddes,
elaborando cartas e declaracdes, atendendo a fiscalizacdo e requisitando e
acompanhando o pagamento de débitos, visando evitar e apoiar a defesa da
Camara em processos judiciais e cumprir exigéncias de processos licitatérios;

- desenvolver atividades de remuneracao, descrevendo, analisando e avaliando
cargos, realizando pesquisas de mercado, elaborando e mantendo tabelas salariais
e programas de remuneracao fixa e variavel, projetos especificos e indicadores,
bem como procedimentos, fluxos e politicas, analisando movimentacdes de pessoal,
fornecendo dados salariais para processos licitatorios e orientando as areas e
demais integrantes da equipe em praticas salariais, visando manter uma estrutura
de cargos e saldrios adequada as diversas demandas de pessoal da Camara
mediante a atracao, motivacao e retencao de profissionais qualificados;
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- desenvolver programas e politicas de gestdo de pessoas, aperfeicoando atividades
na sua area de atuacao, visando a capacitacao técnica, treinamento, motivacao
organizacional e melhoria da formacao dos servidores.

5.4. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacdao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
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1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar e analisar
sistemas com o propédsito de automacao, bem como elaborar, operacionalizar e
implementar sistemas informatizados.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso de
nivel superior em informatica, analise de sistemas, ciéncia da computacao ou
tecnologia da informacao, com conhecimentos de demandas de Tecnologia da
Informacao, sistemas corporativos, modelagem de processos corporativos, analise
de riscos, virtualizacao de servidores, configuracao de redes, sistemas operacionais
e manutencao de softwares e hardwares (servidores).

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Atribuigdes tipicas:

5.1. Quando na area de administracao de sistemas e equipamentos:

- administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos,
avaliando seu desempenho e realizando atualizacles;

- auxiliar na manutencao realizada nos servidores e redes de dados, identificando
problemas e providenciando os reparos devidos;

- prestar assisténcia aos usuarios;

- propor e implementar solucdes de evolucao, ampliacao de capacidade e correcao
das falhas encontradas nas redes de dados e seus sistemas operacionais e
aplicativos;
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- providenciar os backups da rede dos servidores e a restauracao dos dados e
arquivos;

- remover virus;
- retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do
cargo;

- gerir e operar os sistemas de telecomunicacao da Casa, criando ramais e
realizando configuracoes.

5.2. Quando na area de analise de sistemas:

- desenvolver sistemas para uso da administracao municipal, zelando pela sua
eficacia;

- efetuar diagnédsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e

propondo solucodes;

- efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricbes quanto a
implantacao de novos sistemas;

- elaborar projeto de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificacao de programas e controles de seguranca relativos a cada
sistema;

- elaborar diagramas de blocos de programas e codifica-los em linguagem
apropriada para o sistema utilizado;

- acompanhar a elaboracdo e os testes dos programas necessarios a implantacao
de sistemas;

- participar da analise e definicdo de novas aplicacdes para os equipamentos,
verificando a viabilidade econ6mica e exequibilidade da automacao;
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- coordenar equipes para o desenvolvimento de atividades inerentes a organizacao
e manutencao de banco de dados;

- coletar dados e estimar as necessidade técnicas dos usuarios;
- participar na elaboracado e atualizacao do plano diretor de informatica;

- preparar, manter e zelar pela documentacao e registro do fluxo de dados dos
sistemas desenvolvidos, verificando sua eficiéncia e corrigindo quando necessério;

- auxiliar em estudos de novos métodos de trabalho, mantendo-se informado
quanto a novas solucdes disponiveis no mercado que possam atender as
necessidades de equipamentos de informdatica e de softwares da Camara e
desenvolvendo conhecimentos e aplicacbes de conceitos mais avancados em
programacao de dados;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do
cargo.

5.3. Quando na area de analise de suporte:

- propiciar suporte técnico adequado as atividades de processamento de dados,
realizando estudos, pesquisas e avaliacbes técnicas e econOmicas dos
equipamentos disponiveis no mercado para subsidiar o processo de aquisicao;

- prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo
sistemas de apoio operacional e de gestao de dados, para maior racionalizacao e
economia na operacao;

- participar da manutencao dos sistemas;
- executar avaliacdes técnicas e econdmicas relativas a sua area de atuacao;

- executar atividades de capacitacao dos usuarios para maior aproveitamento dos
equipamentos e aplicativos utilizados;

- elaborar material didatico para ser utilizado em atividades de capacitacao;
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- orientar os usudrios quanto a normas, procedimentos e diretivas;
- homologar e testar softwares, controlando documentacao e periodo de garantia;

- manter-se atualizado quanto a novas solucdes de software disponiveis no
mercado que possam atender as necessidades da Camara;

- supervisionar estagiarios e servicos de empresas terceirizadas que envolvam a
parte técnica do sistema;

- realizar auditorias internas no ambiente de Tl para a deteccao e correcao de casos
de instalacao de softwares nao homologados;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do
cargo.

5.4. Quando em areas relacionadas a internet, intranet, TV web e radio web:

- desenvolver e administrar sites da internet e intranet, incluindo o
desenvolvimento das paginas e a administracdao dos servidores, em conjunto com a
administracao do sistema;

- desenvolver a parte visual dos projetos de websites, utilizando técnicas e
ferramentas de webdesigner;

- gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de
webdesigner;

- administrar sistemas de video e dudio em streaming;

- manter-se atualizado quanto as novas tecnologias de transmissdao de TV e radio
por via da web;

- elaborar projetos, bem como implantar, configurar e testar sistemas de
transmissao, por via da web, de programas ao vivo e de conteddo sob demanda;

- monitorar as transmissdes de TV web e radio web, sejam elas ao vivo, sejam sob
demanda;
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- realizar a codificacao e gravacao dos programas transmitidos pela internet;
- prestar assisténcia aos usuarios;
- prestar suporte técnico juntamente com a area de comunicacao da Camara.

5.5. Quando na area de administracao de redes, seguranca da informacao e
telecomunicacoes:

- compreender a arquitetura de rede e projetar redes de dados;

- implantar, configurar, testar, operar e executar redes de comunicacao de dados
(WAN e LAN);

- efetuar diagnésticos nas redes de dados, interna e externamente, através da
andlise de logs e outras ferramentas de gestao de redes, avaliando pontos criticos,
falhas e desempenhos, visando a proposicao e implementacao de solucdes;

- supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte ldgica da
rede e a comunicacao com a internet;

- atuar na execucao de atividades da drea de seguranca da informacao, realizando
servicos envolvendo a avaliacao de sistemas, ativos e processos de TI,
gerenciamento de riscos, conformidade e governanca, criacao e/ou indicacao de
mecanismos de seguranca, realizacdao de testes de invasdao, andlise de
vulnerabilidades, elaboracao de plano de continuidade de negdécios e confeccao e
manutencdao de arquiteturas de seguranca, visando a protecdao dos dados
processados pela Camara Municipal;

- elaborar, revisar e verificar o atendimento a politica de seguranca da Camara e de
seus documentos derivados, criando, atualizando e submetendo a aprovacao da
Diretoria-Geral normas voltadas a utilizacdo de senhas de acesso, inventario de
estacOes de trabalho, checagem de bloqueios antispam, portal, sites e outros
aspectos de seguranca da informacado, visando a conformidade com as regras
preestabelecidas;

- desenvolver mecanismos de seguranca da informacao, elaborando e/ou propondo
a instalacao de softwares especificos de controle (acessos, antivirus, criptografia
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etc.) e acompanhando seu cumprimento, a fim de evitar/mitigar riscos aos dados
processados pela Camara;

- monitorar acessos, internos e externos, ndo autorizados as redes ou aos
servidores e zelar por sua total seguranca;

- elaborar Plano de Continuidade de Negécios (PCN) relacionado a dificuldades
provocadas por situacbes adversas e eventuais (catastrofes, acidentes etc.),
avaliando a criticidade de processos de Tl e definindo procedimentos, estruturas e
recursos necessarios, visando a solucao dos problemas apresentados de acordo
com 0s prazos preestabelecidos;

- desenvolver campanhas de conscientizacao, elaborando textos e dicas sobre
procedimentos de seguranca da informacdo para divulgacdo aos usudrios através
da intranet ou outro meio, a fim de evitar/minimizar riscos aos dados processados
pela Camara;

- elaborar indicadores de desempenho com base na anadlise prévia de logs,
especificando indices de contaminacao de virus e de tentativas de invasao a rede,
frequéncia e indisponibilidade de sistemas e outros dados, bem como emitindo
pareceres técnicos conclusivos e planos de acdo adotados, visando subsidiar a
Diretoria-Geral na tomada de decisoes;

- verificar mecanismos de seguranca fisica de instalacdes, avaliando sistemas de
acesso a portarias, CFTV, controle de entrada e saida de pessoas e veiculos e outros
aspectos, a fim de possibilitar a conformidade de procedimentos de forma a
eliminar/minimizar riscos que possam impactar no processamento dos dados;

- definir e verificar mecanismos de seguranca de sistemas de telecomunicacoes;

- apoiar especificacdbes de arquiteturas de seguranca, atualizando acessos,
equipamentos, recursos e tecnologias, bem como avaliando a conformidade de
procedimentos, visando a integridade dos dados processados pela Camara;

- realizar auditorias internas e externas no ambiente de TI;

- realizar a investigacao digital de incidentes, analisando logs e identificando
autores, origens, causas, motivos, datas e horarios, a fim de indicar as devidas
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acdes corretivas e garantir a confidencialidade, integridade e disponibilidade dos
dados processados pela Camara;

- prover suporte em questdes de direito digital, apoiando a area juridica através da
apresentacao de provas fisicas e digitais relacionadas a irregularidades cometidas
por usuarios (termos de ciéncia devidamente assinados a respeito da politica de
seguranca da informacao, histéricos digitais e outras), visando prestar os subsidios
necessarios a composicao da defesa dos interesses da Camara;

- informar a chefia quaisquer praticas de cépia ilegal - “pirataria” - detectadas em
ativos permanentes pertencentes a Camara Municipal;

- zelar pela seguranca de todos os dados.
5.6. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situacbes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;
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- analisar proposicdes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacdo pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-o0s e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdoes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO ARQUITETO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a analisar e elaborar
projetos arquitetdnicos e paisagisticos, bem como acompanhar e orientar a sua
execucao.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Arquitetura e registro profissional no Conselho de Arquitetura
e Urbanismo, acrescidos de conhecimento de softwares de projecao de estruturas
e materiais, projetos e orcamentos de obras.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- elaborar projetos e especificacoes de arquitetura, urbanismo, paisagismo,
mobilidrio e de ocupacao do espaco fisico da Camara Municipal,;
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- desenvolver em ferramenta especifica layouts relacionados as modificacdes
fisicas de instalacdes da Camara, desenhando plantas, alteracdes de mobiliario,
especificacbes de servicos, forros, coberturas e outros aspectos técnicos
condizentes a parte gréafica, adequacoes de acessibilidade, restauracdo de fachadas
e outras necessidades previstas no escopo do projeto, de acordo com espessuras,
areas e demais medidas e padroes técnicos de arquitetura, visando dar o suporte
necessario a engenharia em servicos de obras e manutencao;

- prover suporte técnico a equipe de manutencdo, elaborando modificacdes
estruturais e atualizacao de dados referentes as instalacdes fisicas da Camara, a
fim de otimizar o atendimento as necessidades operacionais;

