CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Rua Ver. Firmino Pedroso dos Santos, 440 — Fone (15) 3577-1266
camara@cmbarradoturvo.sp.gov.br

BARRA DO TURVO - ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO N. 21, DE 06 DE JUNHO DE 2024

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO,
ESTADO DE SAO PAULO

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO, ESTADO DE SAO
PAULO, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS, E COM
BASE NO ARTIGO 14, INCISO “a”, DO REGIMENTO INTERNO DESTA
EDILIDADE, APROVA E A SENHORA PRESIDENTE SANCIONA E PROMULGA
A PRESENTE RESOLUCAO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal de Barra
do Turvo, Estado de S&o Paulo, passa a ter a Estrutura Organizacional delineada
conforme os Orgéos e Cargos especificados no artigo 2° desta Resolucao.

SECAO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Barra do Turvo, Estado
de S&o Paulo é constituida dos seguintes Orgdos e Cargos:

| — Plenario

Il — Mesa Diretora

Il — Presidéncia

IV — Secretaria

V — Lideres

VI — Comissoes

VIl — Procurador Legislativo Municipal
VIII — Agente de Controle Interno
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IX — Contador

X — Assistentes Administrativo

XI — Auxiliar Administrativo

XII — Analista Administrativo de Manutencao de Arquivo e do Histérico Municipal
XIIl — Motorista

XIV — Agentes de Manutencéo de Servigcos Gerais e Copa

XV - Agentes de Vigilancia Patrimonial

SECAO Il
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL, CARGA HORARIA E REFERENCIA

Art. 3° - Os cargos que constituem o Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal
de Barra do Turvo, ficam incluidos em Anexos na forma a seguir discriminada:

I — ANEXO | — constituido de cargos de carater permanente cujo provimento depende
de aprovacao em concurso publico e que ndo comportam substituicao;

Il = ANEXO II — atribuicdes e requisitos de cada cargo PERMANENTE;

[l = ANEXO Il — organograma.

SECAO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 4° - O Plenario € o 6rgao deliberativo e soberano da Céamara Municipal,
constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e niamero
estabelecido no Regimento Interno.

Art. 5° - Os érgaos referidos no art. 2°, incisos Il ao VI, respectivamente, Mesa da
Camara, Presidéncia, Secretaria, Lideres, e Comissbes tém suas atribuicdes
definidas no Regimento Interno da Camara Municipal de Barra do Turvo, Estado de
Séo Paulo.

Art. 6° - Os cargos referidos no art. 2° incisos VIl ao XV, respectivamente,
Procurador Legislativo Municipal, Agente de Controle Interno, Contador, Assistente
Administrativo, Auxiliar Administrativo, Analista Administrativo de Manutencao de
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Arquivo e do Histdrico Municipal, Motorista, Agentes de Manutencao de Servigos
Gerais e Copa, e Agentes de Vigilancia Patrimonial, terdo seus direitos, deveres e
obrigacdes regidos pelo REGIME JURIDICO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE BARRA DO TURVO, instituido pela Lei Municipal n° 597, de 29 de
dezembro de 2017, e terdo suas atribuicbes definidas no anexo Il da presente
resolucdo, podendo ser alteradas por Ato da Mesa da Céamara, dentro de suas
funcbes ou atribuicdes, para garantia do bom andamento dos trabalhos.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento permanente, provisorio
e cargo de provimento em comissao.

Art. 8° - Para provimento dos cargos permanentes serao rigorosamente observados
0S requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do
Anexo Il, desta Resolucéo, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 9° - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Resolucdo sera
autorizado pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Barra do Turvo, desde que
haja vaga e dotacéo orcamentaria para atender as despesas.

§ 1°- O provimento referido no caput deste artigo, referente aos cargos permanentes,
s6 se verificar4 apds o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a
realizacdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade de cada cargo, observando a ordem de classificacéo e o
prazo de validade do concurso.

Art. 10 — Compete ao Presidente da Camara Municipal, expedir os atos de
provimento dos cargos da Camara Municipal de Barra do Turvo.

PARAGRAFO UNICO: O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| — Fundamento legal,
Il = Denominacao do cargo;
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Il — Forma de provimento;

IV — Nivel de vencimento do cargo;

V — Nome completo do servidor;

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

VIl - Declaracao de bens.

CAPITULO Il
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 11 — A avaliacao de desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° - O Formulario de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata e enviado a Comissao de Desenvolvimento Funcional
para apuracdo, objetivando a aplicacdo do instituto da progressdo funcional,
definidos nesta Resolucéao;

§ 2° - Caberda a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor e a
chefia mediata,

§ 3° - Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de
10% da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera solicitar, a
chefia, nova avaliacao;

8§ 4° - Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideracdes que justifiguem a mudanca;

§ 5° - Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera a Comissao pronunciar-se
a favor de uma delas;

8 6° - Nao havendo a divergéncia disposta no 8§ 3° deste artigo prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 12 - As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgao
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e
informacgdes necessarios a avaliacdo do desempenho.
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Art. 13 - Os critérios, os fatores e o0 método de avaliacdo de desempenho serdo
estabelecidos em regulamento especifico.

CAPITULO IV
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 14 — A Comissédo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 03 (trés)
membros designados pelo Presidente da Camara Municipal de Barra do Turvo, com
a atribuicao de proceder a avaliacéo periédica de desempenho, conforme o disposto
nesta Resolucédo e em regulamentacédo especifica.

Art. 15 — A alternéancia dos membros constituintes da Comisséo de Desenvolvimento
Funcional, eleitos pelos servidores de cargos efetivos e comissionados da Camara
Municipal, verificar-se-4 a cada 03 (trés) anos de participacdo, quando possivel,
observados, para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados neste
Capitulo.

PARAGRAFO UNICO: Na hipotese de impedimentos, proceder-se-a a substituicéo
do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 16 - A Comisséo reunir-se-a:

| — No més de fevereiro de cada ano, para coordenar a avaliacdo de desempenho
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulério de Avaliacdo de
Desempenho, objetivando a aplicacéo do instituto da progressao funcional;

Il — Extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 17 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacao e forma
de funcionamento regulamentado por ato do Presidente da Camara Municipal de

Barra do Turvo.

CAPITULO V
DA MANUTENCAO DO QUADRO
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Art. 18 - Novos cargos poderédo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Barra do Turvo, observadas as disposicdes deste
Capitulo.

PARAGRAFO UNICO: Novas areas de atuacio, especializacio e formacéo poderdo
ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei, desde que sejam
aprovadas por lei especifica e atendidas as disposi¢cdes abaixo:

| — Se ha dotacao orcamentaria para a criacdo do novo cargo;
Il — Se suas atribuicBes nao estado implicitas ou explicitas nas descricdes dos cargos
ja existentes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 19 — Conforme determinado pela Lei Municipal n. 911, de 20 de maio de 2024,
existe, pelos fatos e fundamentos nela descritos, um cargo temporario de Assistente

Administrativo.

PARAGRAFO UNICO: Este cargo permanecera existente de acordo com o que fora
descrito na propria lei que o criou.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 - As despesas decorrentes da execucao desta Resolugcdo serdo atendidas
pela dotacdo especifica do orgamento vigente.

Art. 21 - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando as
disposicbes em contrario.

Céamara Municipal de Barra do Turvo, aos 06 de junho de 2024.

Elizabete de Oliveira
Presidente
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Elcio Silva Reis
1° Secretario

Luiz Mendes Cardoso dos Santos
2° Secretario


mailto:camara@cmbrradoturvo.sp.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Rua Ver. Firmino Pedroso dos Santos, 440 — Fone (15) 3577-1266
camara@cmbarradoturvo.sp.gov.br

BARRA DO TURVO - ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO |
REGIME ESTATUTARIO — LEI N° 597/2017
EMPREGOS PERMANENTES E TEMPORARIOS DA CAMARA MUNICIPAL

QUANT CARGO CARGA REFERENCIA
HORARIA

02 Agente de Manutencéo de Servicos 40 horas L
Gerais e Copa

03 Agente de Vigilancia Patrimonial 40 horas 1

01 Auxiliar Administrativo 40 horas 2

01 Motorista 40 horas 2

01 Agente de Controle Interno 20 horas 3

03t Assistente Administrativo 40 horas 4
Analista Administrativo de

01 Manutencé&o de Arquivo e do 40 horas 5
Histérico Municipal

01 Contador 30 horas 6

01 Procurador Legislativo Municipal 20 horas 7

Céamara Municipal de Barra do Turvo/SP., 06 de junho de 2024.

ELIZABETE DE OLIVEIRA
Presidente

ELCIO SILVA REIS
1° Secretario

LUIZ MENDES CARDOSO DOS SANTOS
20 Secretario

! Dos trés cargos existentes um se refere ao cargo temporario previsto na Lei Municipal n. 911, de 20 de maio
de 2024.
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ANEXO I
REGIME ESTATUTARIO — LEI N° 597/2017
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS PERMANENTES E PROVISORIO

1. Classe: AGENTES DE MANUTENCAO DE SERVICOS GERAIS E COPA que s&o
subordinados ao Presidente da Camara da Camara Municipal.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos
administrativos simples, servigcos de limpeza e arrumacdo, nas diversas unidades da
Céamara, bem como lavar, secar e passar pegas que se destinam ao prédio, como toalhas,
cortinas, tapetes e afins, preparo de café, cha e similares, e acompanhamentos
necessarios.