- acompanhar a execucao de obras, observando o cumprimento das especificacdes
de servicos e materiais a serem utilizados, monitorando prazos e realizando outras
atividades, visando apoiar tecnicamente a realizacao do projeto;

- elaborar orcamentos de obras, pesquisando no mercado precos de materiais e
servicos, bem como planilhando os dados, a fim de submeter as informacdes a
avaliacao e aprovacao da Presidéncia e possibilitar a adequacao dos itens do
projeto;

- participar de reunidoes com prestadores de servicos, discutindo prazos, horarios,
regras e aspectos de viabilidade técnica, visando colaborar com a realizacao do
projeto;

- manter arquivo de documentacdo técnica, desenhos e projetos de arquitetura,
estrutura e instalacao da Camara Municipal.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
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contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdées e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacdao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO ARQUIVISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a classificar,
armazenar, arquivar, controlar a entrada e saida de pecas, fazer a manutencao e
conservacao dos arquivos e acompanhar a aplicacao da legislacao de direitos
autorais, a reproducao e a divulgacao de imagens.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Arquivologia acrescido de registro profissional no érgao
competente e com conhecimentos de gestao documental.
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3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuigdes tipicas:

- realizar servicos de gestao documental, desenvolvendo atividades de
recebimento, registro, identificacao, arquivo, pesquisa, higienizacao e expurgo de
documentos, a fim de assegurar o pleno atendimento as demandas da Camara
Municipal;

- criar e propor métodos e processos de gestao documental do acervo da Camara,
elaborando procedimentos e normas de funcionamento do Arquivo;

- elaborar formularios necessarios ao desempenho de todas as atividades didrias;

- emitir relatérios com indicadores de controle de todo o processo de gestao
documental, para subsidio a tomada de decisdes da chefia;

- controlar o expurgo da documentacao vencida, de acordo com a temporalidade
(prescricao legal), coordenando a eliminacao de documentos e os devidos registros;

- participar de reunides junto aos setores da Camara, levantando dificuldades e
problemas e propondo solucdes, visando otimizar a organizacao do acervo de
documentos do Arquivo e o atendimento as demandas apresentadas;

- propor a criacao ou atualizacao de layouts, visando a melhoria da infraestrutura
do arquivo;

- orientar a organizacao de arquivos em todas as areas da Camara;

- receber e arquivar processos legislativos e documentos, conferindo paginas,
emitindo fichas e dispondo-os em local apropriado, para fins de arquivo, controle,
rastreamento, consulta e preservacao de informacoes;
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- organizar acervos digitais e impressos de transcricoes relativas a reunides
ordindrias, comissdes, audiéncias e debates publicos, dispondo os dados em meio
virtual ou fisico conforme o caso, visando ao atendimento a solicitacdes da Casa;

- participar de comissdes relacionadas a area de documentacao, integrando
reunides e féruns, colaborando com pesquisas e apoio aos vereadores e unidades
legislativas.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situacbes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na &rea de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacao pertinente a sua area de
atuacao;

46
Avenida da Saudade, n° 1.004 — Ponte Preta — CEP: 13041-670 — Campinas — SP — PABX: (19) 3736-1300.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Estado de Sao Paulo
Diretoria de Gestdo Documental
Coordenadoria de Biblioteca
cbib@campinas.sp.leg.br — Ramal 1603

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO ASSESSORAMENTO JURIDICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a assessorar 0s
trabalhos da Mesa Diretora, comissdes parlamentares, vereadores e chefias dos
dérgaos internos da Camara em questoes legais.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso de
nivel superior completo em Direito.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas
das unidades da Camara Municipal;

- manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos
juridicos especificos, orientando a adocdao de procedimentos e a elaboracao de
relatérios conclusivos;

- assistir a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;
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- estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienacao de bens em que for
interessada a Camara, examinando toda a documentacao concernente a transacao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- preparar atos administrativos da Mesa Diretora, Presidéncia da Camara e
Diretoria-Geral.

5.1. Quando na area de processo legislativo:

- elaborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos, com base
na legislacao pertinente;

- consultar matérias relativas aos termos das proposicdoes e indicacdes dos
vereadores para deliberacao do Plenario;

- elaborar proposicdées legislativas (leis, projetos, mocdes, requerimentos,
indicacdes e outras) para os vereadores, de acordo com a sua especialidade
profissional, solicitando informacdes a drgaos publicos, se necessario;

- redigir pareceres das diversas comissdes sobre as matérias em tramitacdao, para
atender ao que estabelecem o Regimento Interno e legislacao pertinente;

- secretariar comissdes temporarias e permanentes, elaborando atos, oficios e
outros documentos;

- realizar pesquisas nas legislacoes federal, estadual e municipal,

- analisar legislacao, documentacao e processos referentes a sua area de atuacao,
emitindo pareceres e despachos;

- interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracao
geral e particularmente de sua area de atuacao, para fins de aplicacao, orientacao e
assessoramento;
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- atender a Mesa Diretora durante a realizacdo das reunides plendrias (ordinarias,
extraordinarias, solenes e outras), quanto ao desenvolvimento de seus trabalhos;

- executar servicos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada
um para cumprir atribui¢cdes funcionais e dispositivos requlamentares;

- redigir relatérios e outros tipos de informacao, registrando as atividades de seu
setor de trabalho;

- redigir pareceres referentes as suas atividades;

- redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias relativos a
sua area de atuacao.

5.2. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;
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- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO ASSISTENTE SOCIAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos gque se destinam a planejar, executar
ou supervisionar estudos e pesquisas, planos, programas e projetos de assisténcia
social para os servidores da Camara Municipal, identificando, analisando e
contribuindo para a solucao de problemas de natureza social.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Servico Social, acrescido de registro profissional e com
conhecimentos em legislacao trabalhista e previdenciaria.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinforméatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- planejar, coordenar, executar ou supervisionar a realizacao de programas de
servico social, desenvolvendo atividades de carater educativo, cultural ou de
assisténcia a salde, para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e
familiar dos servidores da Camara;

- orientar e encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal,
servidores doentes e acidentados no trabalho ao érgao de assisténcia médica
municipal;

- acompanhar a evolugcao psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua
reintegracao ao servico;
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- assistir o servidor com problemas referentes a readaptacao ou reabilitacao
profissional e social por diminuicao da capacidade de trabalho, inclusive orientando-
0 sobre suas relacdes empregaticias;

- levantar, analisar e interpretar para a administracdao da Camara Municipal as
necessidades, aspiracdes e insatisfacdes dos servidores, realizando pesquisas de
clima, bem como propor solucoes;

- estudar e propor solucdes para a melhoria de condicdes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

- esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacao trabalhista, normas
e decisdes da administracao da Camara Municipal;

- participar e acompanhar o processo de avaliacao de desempenho dos servidores
do quadro efetivo da Camara Municipal;

- sistematizar o atendimento as demandas, objetivando a melhoria e a ampliacao
da qualidade dos servicos prestados aos usuarios;

- identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e
projetos em sua area de atuacdo e propor medidas para a captacdao desses
recursos, bem como acompanhar e/ou participar da execucao dos programas e
projetos, supervisionando e controlando a aplicacao dos recursos.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;
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- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdoes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicdes legislativas para os vereadores de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacdo pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-o0s e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO AUDITOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a monitorar o
cumprimento das rotinas e dos procedimentos de natureza contabil realizados pelas
varias unidades organizacionais pertencentes a Camara Municipal, observando os
principios legais e as diretrizes adotadas para garantir a correta observancia das
normas estabelecidas para controle interno.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional de
Contabilidade, acrescidos de curso de especializacao em Auditoria.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).
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4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizacao de processo de tomada de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

- desenvolver atividades de investigacdao e analise em acbes administrativas
desenvolvidas na area financeira, detectando eventuais irreqgularidades, emitindo
pareceres que atestem a regularidade ou comprovem os desvios e formulando, caso
necessario, medidas de correcao;

- investigar as operacdes financeiras realizadas, verificando cheques, recibos,
faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao das mesmas;

- preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situacao econdmica e financeira
da Camara, para fornecer aos seus dirigentes os subsidios necessarios a tomada de
decisoes;

- acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

- colaborar na adequacao dos controles internos as necessidades da administracao;
- realizar o controle interno de acordo com as normas do Tribunal de Contas.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;
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- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situacbes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na &rea de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO BIBLIOTECARIO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e
executar servicos de selecao, classificacao, registros, guarda e conservacao de
documentos, livros, mapas e publicacdes pertencentes ao acervo bibliografico da
Camara Municipal.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Biblioteconomia e registro profissional no Conselho Regional
de Biblioteconomia, acrescidos de conhecimentos em gestao documental.
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3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuigdes tipicas:

- realizar o tratamento técnico de material bibliografico (livros, periédicos e
materiais especiais), catalogando-os, classificando-os, fazendo a leitura técnica de
artigos de interesse da Camara e indexando-os, visando a pesquisa de informacdes;

- realizar o cadastro e indexacao de legislacdes, lendo e imprimindo Diarios Oficiais,
selecionando atos, cadastrando ementas e palavras-chaves, pesquisando alteracdes
e revogacoes em legislacdes e inserindo textos no sistema de gestao, visando a
atualizacao de normas juridicas, bem como a alimentacao e atualizacao do banco
de dados e internet;

- prestar atendimento ao usuario em pesquisas bibliograficas e legislativas,
auxiliando-o em consultas de sites e orientando-o quanto a pesquisa doutrinaria,
juridica e legislativa nos bancos de dados internos e externos e em obras de
referéncia, assim como reproduzindo, imprimindo, digitalizando e fornecendo
copias, a fim de possibilitar a satisfacao de suas necessidades;

- imprimir e arquivar materiais de interesse da Camara para fins de
acompanhamento de prazos e de assuntos relevantes;

- recortar e colar legislacdes, visando ao arquivamento e encadernacao do material;

- realizar o empréstimo de material bibliografico, retirando-o do acervo, registrando
os dados referentes a operacao e controlando sua devolugao;

- participar de comissdes relacionadas a area de documentacao, integrando
reunioes e féruns, colaborando com pesquisas e apoio aos vereadores e unidades
legislativas.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdées e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacdao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO CONTADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar
e executar os trabalhos de andlise e registro contabeis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos e obedecendo as determinacdes de controle externo, para
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permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara
Municipal.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Ciéncias Contabeis e registro profissional no Conselho
Regional de Contabilidade, acrescidos de conhecimentos fiscais e tributarios.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinforméatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- prestar assessoramento ao presidente, a Mesa, as comissdes, aos vereadores e ao
Diretor-Geral sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentdria e
tributaria;

- planejar, organizar, orientar e supervisionar servicos de contabilidade da Camara,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracao, atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar
o controle contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial;

- escriturar a contabilidade da Camara Municipal, registrando toda a movimentacao
de receita e despesa através de métodos adequados, conforme as legislacdes
vigentes e de acordo com as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

- realizar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatdrios das
operacoes realizadas, de natureza orcamentdria ou nao, de acordo com o plano de
contas da Camara;

- realizar a analise e conciliacdao de contas, conferindo saldos e localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacoes contabeis;
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- instruir os processos de pagamento de despesas, verificando a autenticidade de
toda a documentacao, como notas fiscais, faturas, recolhimentos, dados de
credores, lancamentos em notas de empenho, liquidacao e pagamento;

- proceder a andlise das folhas de pagamento de pessoal, bem como de todos os
outros documentos referentes ao pagamento de quaisquer vantagens pecunidrias a
servidores e vereadores;

- efetuar pagamento de despesas em conformidade com as instrucdes do Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo e a legislacao vigente;

- elaborar as proposituras necessarias para adequar o orcamento as necessidades
da Camara Municipal durante o exercicio fiscal;

- prestar contas aos 6rgaos competentes, observando toda a legislacao pertinente e
prazos legais;

- elaborar e assinar balancos, balancetes, mapas e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificacao e lancamento e verificando a documentacao
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;

- examinar balancetes e balancos do almoxarifado;
- elaborar a proposta orcamentaria anual da Camara;

- controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento das obrigacdes de pagamento a terceiros, os saldos em caixa e as
contas bancarias, para possibilitar a administracao dos recursos financeiros da
Camara conforme determinacao dos érgaos competentes;

- analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

- orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei
de Diretrizes Orcamentarias e seus anexos e a Lei Orcamentdria e seus anexos;

58
Avenida da Saudade, n° 1.004 — Ponte Preta — CEP: 13041-670 — Campinas — SP — PABX: (19) 3736-1300.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Estado de Sao Paulo
Diretoria de Gestdo Documental
Coordenadoria de Biblioteca
cbib@campinas.sp.leg.br — Ramal 1603

- controlar a execucdao orcamentaria, analisando documentos, emitindo e
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes e
elaborando relatérios e demonstrativos;

- analisar e controlar aspectos financeiros e orcamentarios da execucdao de
contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade da aplicacao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais
e dando orientacao aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao
aplicavel,

- realizar a contabilizacao das folhas de pagamento;

- acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento
da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Emenda Constitucional n2 25, de 2000;

- elaborar e analisar o Plano Plurianual da Camara;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios sobre a situacao econbémica,
financeira e patrimonial da Camara;

- efetuar pericias contabeis;
- orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- elaborar processos dentro de sua area de atuacdao e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacao dos servicos contabeis;

- realizar o arquivamento de documentos contabeis;

- apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correcao das informacdes, nos
documentos orcamentarios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam, bem
como em balancos e balancetes;

- orientar e treinar os servidores subordinados na execucao de tarefas tipicas do
cargo.
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5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional.

1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO ENGENHEIRO
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2. Descricao sintética: compreende os cargos gue se destinam a estudar, avaliar e
elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Engenharia Elétrica ou Civil e registro profissional no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia, acrescidos de conhecimentos em
manutencao e conservacao predial, normas de seguranca do trabalho e programas
relacionados a engenharia e arquitetura.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuigdes tipicas:

- coordenar servicos de engenharia, tais como elétrica, hidraulica e civil, entre
outras, distribuindo tarefas a equipe, definindo acbes, concedendo instrucdes,
provendo suporte técnico e certificando-se quanto a correspondéncia as
especificacbes e exigéncias, a fim de atender a aspectos relacionados a prazos,
custos e qualidade de obras;

- controlar a utilizacdo de recursos aprovados para sua area, acompanhando a
adequacao de gastos ao orcamento preestabelecido, visando atender o
planejamento financeiro;

- garantir as condicdes ideais de operacao e manutencao das dependéncias da
Camara, orientando e acompanhando atividades de manutencao preventiva e
corretiva, bem como estabelecendo prioridades na execucao dos servicos, visando
a operacao e funcionalidade de todas as instalacoes;

- elaborar manuais, normas, procedimentos, especificacdes técnicas e padroes de
engenharia, indicando e divulgando a metodologia a ser utilizada, a fim de
possibilitar a melhoria continua quanto a performance das obras;
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- especificar materiais, maquinas e equipamentos a serem aplicados no
desenvolvimento dos trabalhos, analisando o escopo das obras e as normas de
seguranca exigidas, visando atender exigéncias legais e possibilitar a aquisicao dos
recursos;

- participar de reunides com outras areas da Camara, cientificando-se quanto a
mudancas de procedimentos e outras questdes, esclarecendo duvidas relacionadas
a sua area de atuacao e realizando outras atividades, visando manter-se atualizado
guanto as aplicacdes a serem efetuadas;

- controlar o cronograma de manutencao preventiva, acompanhando mapas de
controle através do sistema de gestao, a fim de assegurar a otimizacao da vida Util
de maquinas e equipamentos;

- elaborar e controlar o cronograma de conservacao das 4&reas internas,
acompanhando mapas de controle, a fim de assegurar a qualidade e otimizacao da
vida Util dos materiais existentes;

- garantir que os servicos sejam executados de acordo com as condicdes fisicas do
local, prestando esclarecimentos e emitindo pareceres técnicos concernentes a
realizacao de atividades de manutencao de instalacdes e equipamentos, visando
atender as exigéncias das obras;

- estabelecer metas e diretrizes para a equipe de trabalho, planejando, orientando,
definindo atribuicdes e realizando outras atividades, com a finalidade de cumprir as
tarefas conforme prazos e custos previstos;

- supervisionar ou administrar os servicos prestados por terceiros em sua area de
atuacao, controlando e fiscalizando o desenvolvimento dos trabalhos e os
resultados obtidos, visando ao atendimento dos padrdes de qualidade exigidos;

- assessorar a Diretoria-Geral quanto a definicdo de metas a serem atingidas,
elaborando estudos e projetos e evidenciando aspectos técnicos de sistemas, mao
de obra e materiais/equipamentos relacionados as obras, objetivando atender as
expectativas;

- elaborar relatdrios técnicos sobre as atividades desenvolvidas, discriminando
servicos executados, materiais e mao de obra utilizados, calculos de homem/hora e
outras informacodes pertinentes, objetivando informar e atender as exigéncias;
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- manter intercambio com fornecedores, prestando informacdes e solucbes em
relacao aos servicos executados ou a executar;

- observar o cumprimento das normas de seguranca do trabalho, visando garantir a
integridade fisica do trabalhador;

- elaborar orcamentos relacionados a reformas civis e elétricas, entre outras;

- manter a equipe qualificada e motivada para o desenvolvimento dos trabalhos,
orientando e buscando o aprimoramento técnico-operacional, visando a
capacitacao profissional dos funcionarios.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;
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- elaborar, quando na &rea de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO ECONOMISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam ao desenvolvimento
de atividades de andlises e estudos econdmico-financeiros de interesse da Camara
Municipal.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Economia, acrescido de registro profissional no conselho
regional competente.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinforméatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- analisar o ambiente econdmico através de estudos conjunturais, setoriais,
regionais e politico-institucionais, sustentabilidade socioecondmica e ambiental e
tendéncias de curto, médio e longo prazo, construindo cendrios e elaborando
proposicoes;

- elaborar estudos econdmicos delineando o problema, delimitando o objeto,
efetuando a justificativa e definindo a metodologia a ser adotada, bem como
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realizando levantamentos bibliograficos, determinando fontes e realizando
pesquisas;

- coordenar a elaboracao e/ou atualizacao de bancos de dados, criticar dados,
desenvolver indicadores, interpretar resultados e montar sistemas de informacodes
para o planejamento municipal, ambiental e fisico-territorial;

- participar das acdes de planejamento do Municipio, bem como dos planos de
desenvolvimento, planos plurianuais e orcamento anual, identificando ameacas no
ambiente e na organizacao, estimando demandas por servicos sociais, elencando
alternativas de acao, estimando custos, impactos sociais e ambientais e viabilidade
econdmica e financeira, e prevendo resultados a alcancar;

- analisar dados relativos as politicas econdémica, financeira, orcamentaria,
comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Camara nas analises
sobre aplicacao do dinheiro publico, de acordo com a legislagao em vigor;

- analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os
fendbmenos retratados, para assessorar sobre sua utilizacao nas politicas a serem
adotadas;

- avaliar politicas de impacto coletivo de propostas municipais, gerando parametros
de avaliacao, aferindo a adequacao das acdes ao problema, verificando a execucao
das acbdes propostas e mensurando suas consequéncias, confrontando custos
alternativos e recomendando politicas a serem adotadas;

- participar da elaboracao e acompanhamento do orcamento e de sua execucao
fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e o0s
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos
de avaliacao e definindo as intervengcdes necessarias;

- analisar os impactos de planos voltados para a solucao de problemas econémicos
gerais ou setoriais do Municipio;

- providenciar o levantamento dos dados e informacdes indispensaveis a elaboracao
de justificativa econOmica e a avaliacao das obras e servigos publicos;

- manter-se atualizado sobre as legislacdes tributaria, econdmica e financeira da
Uniao, do Estado e do Municipio;
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- executar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
5.1. Quando na éarea de processo legislativo:

- elaborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos, com base
na legislacao pertinente a sua area de atuacao;

- consultar matérias relativas aos termos das proposicdes e indicacdes dos
vereadores para deliberacdo do Plendario na sua area de atuacao;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, solicitando informacdes a érgaos publicos, se necessario;

- redigir pareceres das diversas comissdes sobre as matérias em tramitacdao, para
atender ao que estabelecem o Regimento Interno e legislacdo pertinente a sua area
de atuacao;

- secretariar comissdes temporarias e permanentes, elaborando atos, oficios e
outros documentos;

- realizar pesquisas nas legislacdes federal, estadual e municipal,

- analisar legislacao, documentacao e processos referentes a sua area de atuacao,
emitindo pareceres e despachos;

- atender a Mesa Diretora durante a realizacdao das reunides plendrias (ordinarias,
extraordindrias, solenes e outras) quanto ao desenvolvimento de seus trabalhos;

- executar servicos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada
um para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares;

- redigir relatérios e outros tipos de informacao, registrando as atividades de seu
setor de trabalho;

- redigir pareceres referentes as suas atividades;

- redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias relativos a
sua area de atuacao.
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5.2. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdoes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO GESTOR PUBLICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver
atividades de diagndstico, formulacao e avaliacao de politicas publicas, bem como
analisar e desenvolver sistemas administrativos, planos, programas e projetos de
interesse da Camara Municipal.

3. Requisitos para provimento:
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3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Gestao Publica, acrescido de registro profissional no conselho
regional competente.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usudrio e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- executar as atividades de diagnédstico, formulacao e avaliacdo de politicas
publicas;

- analisar e emitir parecer sobre sistemas administrativos, planos, programas e
projetos governamentais;

- cumprir e fazer cumprir as determinacdes e medidas que visem assegurar a
observancia da legislacdo, das diretrizes e das normas estabelecidas para a
administracao publica;

- participar do estabelecimento e do controle das metas de comprometimento do
governo municipal, expressas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, na Lei de Orcamento Anual e em outros instrumentos de
planejamento adotados pela Administracao;

- acompanhar a execucao de sistemas, servicos, projetos, atividades, processos e
outras acdes exercidas diretamente pela Administracdo Publica ou que, por esta,
sejam objeto de contratacao, convénio ou terceirizacao;

- participar do desenvolvimento de instrumentos necessarios a realizacdao de
processos licitatérios, concebendo projetos bdasicos e outros documentos
relacionados;

- participar da analise e avaliacao da implementacdao de novos processos
organizacionais e instrumentos tecnoldgicos e de informacao no ambito de sua area
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de atuacado, objetivando a inovacao e a melhoria continua dos servicos prestados
pela Administracao Publica;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas e
sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades;

- assessorar as equipes responsaveis pelo planejamento e execucao das atividades
de qualificacao de pessoal;

- conceber atividades que valorizem o envolvimento da populacao no processo
decisério sobre politicas publicas, participando de sua implementacdo e avaliando
os resultados em relacao a democratizacao da gestao municipal.