3. Atribuicdes tipicas:

| - Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Camara Municipal, a fim de manté-
los nas condicbes de asseio requeridas;

Il - Limpar e manter em boas condigfes de higiene e limpeza o patio e garagem da
Camara Municipal, bem como cuidar das plantas do jardim, molhando-as sempre que
precisarem, tirando as ervas daninhas que as ameacarem;

lIl - Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinacdes definidas;

IV - Lavar as pecas de roupa de manutengdo da Camara, como cortinas, tapetes, panos
de louca, e outros necessarios, para retirar a sujeira impregnada, enxaguando-a para retirar
os residuos do sab&o e outros dissolventes;

V - Proceder a secagem da roupa, dependurando-a em local ventilado, para permitir sua
utilizacéo;

VI - Posicionar as pecas sobre a tdbua de passar, de forma que o ferro de passar deslize
sobre o tecido a uma temperatura conveniente, exercendo sobre este a pressao necessaria,
para obter o efeito desejado;

VII - Preparar e servir café e cha aos edis, visitantes e servidores da Camara Municipal,

VIII - Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

IX - Dispor adequadamente o lixo produzido, de forma a evitar a proliferacéo de insetos,
separando-o de maneira seletiva;

X - Verificar a existéncia de material de limpeza outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢céo, quando for o caso;

XI - Manter arrumado o material sob sua guarda;
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XII - Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

XIlI - Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizac¢éo, solicitando
assinatura em livro de protocolo;

XIV - Auxiliar na execucao de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depdsito, conferindo com as requisi¢des, transportando-os e guardando-os em
local apropriado;

XV - Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos
de entrega;

XVI - Armazenar o material recebido em local apropriado;

XVII - Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

XVIII - Verificar os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de
suprimento dos estoques;

XIX - Auxiliar na contagem do material em estoque para fins de inventério;

XX - Prestar informacdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

XXI - Auxiliar na execucao de servigos simples de escritorio, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeracao de correspondéncias, entre outros;

XXII - Executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras, realizando depdésitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena
monta;

XXl - Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

XXIV - Registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicacao, anotando em formulario
proprio o numero de matrizes e de cépias efetuadas e o setor solicitante;

XXV - Operar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

XXVI - Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando
etiguetas, anotando nome e endereco do destinatario, para remessa a outras localidades;

XXVII - Realizar pequena manutencao elétrica, tais como, trocar lampadas, reatores,
tomadas, interruptores e outros similares;

XXVIII - Executar outras atribuicdes afins.

10
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4. Requisito para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental, séries iniciais.

5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Classe: AGENTES DE_VIGILANCIA PATRIMONIAL que sdo subordinados ao
Presidente da Camara da Camara Municipal.

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a vigilancia dos
préprios da Camara Municipal, percorrendo-0s sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.

3. Atribuicdes tipicas:

| - Executar a ronda noturna nas dependéncias dos proprios municipais e areas
adjacentes, verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechados
corretamente;

Il - Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos,
anotando o nimero dos mesmos, examinando 0s volumes transportados, para evitar desvio
de materiais e outras faltas;

[l - Realizar prevencgéo de situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos, documentos e patriménio;

IV - Atuar na vigilancia do estacionamento, zelando pelos automéveis ali estacionados,
bem como, coibir eventuais atos de vandalismo;

V - Prestar informagfes ao chefe imediato das ocorréncias de seu setor, para permitir a
tomada de providéncias adequadas a cada caso;

VI - Executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisito para provimento:
Instrucdo: alfabetizado - ensino fundamental, séries iniciais.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que é subordinado ao Presidente da Camara da
Céamara Municipal.