5.1. Quando na area de processo legislativo:

- elaborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos, com base
na legislacdo pertinente a sua area de atuacao;

- consultar matérias relativas aos termos das proposicdoes e indicacdes dos
vereadores para deliberacao do Plenario na sua area de atuacao;

- analisar proposicdes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, solicitando informacdes a 6rgaos publicos, se necessario;

- redigir pareceres das diversas comissdes sobre as matérias em tramitacao, para
atender ao que estabelecem o Regimento Interno e legislacao pertinente;

- secretariar comissGes temporarias e permanentes, elaborando atos, oficios e
outros documentos;

- realizar pesquisas nas legislacdes federal, estadual e municipal,

- analisar legislacao, documentacao e processos referentes a sua area de atuacao,
emitindo pareceres e despachos;

- atender a Mesa Diretora durante a realizacdo das reunides plendrias (ordinarias,
extraordinarias, solenes e outras) quanto ao desenvolvimento de seus trabalhos;
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- executar servicos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada
um para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares;

- redigir relatérios e outros tipos de informacao, registrando as atividades de seu
setor de trabalho;

- redigir pareceres referentes as suas atividades;

- redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias relativos a
sua area de atuacao.

5.2. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situacbes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional.
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1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO REDATOR/REVISOR

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a rever e elaborar
textos, atentando para as expressodes utilizadas, sintaxe, ortografia e precisao para
assegurar correcao, clareza, concisao e harmonia.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Letras, ministrado por instituicao de formacao superior
reconhecida pelo MEC ou érgao equivalente.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuigdes tipicas:

- redigir, rever a redacao ou encaminhar para aprovacao minutas de documentos,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratem de assuntos de maior complexidade;

- redigir ou participar da redacao de projetos de lei, resolucbes, atas, oficios,
memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros
documentos significativos para a Camara Municipal;

- digitar ou determinar a digitacao de oficios, leis e documentos diversos, segundo
normas preestabelecidas;

- conferir os trabalhos digitados;
- arquivar os documentos recebidos e expedidos;

- arquivar cépia dos jornais contendo a publicacao dos atos da Camara;
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- elaborar ou colaborar na elaboracao de relatérios;

- revisar, do ponto de vista da redacao e técnica legislativa, todas as proposicoes
apresentadas, aprovadas em Plenario ou em estudo nas comissdes mediante visto;

- efetuar a revisao de projetos de lei aprovados, verificando autor, ementa,
pareceres e substitutivos, para encaminhamento a Prefeitura e andamento no
Executivo;

- publicar convocacdes de reunides solenes e audiéncias publicas, pautas de
reunides ordindrias, leis com prazos vencidos, vetos rejeitados e assemelhados.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;
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- elaborar, quando na &rea de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO HISTORIADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,
implantar e conduzir servicos de pesquisa, documentacao e informacao histérica,
bem como organizar informacdes para publicacbes, exposicdes e eventos de
interesse da Camara Municipal.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Histéria e registro profissional no conselho competente,
acrescidos de conhecimentos de técnicas de gestao documental.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usudrio e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- selecionar os dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, examinando a sua
autenticidade, para extrair conclusdes e programar o trabalho;

- narrar fatos de natureza politica e legislativa passados e atuais e estabelecer
certas possibilidades futuras, baseando-se em estudos e comparacdes entre
acontecimentos passados e contemporaneos e na interpretacao pessoal desses
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acontecimentos para ampliar o ambito de compreensao das realidades pregressas,
atuais e futuras;

- organizar informacdes para publicacdes, exposicdoes e eventos de interesse da
Camara;

- planejar, organizar, implantar e conduzir servicos de pesquisa, documentacao e
informacao histérica;

- assessorar na selecao de documentos a serem preservados;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- promover a interacao entre Camaras Municipais e instituicbes publicas ou
privadas, a fim de prover e receber suporte a pesquisa histérica;

- pesquisar historiografias que dialoguem com o acervo histérico, para melhor
compreensao dos documentos;

- acompanhar visitas guiadas ao prédio da Camara agendadas por escolas e outros
dérgaos, prestando orientagcdes sobre assuntos de interesse historico;

- prestar atendimento prévio aos pesquisadores, auxiliando-os em pesquisas no
acervo histérico;

- participar de comissdes relacionadas a area de documentacao, integrando
reunioes e féruns, colaborando com pesquisas e apoio aos vereadores e unidades
legislativas.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
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- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO PEDAGOGO

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos do campo da pedagogia a area de gestao de pessoas, participando
de programas de recrutamento, desenvolvimento, capacitacao e treinamento de
pessoal, entre outros.

3. Requisitos para provimento:
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3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Pedagogia, acrescido de curso de pds-graduacao na area de
gestao organizacional ou de pessoas, ou em area similar da pedagogia, ministrado
por instituicdo de formacao superior reconhecida pelo MEC ou érgao equivalente.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuigdes tipicas:

- participar do planejamento e execucao das atividades relacionadas com a gestao
de pessoas da Camara Municipal, realizando diagndsticos e pesquisas, e elaborando
e coordenando programas e projetos voltados para atender as demandas de
treinamento e as atividades de desenvolvimento de recursos humanos;

- construir projeto pedagdgico levantando as necessidades de treinamento e
capacitacao profissional, caracterizando o perfil da clientela, levantando recursos
materiais, humanos e financeiros necessarios ao desenvolvimento do projeto,
definindo diretrizes e metas norteadoras do projeto e estabelecendo a sincronia
entre os objetivos da Camara e da clientela;

- construir sistema de avaliacao de desenvolvimento do projeto pedagdgico,
definindo os instrumentos de avaliacao, detectando e propondo solucbes para os
problemas educacionais encontrados, assegurando-se da consonancia da
concepcao e avaliagcao com os principios do projeto pedagdgico, avaliando o
desempenho e o0 processo de ensino e aprendizagem da clientela, verificando o
cumprimento das metas, avaliando o desempenho dos profissionais participantes
do processo e propondo e efetuando as acdes corretivas;

- participar, acompanhar e supervisionar, tecnicamente, as atividades pedagdgicas
da Escola do Legislativo da Camara;

- participar da elaboracao e coordenacao do plano anual de treinamento,
estabelecendo metas, selecionando o0s cursos e outras formas de incentivo a
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capacitacao profissional e formacao continuada, controlando a execucao e
avaliando resultados;

- participar da elaboracao e coordenacao de programas voltados para treinamento
de chefias, bem como programas especificos destinados ao treinamento de
responsaveis pela avaliacdao de desempenho de servidores, tanto para estagio
probatério quanto para efeito de progressao e promogao;

- participar do processo seletivo de servidores, empregando métodos e técnicas da
pedagogia aplicada ao trabalho;

- desenvolver programas e projetos de treinamento para servidores em estagio
probatério, realizando pesquisas, propondo metas e resultados a serem alcancados
e estabelecendo a metodologia de trabalho;

- realizar entrevistas com servidores que tenham obtido graus insuficientes ou
minimos em suas avaliacdes de desempenho, analisando, em conjunto com o
servidor, os motivos e buscando solucdes para obtencao de melhorias em seu
desempenho funcional;

- analisar e elaborar projetos e programas de treinamento objetivando a adaptacao
e readaptacao de servidores, a melhoria de relacionamento interno, o crescimento
profissional e a formacao continuada;

- analisar, para efeito de capacitacao profissional, cursos e treinamentos que
possam ser considerados de interesse para a Camara, observando se 0s mesmos
guardam estreita relacao com o desempenho do servidor nas atribuicdes definidas
para a classe que ocupa;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizacao de andlise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacao profissional necessarios ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal
da Camara;

- realizar pesquisas nas diversas unidades da Camara, visando a identificacao das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas relativos a formacao e
qualificacao profissional existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e
corretivas julgadas convenientes;
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- estudar e propor solucdes para a melhoria de condicdes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

- apresentar, quando solicitado, principios e métodos pedagdgicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem e controle do rendimento do trabalho;

- elaborar e participar de campanhas de prevencao na area de saulde coletiva ou de
incentivo a educacao, formacao continuada e treinamento, promovendo palestras e
seminarios para esclarecimento de servidores;

- participar, junto com profissionais de servico social e psicoldgico, da elaboracao e
execucao de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de servidores;

- participar, junto com profissionais de servico social e psicoldgico, da elaboracao e
execucao de programas que possam otimizar a reinsercao social/familiar do
servidor portador de deficiéncia com problemas de adaptacao no trabalho;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacao;

- identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e
projetos em sua area de atuacdao e propor medidas para a captacao desses
recursos, bem como acompanhar e/ou participar da execucao dos programas e
projetos, supervisionando e controlando a aplicacao dos recursos;

- trabalhar em equipe e em parcerias com outros setores que visem ampliar o
acompanhamento dos programas voltados para a 4édrea de pedagogia
organizacional.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
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- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO PSICOLOGO

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos do campo da psicologia para o planejamento e execucao de
atividades na area da psicologia do trabalho.

3. Requisitos para provimento:
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3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Psicologia e registro no Conselho Regional de Psicologia,
acrescido de conhecimentos em analise de perfil comportamental e técnico, testes
psicoldgicos, elaboracdao de laudos e pareceres, dinamicas de grupo e técnicas de
entrevistas.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinforméatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- participar do processo de selecao e lotacdao de servidores, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

- exercer atividades relacionadas com capacitacao e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboracao, da execucao, do acompanhamento e da avaliacao de
programas;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicoldégica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal
da Camara Municipal;

- elaborar, executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de
treinamento e formacdao de mao de obra, visando a otimizacdo de recursos
humanos;

- participar do processo de movimentacao de pessoal, analisando o contexto atual,
os antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicoldgicos e motivacionais,
assessorando na indicacao da lotacao e integracao funcional,

- realizar pesquisas nas diversas unidades da Camara Municipal visando a
identificacao das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicolégicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenientes;
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- estudar e propor solucodes, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condicoes ambientais, materiais e locais do
trabalho;

- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

- acompanhar o processo de desligamento, voluntario ou nao, de servidores;

- participar e acompanhar o processo de estagio probatério dos servidores do
guadro da Camara Municipal;

- realizar pesquisa de clima organizacional,

- desenvolver programas especificos em funcao de necessidades levantadas em
pesquisa de clima e outras.

5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicboes sobre situacbes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;
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- analisar proposicdes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacdo pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-o0s e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdoes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO RELACOES PUBLICAS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver
atividades nas areas de cerimonial e relacdes publicas da Camara Municipal.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Relagcdes Publicas e registro profissional, quando couber, no
Conselho Regional de Profissionais de Relacbes Publicas, acrescidos de
conhecimentos basicos das linguas inglesa e espanhola.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinforméatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

5.1. Quando em atividades de cerimonial:

- organizar e executar reunides e outras solenidades afins do Legislativo,
coordenando todos os profissionais envolvidos;
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- normatizar a confeccao de titulos, diplomas e medalhas entregues em solenidades
pela Camara;

- dar suporte a realizacao de audiéncias publicas e demais reunides de comissodes,
debates, semindrios e outros eventos similares de carater institucional;

- orientar a Camara em questdes de comunicacao social (comunicacao visual, fluxo
de publico interno e externo, imagem institucional, campanhas culturais, inclusao
social e preservacao da memdaria);

- estruturar o cerimonial da Camara, buscando todas as informacdes sobre os
eventos, verificando a presenca das autoridades e obedecendo as normas de
redacao oficial, para uma correta informacao ao publico;

- organizar as atividades de recepcao em geral (visitantes, autoridades etc.);

- atuar como mestre de cerimoOnia, conduzindo solenidades e demais eventos,
observando protocolos e técnicas de oratéria;

- organizar e manter a agenda de eventos da Camara Municipal;
- organizar arquivo de processos referentes a honrarias;

- organizar, juntamente com outros profissionais afins, os eventos de carater
institucional, sequindo as normas protocolares do cerimonial publico;

- organizar e expedir correspondéncias oficiais (convites, representacbes e
cumprimentos);

- ministrar treinamentos ao pessoal de apoio (recepcionistas, garcons, copeiras,
segurancas etc.) quanto as condutas internas inerentes ao cerimonial;

- assistir o presidente da Camara e demais vereadores em suas funcdes de
representacao, orientando-os sobre normas protocolares;

- recepcionar convidados e visitantes;

- manter atualizada a relacao de autoridades federais, estaduais e municipais;
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-avaliar e determinar a estrutura e servicos a serem disponibilizados para a
realizacao dos eventos, reunides, solenidades, inauguracdes, congressos e outros
acontecimentos da Casa;

- acompanhar as programacdes da Camara, providenciando gravacao e posterior
transcricao de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizacao de
fotografias e filmagens e recolhendo informacdes para documentacao ou publicacao
de noticias sobre os eventos;

-organizar, juntamente com profissionais afins, eventos relacionados as atividades
legislativas.

5.2. Quando em atividades de relacdes publicas:

- organizar e executar tecnicamente atividades relacionadas a area de relacdes
publicas, comunicacao social integrada e imagem institucional;

- subsidiar a assessoria de imprensa da Camara na divulgacao de informacdes sobre
0s eventos;

- acompanhar as informacdes recebidas por via de correspondéncias eletrbnicas ou
postais e proporcionar retorno as mesmas;

- participar ativamente no planejamento da programacao de acdes da Camara
envolvendo orcamento, imagem institucional e outros aspectos relacionados a
viabilizacao da programacao;

- acompanhar o noticidrio de interesse da Camara;
- organizar e manter atualizada a agenda de eventos da Camara Municipal;
- colaborar no planejamento de campanhas institucionais;

- planejar e utilizar veiculos de comunicacao interna para a divulgacdao das
informacoes de interesse institucional;

- organizar, juntamente com outros profissionais afins, eventos com a presenca de
autoridades, seguindo as normas do cerimonial publico;
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redigir textos informativos institucionais da Camara Municipal;

revisar os textos para o site da Camara;

observar, selecionar e arquivar o noticiario de interesse da Camara;

desenvolver materiais graficos para uso da Central de Comunicacao Institucional.
5.3. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situacbes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacado de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na &rea de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacao pertinente a sua area de
atuacao;
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- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO SECRETARIO EXECUTIVO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
relativas a elaboracao e organizacdao de documentos e a outros servicos
administrativos, como registro e transmissao de informacdes pertinentes ao setor,
traducao de textos, protocolo de documentos e recepcao, procedendo segundo
normas especificas rotineiras ou de acordo com seu préprio critério, para assegurar
o desenvolvimento dos trabalhos administrativos da Camara Municipal.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucdo e experiéncia profissional especifica: curso
superior completo em Secretariado com pdés-graduacao em Secretariado Executivo,
acrescido de conhecimentos de inglés e de rotinas administrativas e financeiras.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- recepcionar pessoas interessadas em contatar com a Camara, tomando ciéncia
dos assuntos, visando encaminhé-las para atendimento ou prestar as informacdes
desejadas;

- atender e efetuar ligacbes telefonicas, emitir e receber faxes, e-mails e
correspondéncias, bem como realizar a triagem de toda a comunicacao direcionada
a Presidéncia e/ou Diretoria-Geral de acordo com o assunto, grau de importancia e
prioridade, objetivando organizar e facilitar o fluxo de informacdes;
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- elaborar relatérios, planilhas, comunicacdes, oficios, atos oficiais,
correspondéncias e outros documentos de acordo com as instrucdes recebidas;

- organizar a logistica de viagens nacionais e internacionais da Presidéncia,
solicitando ao setor competente reservas em hotéis, passagens aéreas, aluguel de
automoéveis e didrias, bem como especificando em documento oficial dados do
viajante, datas, objetivos, hordrios, passagens, adiantamentos, locais de
hospedagem e outros, a fim de possibilitar de forma eficiente o deslocamento;

- encaminhar comprovantes de despesas das viagens realizadas, recebendo e
conferindo documentos de despesas e conciliando-os com as informacdes do
controle de viagem, a fim de possibilitar o acerto com a area financeira;

- agendar e monitorar reunides internas e externas, verificando e confirmando
participantes, locais, hordrios, meios de locomocao, recursos e outros aspectos,
para assegurar o apoio logistico e administrativo necessario a realizacdo dos
COMpromissos;

- responder pelos servicos externos da Presidéncia e/ou Diretoria-Geral, tais como
entrega de correspondéncias e outros, encaminhando mensageiros aos locais
indicados e orientando-os quanto ao trabalho a ser realizado, para atender as
necessidades administrativas;

- organizar eventos (reunides, palestras e outros), definindo locais e solicitando
servicos de coffee break, alimentacao e transporte, visando propiciar o apoio
administrativo necessario ao desenvolvimento dos trabalhos;

- efetuar a requisicdo de materiais de escritério, discriminando guantidades e
produtos, bem como informando-os ao setor de suprimentos, para possibilitar a
aquisicao de recursos indispensaveis ao desenvolvimento dos trabalhos;

- arquivar os documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;
- arquivar cépia dos jornais contendo a publicacao dos atos da Camara;

- arquivar documentos, separando-o0s, organizando-os por assunto e dispondo-o0s
em pastas apropriadas, para fins de controle, consulta, rastreamento e preservacao
de informacdes.
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5.1. Atividades comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- analisar proposicoes legislativas para os vereadores, de acordo com a sua
especialidade profissional, buscando informacdes e realizando pesquisas, quando
solicitado;

- elaborar, quando na area de processo legislativo, pareceres, consultas, emendas,
aditivos e outros documentos, com base na legislacao pertinente a sua area de
atuacao;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional.

1. Cargo: MEDICO DO TRABALHO
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2. Descricao sintética: desenvolver atividades de medicina do trabalho, prestando
atendimentos médicos, compondo o SESMT conforme o dimensionamento previsto
pela NR4, elaborando o PCMSO, atendendo a fiscalizacdes, interagindo com os
profissionais de seguranca do trabalho e assessorando a Camara Municipal em
aspectos relacionados a saude do trabalhador e impactos de medicina ocupacional,
visando a integridade fisica e mental dos servidores em conformidade com a
legislacao e normas que versam sobre o assunto.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso de
nivel superior completo em Medicina com pds-graduacao em Medicina do Trabalho,
conforme NR4 e resolugdes do Conselho Federal de Medicina, acrescido de registro
profissional.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos de medicina clinica, legislacao trabalhista e
previdenciaria, PCMSO, PPRA, normas regulamentadoras e informatica bdsica
(pacote Office, microinformatica em nivel de usudrio e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a
todos os seus componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a
reduzir, até a eliminacdo, os riscos ali existentes a saude do trabalhador,
determinando, quando necessario, a utilizacdo de equipamentos de protecao
individual,

- responsabilizar-se tecnicamente pela orientacao quanto ao cumprimento do
disposto na legislacao de medicina do trabalho aplicavel as atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal;

- manter permanente relacionamento com a Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes e Brigada de Incéndio - CIPA, valendo-se ao maximo de suas observacdes,
além de apoia-las, treina-las e atendé-las;
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- promover a realizacao de atividades de conscientizacao, educacao e orientacao
dos servidores para a prevencao de acidentes do trabalho e doencas ocupacionais,
através tanto de campanhas quanto de programas de duracao permanente;

- analisar e registrar, em documentos especificos, todos os acidentes ocorridos com
servidores e prestadores de servico da Camara Municipal, com ou sem vitimas, e
todos os casos de doenca ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas
do acidente e/ou da doenca ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas
do agente e as condicdes dos individuos portadores de doenca ocupacional ou
acidentados;

- registrar mensalmente dados atualizados de acidente do trabalho, doencas
ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchendo os quesitos descritos nos
modelos de mapas determinados pela legislacao;

- manter os registros de acidentes do trabalho e doencas ocupacionais no érgao
especializado em medicina do trabalho da Camara Municipal;

- participar da elaboracao de planos de controle de efeitos de catastrofes e de
disponibilidade de meios que visem ao combate a incéndios, ao salvamento e a
imediata atencao a vitima deste ou de qualquer outro tipo de acidente;

- realizar exames médicos periédicos dos servidores e em especial daqueles
expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais;

- avaliar, juntamente com outros profissionais, condicdes de inseguranca, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover
ou atenuar os riscos existentes;

- proceder a exames médicos nos servidores recém-ingressos e demissionarios;

- participar e coordenar programas voltados ao esclarecimento e orientacao da
populacao e a prevencao de doencas sexualmente transmissiveis (DSTs/AIDS),
alcoolismo e outras doencas que afetem a saude do servidor;

- elaborar os prontudrios dos pacientes em fichas ou eletronicamente, emitir
receitas e atestados, elaborar protocolos de condutas médicas e emitir laudos,
relatérios e pareceres;
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- elaborar procedimentos operacionais padrao, preencher formuldrios de notificacao
compulséria e coordenar a elaboracao de materiais informativos e normativos;

- realizar pericias, auditorias e sindicancias médicas, examinando documentos,
vistoriando equipamentos e instalacdes, formulando ou respondendo a quesitos
periciais e prestando e colhendo depoimentos;

- treinar pessoal da area de saude do trabalhador, procedendo a palestras e
seminarios, demonstrando e descrevendo acOes médicas, e supervisionando e
avaliando atos médicos;

- participar das atividades de planejamento da area de salde da Camara Municipal,
contribuindo para a definicao da dotagcao orcamentaria;

- participar das atividades de auditoria interna da Camara Municipal no ambito da
saude, verificando as despesas e sua legalidade, sugerindo alternativas e
analisando as aplicacdes previstas na legislacao;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do
cargo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdées e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;
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- prover suporte técnico a comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria-Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-o0s e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- realizar outras atribuicdoes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: PROCURADOR

2. Descricao sintética: compreende as tarefas que se destinam a assessorar e
representar juridicamente o Poder Legislativo, em juizo ou fora dele, nas acdes em
que este for autor ou interessado, para assegurar os direitos pertinentes ou
defender seus interesses, bem como atender a consultas das unidades
administrativas e legislativas da Camara Municipal, emitindo pareceres visando
garantir o cumprimento de leis e demais atos normativos.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica: curso de
nivel superior completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos de informatica bdasica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuigdes tipicas:

- prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as comissdes e aos vereadores,
emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacao no Plenario, inclusive através de
pesquisas de legislacao, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares;

- estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, em conformidade com as
normas legais;
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- elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

- interpretar normas legais e administrativas diversas para responder a consultas
dos interessados, bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara
e das diversas comissdes que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando
a elaboracao de relatdérios conclusivos;

- assistir a Camara na negociacdao de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- assistir a Camara em todas as fases de processos licitatdrios (analises de editais,
impugnacodes, recursos e outras);

- estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienacao de bens em que for
interessada a Camara, examinando toda a documentacao concernente a transacao;

- prestar assessoramento juridico na elaboracdao de informacbes em resposta a
guestionamentos de drgaos publicos, tais como o Ministério Publico, o Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, corporacdes policiais e outros;

- elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da instituicao;

- prestar assessoramento juridico, quando solicitado, as dareas administrativas,
Diretoria-Geral, Presidéncia e Mesa Diretora sobre assuntos de interesse da
instituicao;

- emitir pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretacao da
legislacao e de processos legislativos, quando solicitado pela Diretoria-Geral e
demais diretorias dos 6rgaos de gestao institucional, Mesa Diretora, Presidéncia e
comissoes parlamentares;

- prestar assessoramento e emitir pareceres, quando solicitado, para a Mesa
Diretora, Presidéncia, comissdes parlamentares e vereadores em matérias
legislativas e correcionais;

- atuar nos processos em que a Camara seja parte ou interessada;
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- elaborar defesas escritas e orais e demais pecas processuais de estilo;

- elaborar relatérios de atividades, visando ao controle das acl0es em juizo
distribuidas a Procuradoria;

- representar o Poder Legislativo em qualquer juizo, instancia ou tribunal, inclusive
fora deles, na defesa dos seus direitos em acdes e medidas em que aquele for parte
ou interessado, prestando-lhe a devida assisténcia juridica na forma prevista em
normas legais e acompanhando todo o processo até a decisao final;

- assessorar as unidades administrativas e legislativas da Camara nos assuntos
juridicos de interesse do Legislativo Municipal, em todas as &reas do direito,
elaborando manifestacdes, pareceres, despachos, minutas de decreto legislativo,
resolucdes, atos da Mesa e do presidente e portarias, entre outros;

- elaborar peticdes, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas no ambito
administrativo;

- redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre
questdes de natureza administrativa e outras, aplicando a legislacao em questao,
para reutilizd-los na defesa da Camara Municipal;

- manter contato com a consultoria técnica especializada e participar de eventos
especificos da area, para se atualizar em questdes juridicas pertinentes ao Poder
Legislativo Municipal;

- acompanhar publicacdes e livros técnicos, bem como as legislacdes municipal,
estadual e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

- prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara;

- elaborar pareceres e manifestacdes, bem como prestar esclarecimentos e
orientacdo técnica a area de recursos humanos nas questdes pertinentes aos
servidores do Quadro de Pessoal da Camara;

- atuar em equipe multiprofissional na orientacdo e supervisao de estagiarios e
outros profissionais na execucao de seus servicos;
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdoes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacdao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara
Municipal;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- zelar pela conservacao dos equipamentos e do local de trabalho;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

1. Cargo: TECNICO DE TRANSCRICAO

2. Descricao sintética: executar atividades técnicas de gravacao, registro,
interpretacao, revisao, transcricao e redacao final de debates e pronunciamentos.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrucdo: Ensino Médio completo, acrescido de curso de Estenografia ou
Estenotipia.

3.2. Outros conhecimentos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).
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4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- transcrever e digitar conteldos de pronunciamentos, discursos, debates, citacboes
e outros textos diversos, registrando-os por meio de sinais e abreviaturas, meio
magnético ou palavras ditadas ou gravadas, conforme a técnica requerida a cada
caso, para preparar atas, cartas, memorandos, oficios e outros documentos;

- acompanhar reunides em geral, identificando oradores, convertendo falas em
textos e sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou operando
softwares e equipamentos especificos de gravacao e transcricao e mantendo a
fidedignidade do relato, para produzir com rapidez os conteudos verbais solicitados;

- organizar o arquivo dos textos transcritos, utilizando método préprio, para
possibilitar consultas futuras;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdoes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

- redigir atas a partir de notas manuscritas ou gravacao de fitas magnéticas;
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- realizar a degravacao de fitas de dudio e video;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- efetuar o lancamento de dados em sistemas de gestao;
- executar outras atividades afins.
1. Cargo: TECNICO LEGISLATIVO

2. Descricao sintética: assistir em atividades de apoio administrativo em todas as
areas da Camara, visando ao atendimento de demandas diversas.

3. Requisitos para provimento:
3.1. Instrucao: Ensino Médio completo.

3.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica (pacote Office,
microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuigdes tipicas:

5.1.Quando na area legislativa e juridica:

- acompanhar a publicacao de periddicos, publicacdes de intimacdes de processos e
outros expedientes judiciais e extrajudiciais em nome da Camara;

- auxiliar no agendamento e controle de prazos processuais, utilizando os meios
fisicos e digitais disponiveis no setor;

- auxiliar no acompanhamento da tramitacao processual, mediante atualizacao do
sistema de acompanhamento de processos e relatérios gerenciais;
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- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantacao
de servicos e rotinas de trabalho;

- digitar, conferir ou supervisionar a digitacao de documentos e encaminha-los para
assinatura, quando for o caso;

- selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de
divulgacao e informacao das legislacdes municipal, estadual ou federal,

- pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informacdes sobre as
legislacdes municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias estabelecidas nos
varios niveis de decisao;

- auxiliar na verificacao de aspectos legais e de regularidade de documentos
apreciados pela Camara, conferindo prazos de vigéncia de documentos;

- auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislacao pertinente
para subsidiar a elaboracao de pareceres e projetos;

- manter atualizado arquivo de documentos, analisando o conteddo e processando
sua classificacao, catalogacao e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

- auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de acordo
com a resenha fornecida e redigindo sumarios;

- acompanhar as reunides plenarias, anotando a frequéncia dos vereadores e as
principais ocorréncias, para lavratura de atas em livro préprio e posterior
transcricao;

- apoiar a organizacao e execucao dos controles de eventos no Plendrio, mantendo
livros de inscricao, controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de
votacdes, registrando questdes de ordem e alimentando o sistema on-line com
todos os dados da sessao plenaria, para apoiar a coordenacado dos trabalhos;

- executar o registro e controle de tramitacao das proposicdes, analisando ementas,
observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para auxiliar no
cumprimento dos prazos regimentais;
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- realizar levantamentos e preparar sintese das proposicdes que tramitaram e da
atuacdao dos vereadores, para elaboracao de relatéorio anual das atividades da
Camara;

- efetuar o controle de prazos para a publicacao de decretos legislativos e projetos
no Didrio Oficial do Municipio, de prazos regimentais para a confeccdo e remessa ao
Executivo de autégrafos dos projetos aprovados, e de datas-limite para a publicacao
de leis e vetos;

- atender a Mesa Diretora durante a realizacdo das reunides plendrias (ordinarias,
extraordinarias, solenes e outras) quanto ao desenvolvimento de seus trabalhos;

- manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve, para a
elaboracao de relatdrios, quadros demonstrativos, tabelas, relacdes, oficios e
outros, realizando os levantamentos ou registros necessarios;

- digitar correspondéncias, pareceres, relatérios e outros documentos;
- orientar os funcionarios que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

- protocolar todos os projetos de lei, de resolucao e de decreto, requerimentos e
oficios de qualquer ordem, mocgdes, indicacOes, substitutivos, emendas,
subemendas, pareceres das comissdes e demais proposicoes legislativas;

- executar outras atividades afins.
5.2.Quando na area de compras e licitacao:
- digitar os pedidos de compras e as requisicdes de material;

- controlar os prazos de entrega de material, providenciando as cobrancas quando
for o caso;

- atualizar cadastro de fornecedores com base nas informacdes prestadas pelo
comprador, registrando nomes, telefones, contatos, e-mail e materiais fornecidos,
para subsidiar o processo de compras;
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- elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios ao conhecimento do status de
materiais e servicos adquiridos pela Camara;

- participar das atividades de tombamento e carga de materiais de consumo e de
inventariacao dos bens patrimoniais da Camara, contando itens estocados e
apurando e corrigindo divergéncias, visando a perfeita conciliacdo entre o estoque
fisico e o contabil;

- apoiar os procedimentos de compras sob orientacao superior, realizando cotacdes
de mercado, pesquisas de materiais e fornecedores, levantamentos de dados
cadastrais e outras atividades;

- auxiliar na instrucao de processos de compras e licitacdes;
- arquivar documentos (requisicoes de compras, cotacdes, orcamentos e outros),

dispondo-os em meio fisico e digital, visando ao controle, consulta, rastreamento e
preservacao de informacoes;

- executar outras atividades afins.
5.3.Quando em atividades de almoxarifado:

- controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos
e as especificacbes com o material entregue, a fim de assegurar sua perfeita
correspondéncia as necessidades da Camara;

- organizar o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua
acomodacao de forma tecnicamente adequada, a fim de garantir a estocagem
racional e ordenada dos materiais;

- observar normas e procedimentos para os servicos de classificacao e codificacao
dos bens patrimoniais, conforme orientacdao da area de contabilidade;

- manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada e saida de
materiais, lancando os dados no sistema de gestao;
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- verificar a posicao do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de
reposicao;

- efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades
realizadas, lancando os dados em sistema de gestao, a fim de facilitar consultas e a
elaboracao dos inventarios;

- participar das atividades de tombamento e carga de materiais de consumo e de
inventariacao dos bens patrimoniais da Camara, contando itens estocados e
apurando e corrigindo divergéncias, visando a perfeita conciliacao entre o estoque
fisico e o contabil;

- emitir relatérios informando niveis de estoque de materiais e outros dados
inerentes ao almoxarifado;

- executar outras atividades afins.
5.4.Quando na area de patriménio:

- cadastrar materiais e equipamentos, lancando no sistema de gestao dados como
cédigos, descricdes, unidades, classificacao fiscal, grupos e outros, visando a
atualizacao dos itens utilizados pela Camara;

- elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servicos de patrimonio;

- classificar e codificar os bens patrimoniais segundo critérios preestabelecidos pela
area de contabilidade;

- realizar o controle fisico de ativo imobilizado, inventariando itens e fixando placas
de identificacdo, a fim de prover o suporte necessario a contabilizacao dos bens
patrimoniais da Camara;

- efetuar o controle de depreciacao dos bens da Camara, aplicando taxas sobre os
valores de aquisicao de acordo com as regras contabeis e fiscais e apurando valores

depreciados e residuais;
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- participar das atividades de tombamento e carga de materiais de consumo e de
inventariacao dos bens patrimoniais da Camara, contando itens estocados e
apurando e corrigindo divergéncias, visando a perfeita conciliagcao entre o estoque
fisico e o contabil;

- executar outras atividades afins.
5.5.Quando na area financeira e contabil:
- auxiliar no levantamento de dados para elaboracao orcamentaria;

- auxiliar na classificagcdo contabil dos documentos comprobatérios das operacdes
de natureza financeira;

- auxiliar em atividades de contas a pagar, emitindo cheques e guias de
pagamento, realizando depdsitos e transferéncias bancarias, conferindo extratos
bancarios e realizando outras atividades;

- auxiliar na preparacao dos balancetes;
- auxiliar na preparacao do balanco financeiro;

- auxiliar no levantamento e inventariacao de valores sob a guarda e
responsabilidade da Camara;

- auxiliar na elaboracao de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos
servicos de natureza financeira da Camara;

- auxiliar na realizacdao de tarefas relativas a execucdao orcamentdria e ao seu
acompanhamento, emitindo e examinando empenhos de despesas em face da
existéncia de saldo nas dotacoes;

- organizar relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Camara, transcrevendo dados e pareceres;

- arquivar documentos financeiros;

- executar outras atividades afins.
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5.6.Quando na area de transportes:

- organizar as escalas dos motoristas e agendar veiculos para atendimento a
servicos solicitados pela Camara;

- receber, conferir, cadastrar e arquivar relatérios de trafego de veiculos oficiais
e/ou locados entregues pelos motoristas;

- entregar cota de vale-combustivel dos gabinetes dos vereadores, receber fichas
de controle de abastecimento e cadastrar o consumo mensal de combustivel de
cada veiculo;

- entregar autorizacdes e efetuar ou verificar o periodo da lavagem dos veiculos;

- receber, cadastrar e manter atualizada a indicacdo de motoristas disponiveis para
0s gabinetes de vereadores;

- conferir e manter atualizado o cadastro de vencimento da CNH dos motoristas;

- cadastrar e manter atualizados os certificados de registro de veiculos locados e/ou
proprios;

- providenciar o licenciamento e a renovacao de seguros conforme o vencimento;

- realizar levantamentos para apuracao de responsabilidades sobre multas e avarias
de transito;

- auxiliar em instrucdes de processos administrativos referentes a infracdoes e
avarias de transito, coletando e encaminhando dados ao setor responsavel para o
provisionamento de despesas;

- cadastrar e arquivar todos os pagamentos efetuados referentes as infracdes e
avarias de transito;

- acompanhar checklist realizado pelo gestor de frota quando da necessidade de
utilizacao de veiculo de reserva em funcao de substituicdo por motivos de avarias
Ou revisao;
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- enviar a locadora relatério de quilometragem dos veiculos, para acompanhamento
de revisdes necessarias e periddicas;

- manter atualizado o cadastro de abastecimento dos veiculos;

- solicitar orcamentos as empresas cadastradas referentes a manutencao de
veiculos oficiais, bem como encaminha-los ao setor competente para aprovacao e
contratacao dos servicos;

- arquivar oficios, memorandos e comunicados encaminhados ao setor;
- executar outras atividades afins.
5.7. Quando na area de gestao de pessoas:

- atuar nos processos de provimento dos servidores da Camara, conferindo e
conciliando documentos, cadastrando dados no sistema de gestao e gerando
matriculas, fichas de registro e outros documentos, com foco na regularizacao
funcional dos servidores;

- atuar em processos de desligamento e exoneracao de servidores da Camara,
informando e conferindo dados, visando ao cumprimento das determinacdes legais
que versam sobre o assunto;

- efetuar o controle de frequéncia dos colaboradores, verificando marcacdes de
ponto do periodo e a jornada de trabalho, gerando e criticando relatérios de
entradas, saidas, faltas e atrasos de acordo com os parametros de tolerancia
preestabelecidos e a documentacao pertinente, conferindo abonos e justificativas,
verificando inconsisténcias e lancando dados no sistema de gestao;

- participar da elaboracao da folha de pagamento, baseando-se em controles de
ponto, lancando dados no sistema, calculando descontos, contribuicdes
previdenciarias, afastamentos, folgas justificadas etc. e verificando e corrigindo
inconsisténcias, a fim de possibilitar a emissao de guias de pagamento e de
holerites;

- prestar contas a area financeira de todos os pagamentos efetuados relacionados a
area de gestao de pessoas, emitindo relatérios com dados sobre exoneracdes,
desligamentos, férias, licencas, adicionais, folha de pagamento e pensdes, entre
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outros, bem como explicando descontos e verbas remuneratérias lancadas no
sistema de gestao;

- encaminhar a instituicdes bancarias, através de meio fisico e digital, ordens de
pagamento de vencimentos, férias, pensdes alimenticias, subsidios e outras verbas,
de acordo com as informacdes da folha de pagamento, criticando os dados e
preparando resumo contendo os valores a serem depositados em conta-corrente;

- imprimir, separar e distribuir holerites;

- realizar o controle, programacao e calculo de férias de servidores ocupantes de
cargos em comissao e efetivos, conferindo periodos aquisitivos e concessivos,
verificando solicitacbes de abono, atualizando cadastro anual de férias, lancando
dados no sistema, provisionando e apurando valores, emitindo relatérios, avisos e
recibos e gerando relatérios para a drea contdbil e financeira;

- manter atualizados dados cadastrais e registros de histéricos funcionais de todos
os servidores;

- efetuar o controle de vencimento de licencas-prémio, adicionais, gratificacdes
diversas e outras verbas de natureza remuneratéria ou indenizatéria, lancando os
dados em planilha especifica, visando ao controle de pagamentos aos servidores;

- solicitar a compra de vales-refeicdo e alimentacdao, emitindo relatério ao
fornecedor com dados dos servidores e valores de recarga de cartdes e
encaminhando notas fiscais a area financeira;

- acompanhar a aplicacao e respectivos impactos de indices de correcao, pisos de
vencimentos, beneficios, direitos, obrigacdes e outros aspectos, de acordo com
cada categoria funcional, a fim de informar na folha de pagamento o correto
enquadramento dos vencimentos de servidores e vereadores;

- efetuar o controle de empréstimos aos funcionarios, calculando margens
consignaveis, para atendimento as solicitacdes;

- atualizar os registros de transferéncia dos servidores entre dreas e alteracdes de
funcdes e vencimentos no sistema de gestao, para fins de processamento de
solicitacdes superiores;

105
Avenida da Saudade, n° 1.004 — Ponte Preta — CEP: 13041-670 — Campinas — SP — PABX: (19) 3736-1300.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Estado de Sao Paulo
Diretoria de Gestdo Documental
Coordenadoria de Biblioteca
cbib@campinas.sp.leg.br — Ramal 1603

- emitir guias de recolhimento, calculando e discriminando valores relacionados a
contribuicdes previdenciarias, do Imposto de Renda e outras, informando a area
financeira os descontos incidentes, para pagamento dentro dos prazos previstos;

- atender a servidores ativos e inativos, pensionistas, vereadores e ex-vereadores,
prestando orientacdes e esclarecimentos sobre férias, vencimentos, beneficios,
adiantamentos, faltas, folhas de ponto, folha de pagamento, calculo de impostos e
outros aspectos trabalhistas e previdenciarios, bem como fornecendo certidoes e
declaracoes diversas, visando ao suporte necessario ao atendimento das demandas
de pessoal;

- arquivar documentos, dispondo-os em pastas e locais apropriados, visando ao
controle, consulta, rastreamento e preservacao de informacoes;

- executar outras tarefas de apoio administrativo na drea de gestao de pessoal,
envolvendo atividades de recrutamento e selecao, treinamento e avaliacao de
desempenho, e saude e qualidade de vida;

- executar outras atividades afins.
5.8.Quando em atividades de apoio aos trabalhos de protocolacao:

- receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacao de papéis e documentos
nos 6rgaos e unidades da Camara, bem como organizar as pastas que formam os
processos e os documentos recebidos, além de registrar a tramitacao de papéis e
documentos até o despacho final e a data de seu arquivamento;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar seu controle;

- registrar a tramitacao de papéis e documentos, o despacho final e a data de seu
arquivamento;

- executar outras atividades afins.

5.9.Quando na area de seguranca:
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- efetuar o controle de envio e recebimento de livros de ocorréncia, lancando dados
e dando baixa em planilha;

- emitir cartas e oficios conforme as instrucbes recebidas, redigindo-os e
numerando--os com base em controle sequencial feito através de planilha, para fins
de acompanhamento e encaminhamento de documentos;

- auxiliar na fiscalizacao de distribuicao, recebimento e envio de folhas de ponto e
toda a documentacao de vigilantes terceirizados, controlando todo o processo,
informando--se sobre justificativas e cobrando providéncias, para fins de controle de
frequéncia, pagamento de servicos e resolucao de pendéncias;

- executar outras atividades afins.

5.10. Atribuicbes comuns a todas as areas, incluindo as demais areas dos 6rgaos de
assessoramento e controle e dos 6rgaos de gestao institucional:

- prestar atendimento ao encarregado da é&rea, efetuando e atendendo ligacdes
telefénicas, produzindo cépias e digitalizacdes de documentos, agendando
compromissos, arquivando documentos, transmitindo faxes e e-mails, e digitando
cartas e relatérios, bem como recebendo e despachando correspondéncias, visando
ao atendimento de necessidades;

- receber e atender ao publico interno e externo nas diversas unidades da Camara,
procurando identifica-lo e tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para
prestar informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-lo as
pessoas ou setores procurados;

- efetuar o controle de documentos, recebendo-os, despachando-os mediante
protocolo e lancando dados em planilha, para possibilitar o envio a 4rea de gestao
de contratos;

- emitir requisicdes de materiais de consumo, discriminando itens, quantidades e
especificacdes, visando ao atendimento das necessidades;

- atender chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;
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- manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Camara, correlacionando-os com o0s servidores, para prestar informacdes e
encaminhamentos;

- digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os
documentos originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos para incluir,
alterar e obter dados e informacgdes, bem como para consultar registros;

- arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, observando o cumprimento
das normas referentes a protocolacao;

- controlar o tramite de processos sob sua responsabilidade, para exame, despacho
e baixa;

- organizar compromissos da chefia, dispondo hordrios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotacdes em agendas;

- organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacdao, registro e guarda dos documentos de acordo com
normas e orientacdes preestabelecidas, para conserva-los e facilitar a consulta;

- participar da elaboracao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamentos e implantacao de servicos e rotinas de trabalho;

- preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracao do
desempenho da unidade ou da administracao, assim como coletar dados e
estatisticas de interesse para sua area de atuacao;

- colaborar com o técnico da area na elaboracao de manuais de servico e outros
projetos em sua area de atuacao;
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- duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, abastecendo-a de papel
e tinta, requlando o nimero de cépias e operando cortadoras e grampeadoras de
papel, bem como alceando os documentos duplicados;

- executar servicos externos, apanhando e entregando convites, documentacoes e
correspondéncias em outros érgaos publicos, empresas publicas e privadas e outros
lugares determinados pelos superiores, pertinentes as atividades da Camara,
realizando visitas, pesquisas de campo e outras atividades;

- manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve, para a
elaboracao de relatdrios, quadros demonstrativos, tabelas, relacdes, oficios e
outros, realizando os levantamentos ou registros necessarios;

- arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento apropriado;

- participar do treinamento de servidores em sua area de atuacao, além de observar
as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a melhoria de
conhecimentos em sua area de atuacao;

- zelar pelos equipamentos de escritério da Camara;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- atender aos alunos da Escola do Legislativo (servidores, vereadores etc.),
recebendo e conferindo documentacdes para os cursos, expedindo certificados de
conclusao, controlando participacbes e frequéncia, organizando e produzindo
material didatico e realizando outras atividades;

- efetuar o lancamento de dados em sistemas de gestao;
- executar outras atividades afins.

1. Cargo: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
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2. Descricao sintética: realizar atividades técnicas de seguranca do trabalho,
supervisionando condicbes da Camara, analisando resultados de inspecoes,
levantando riscos, elaborando o Programa de Prevencao de Riscos Ambientais
(PPRA), promovendo reunides de didlogo diario de seguranca (DDS), Comissao
Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA) e SESMT, ministrando treinamentos,
investigando acidentes, monitorando a emissao de comunicacdes de acidente de
trabalho (CATs), atendendo a fiscalizacao do Ministério do Trabalho, desenvolvendo
auditorias internas e assinando documentos como técnico habilitado, visando
assegurar os meios e condicdes necessarios a eliminacao de possibilidades de
acidentes e incidentes conforme a legislacao pertinente.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrucao: Ensino Médio completo, acrescido de curso técnico em Seguranca do
Trabalho.

3.2. Outros requisitos: conhecimento de todas as normas regulamentadoras,
conhecimento da regulamentacdo da matéria constante da Consolidacdo das Leis
do Trabalho - CLT com foco em seguranca do trabalho e combate a incéndio, e
conhecimentos de informatica (pacote Office).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- analisar resultados de inspecdes preventivas e corretivas, verificando indicacoes
de aclbes e situacles inseguras e respectivos planos de acao a serem adotados,
visando assegurar 0os meios e condicdes necessdrios a eliminacdo de nao
conformidades que possam ocasionar acidentes de trabalho;

- supervisionar servicos de seguranca do trabalho, acompanhando funcionarios com
restricbes médicas, provendo suporte aos servidores, Jovens Aprendizes e
estagiarios, orientando os demais técnicos de seguranca do trabalho, checando
documentos, verificando a adocao de medidas de seguranca e condicdes de
protecao coletiva, e elaborando mapas e analises de riscos;
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- efetuar o levantamento de riscos fisicos, quimicos e bioldgicos, identificando e
medindo niveis de ruido, poeira e iluminamento através da utilizacao de aparelhos
especificos (decibelimetro e luximetro), bem como emitindo laudos e avaliagdes,
visando mapear o grau de risco existente para cada funcao exercida e subsidiar o
PPRA;

- elaborar o PPRA, preenchendo campos especificos de acordo com a andlise prévia
de riscos do ambiente de trabalho e com a funcao ou atividade exercida e
assinando como técnico habilitado, para fins de arquivamento e atendimento a
fiscalizacao;

- promover a realizacao de DDS, disseminando a cultura de seguranca e fiscalizando
o cumprimento das normas e a utilizacao de EPI, a fim de assegurar as condicoes
ideais para o desenvolvimento das atividades;

- ministrar treinamentos especificos e rotineiros sobre seguranca do trabalho,
fornecendo informacdes sobre a CIPA, programas e campanhas, prestando
orientacdes sobre postura ergonémica, lesao por esforco repetitivo (LER), distdrbio
osteomuscular por repeticao no trabalho (DORT), utilizacao de EPIs e EPCs, erros
mais comuns, consequéncias, formas de execucao e padronizacao de atividades,
medidas preventivas, dicas e outros aspectos, apresentando slides e videos,
dirimindo duvidas e divulgando normas e procedimentos, a fim de possibilitar a
conscientizacao e reeducacao profissional de servidores;

- efetuar o controle da CIPA e brigada de incéndio, promovendo reunides,
conduzindo processo eleitoral, procedendo ao registro junto ao Ministério do
Trabalho, acompanhando o cronograma de reunides e ministrando e reformulando
treinamentos, visando a interface voltada ao atendimento de requisitos legais e
adocao de medidas com foco na eliminacao de riscos de acidentes e incidentes
laborais;

- investigar acidentes de trabalho conforme o nivel de gravidade, identificando e
analisando causas e consequéncias, tomando depoimentos de testemunhas e
elaborando relatérios, a fim de possibilitar a elaboracao de acbdes preventivas e
corretivas direcionadas a eliminacao de reincidéncias;

- monitorar a emissao de CATs, verificando os dados informados de acordo com
relatos de acidentes, dados do funcionario e atestado médico, para fins de controle
e informacao ao Ministério do Trabalho e sindicato de classe;
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- elaborar e redigir oficios, relatérios, tabelas, fichas e outros modelos de
documentos, especificando inspecdes, comunicados, indicadores (taxas de
frequéncia, gravidade e producao), graficos e outros aspectos, visando otimizar o
controle de informacdes e procedimentos sobre seguranca do trabalho;

- atender a fiscalizacdo do Ministério do Trabalho, conduzindo auditores a
instalacoes, separando e apresentando documentos solicitados e dirimindo dudvidas,
a fim de comprovar o atendimento das normas regulamentadoras e evitar a
aplicacao de penalizacbes a Camara;

- realizar e acompanhar auditorias internas, avaliando documentos, checando
equipamentos e procedimentos, dando feedback sobre erros e acertos, lancando
os dados no sistema, apurando e divulgando resultados finais e propondo
melhorias, visando ao cumprimento das normas;

- participar de reunides do SESMT, elaborando atas e modelos de documentos,
organizando encontros e confeccionando escalas de lotacao de integrantes;

- desenvolver e administrar projetos de seguranca do trabalho, criando incentivos,
apresentando resultados aos funcionarios e tirando fotografias, para fins de
estimulo de praticas seguras com foco em seguranca do trabalho;

- recepcionar fornecedores de EPI e EPC, cotando precos e acompanhando testes de
funcionamento na Camara;

- arquivar documentos em meio fisico e digital, dispondo-os em pastas, caixas e
locais apropriados, bem como lancando dados no sistema, para fins de controle,
consulta, rastreamento e preservacao de informacdes de seguranca do trabalho
exigidas por lei;

- executar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
1. Cargo: AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVA

2. Descricao sintética: auxiliar o presidente da Camara no exercicio de seu poder de
policia, utilizando técnicas, procedimentos e equipamentos de seguranca
especificos e coordenando suas atividades em conjunto com as realizadas pelo
servico de vigilancia terceirizado.
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3. Requisitos para provimento:
3.1. Instrucao: Ensino Médio completo.

3.2. Outros requisitos: cursos de Seguranca Pessoal e conhecimentos bdasicos de
informatica (pacote Office, microinformatica em nivel de usuario e internet).

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Atribuicdes tipicas:

- auxiliar o presidente da Camara no exercicio de seu poder de policia, colaborando
no planejamento e implantacao das normas e procedimentos de seguranca;

- supervisionar, controlar e executar os trabalhos relacionados com o0s servicos de
policia, vigilancia, seguranca e manutencdo da ordem na Camara;

- inspecionar sistematicamente as dependéncias da Camara, verificando as
condicdes de portdes, janelas, portas, layouts, instalacdes, equipamentos e outros
aspectos, visando evitar sinistros, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades;

- supervisionar o controle do fluxo de entrada e saida de pessoas, verificando CFTV,
abordando visitantes e conferindo autorizacbes de entrada, a fim de impedir o
ingresso de pessoas estranhas e sem autorizacao e possibilitar a seguranca do
patrimOnio e a integridade de vereadores, servidores e visitantes;

- promover a protecao do presidente da Camara Municipal, bem como de
vereadores, servidores, autoridades e visitantes, durante as sessdes plendrias da
Casa, de acordo com as técnicas e os procedimentos de seguranca requeridos,
conduzindo-os e acompanhando-os ao Plenario, atentando para movimentos
suspeitos, adotando medidas evasivas de retirada do protegido do local no caso de
risco e utilizando os equipamentos disponiveis quando necessario, visando
preservar a integridade da pessoa e do patrimoénio;

- controlar os servicos de revista, busca e apreensao quando do ingresso de pessoas
nas reunides plendarias;
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- fazer registros em livro ou formulario especifico, descrevendo as ocorréncias, os
envolvidos e as testemunhas, preservando o local e as provas, caso necessario;

- manter informada a chefia imediata ou mediata, na falta daquela, sobre
irregularidades e situacdes emergenciais que necessitem de solucao imediata ou
medidas preventivas;

- realizar, quando solicitado, a verificacao de correspondéncias e pacotes;

- fiscalizar e atuar como preposto da Camara perante as empresas contratadas para
prestacao de servicos de vigilancia e monitoramento;

- acionar os 6rgaos de seguranca publica se necessario, solicitando apoio em
situacdes especificas;

- participar do treinamento de servidores em sua area de atuacao, além de observar
as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a melhoria de
conhecimentos em sua area de atuacao;

- zelar pelos equipamentos de escritério da Camara;

- realizar a certificacao de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-
0S para envio aos solicitantes;

- efetuar o lancamento de dados em sistemas de gestao;

- executar outras atividades afins.
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ANEXO VI

TABELA DE PONTOS
(Acrescido pela Resolucao n® 928/2017.)

) PONTUAGAO
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS PARA FINS DE Valor Pontuacio
EVOLUGAO FUNCIONAL alor wuag
unitario maxima
| — Titulos de nivel superior aceitos independentemente da
area de atuacgao:
a) Pés-doutor 60 -
b) Doutor 50 -
c) Mestre 30 -
d) Especializacdo em nivel de pés-graduacdo lato sensu, com
SR 10 10
duragcdo minima de 360 horas
e) Bacharel* 20 -
f) Licenciatura* 20 -
g) Graduagao como tecndlogo 16 -
h) Curso sequencial 14 R
Il — Titulos de nivel técnico correlacionados com a area de
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atuagao:

Curso de nivel técnico (desde que nao tenha sido pré-requisito 12 -
para ingresso na carreira)

lll - Cursos correlacionados com as areas de atuagao:

a) Especializagdo em nivel de pds-graduagéo lato sensu, com
duragao minima de 360 horas (a cada 30 horas que excederem a 20 -
duragdo minima, sera computado um ponto a mais)

b) Aperfeicoamento em nivel de poés-graduagdo com duragao 9 -
minima de 180 horas

c) Curso de extensdo universitaria com duragdo minima de 30
horas (a cada 30 horas que excederem a duragdo minima, sera 2 -
computado um ponto a mais)

d) Curso promovido ou patrocinado por 6érgéos oficiais, bem como
curso que tenha sido realizado em instituicbes ou entidades de
aperfeicoamento técnico, com duragdo minima:

De 60 horas 3

De 30 horas 1,5

De 20 horas 1 30
De 10 horas 0,5

Nao especificada no certificado ou com carga horaria inferior a 10

horas 0,2

e) Ministrar curso de capacitagéo interna, com duragdo minima de

quatro horas (a cada turma adicional, serdo computados dois 5 -
pontos a mais)

f) Ministrar palestra em eventos internos, com duragdo minima de

uma hora e maxima de quatro horas (a cada turma adicional, sera 2 -
computado um ponto a mais)

g) Participar na condigao de instrutor de programas voltados para 5

a qualidade de vida dos servidores criados pela Diretoria de | (por semestre, -
Gestao de Pessoas por programa)

IV — Trabalhos realizados correlacionados com a area de

atuagao:

a) Livros publicados, de natureza técnica 10 20
b) Artigos publicados em obras/periédicos técnicos ou cientificos 2 6
V - Participagdo em eventos (congressos, seminarios,

simposios, encontros, palestras e similares) correlacionados

com a area de atuacao:

a) Na condicdo de conferencista ou palestrante (em eventos 5 15

externos)
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b) Na condi¢édo de debatedor 3
c) Na condigao de participante 0,2
Progressao Pontos
1@ 20
22 40
Todos os cargos de i 60
provimento efetivo 42 80
52 100
6?2 120
78 140

* O titulo de bacharelado ou licenciatura apresentado para fins de progressao ndo pode ser o mesmo usado para o
ingresso na carreira, nem pode ser de mesmo curso que aquele apresentado para o ingresso, ainda que em

habilitagao diferente.

Campinas, 13 de fevereiro de 2014

CAMPOS FILHO
Presidente

autoria: Mesa da Camara

Publicado na Secretaria da Camara Municipal de Campinas aos 13 de fevereiro de
2014.

ISRAEL MAZZO
Diretor Geral
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