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo
direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

11
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3. Atribuicdes Tipicas:
| - Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niumero de cépias;

Il - Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Il - Atender as chamadas telefbnicas, anotando ou transmitindo recados, para obter ou
fornecer informacgoes;

IV - Digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, peticdes e outros originais;

V - Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

VI - Expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para expedicéo;

VII - Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

VIII - Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

IX - Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

X - Receber, registrar e encaminhar com atencdo e cortesia, o publico ao destino
solicitado;

Xl - Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos
originais;

XIl - Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

XIll - Fazer célculos simples;
XIV - Verificar o processo de admissao dos servidores;

XV - Cadastrar no sistema informatizado de folha de pagamento os dados informados
através da ficha admissional;

XVI - Elaborar e controlar o prazo dos contratos determinados, inclusive providenciando
a anotacdo na carteira de trabalho;

XVII - Incluir os servidores admitidos no boletim de frequéncia mensal;

XVIII - Verificar os dados cadastrados no sistema eletrbnico e manual do controle de
frequéncia para apuracédo dos atrasos, faltas, horario noturno, hora extra, tec.;

12
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XIX - Verificar faltas e licencas tiradas pelos servidores, para apurar se tém direito a
licenca prémio;

XX - Anotar os assentamentos individuais dos servidores de controle de férias;

XXI - Emitir relatérios mensais encaminhando aos responsaveis de cada setor, para que
estes apurem a frequéncia do servidor;

XXII - Realizar as rotinas referentes as folhas de pagamento;
XXIII - Distribuir os holerites de acordo com a folha de frequéncia;

XXIV - Preencher formularios padronizados relativos a acidente do trabalho, auxilio
doenca, recibo para penséo alimenticia e outros;

XXV - Apurar e anotar os dados das informacg@es periddicas solicitadas pelas instituicdes
vinculadas ao Ministério da Fazenda, Trabalho e Previdéncia Social (RAIS);

XXVI - Emitir os informes de rendimentos pagos e de retencéo de imposto de renda;

XXVII - Informar os rendimentos pagos ou creditados (Declarag&o do Imposto de Renda
da DIRF);

XXVIII - Apurar as variaveis e os beneficiarios que integram o direito ao pagamento da
gratificacdo natalina;

XXIX - Manter atualizados os livros de registros diversos da Camara Municipal, como leis,
atas das Comissoes, Atas das Sessoes, Posse de Vereadores, Posse de Prefeitos e outros
necessarios e afins.

XXX - Outras atividades afins.

4. Requisito para provimento:
Instrugdo: ensino médio completo.

5. Recrutamento: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Classe: MOTORISTA que é subordinado ao Presidente da Cémara da Céamara
Municipal.

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e conserva-los em perfeitas condi¢cdes de
aparéncia e funcionamento

3. Atribuicfes Tipicas:

| - Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros,
zelando pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;
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Il - Verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem,
faréis, abastecimento de combustivel, tanque reserva de carro flex. etc.;

lll - Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado est4d completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

IV - Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis
na prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

V - Fazer pequenos reparos de urgéncia,

VI - Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢fes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

VII - Observar os periodos de revisdo e manutencgdo preventiva do veiculo;
VIIl - Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

IX - Recolher o veiculo ap0s o servigco, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

X - Conduzir os servidores e Vereadores da Camara Municipal, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

XI - Realizar a entrega de correspondéncias, notificacfes, convocacdes e volumes aos
destinatarios;

XII - Executar outras atribuicdes afins.
4. Requisito para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental.

Outros requisitos: habilitagao para condugéo de veiculos na categoria “C”.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Classe: AGENTE DE _CONTROLE INTERNO que é subordinado ao Presidente da
Camara da Camara Municipal.

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina ao controle interno,
coordenacdo e desenvolvimento das atividades de controle interno da Camara Municipal.

3. Atribuic0es tipicas:

| - Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execu¢ao dos
planos or¢camentarios;
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Il -Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das
gestbes or¢camentaria, financeira, patrimonial e operacional,

lll - Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal, contratos
e licitacoes;

IV — Apoiar as unidades da Camara no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balancos e balancetes remetidos pelo Poder
Executivo;

V — Analisar a prestacdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

VI — Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

VIl — Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;

VIII — Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislacao vigente;

IX — Produzir, sempre que requisitado relatérios destinados, a subsidiar a acdo e gestao
do Presidente e dos responséaveis pela Administracdo e Unidades da Camara,

X — Participar dos processos de expansao e informatizacdo, com vistas a proceder a
melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

XI — Realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem
como a disseminacéo de informacdes técnicas e legislativas;

XII — Recomendar, acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias e sindicancias;
Xl — Propor a Presidéncia da Camara, instru¢cdes normativas que busquem estabelecer
padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a acéo do

sistema de controle interno;

XIV — Fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitacao de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisi¢éo oficial;

XV — Promover, organizar e executar programacdo periddica de auditoria contébil,
financeira, orgcamentéria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatérios;

XVI — Alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XVII — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatacéo de irregularidade ou ilegalidade
de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

XVIII — Indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;
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XIX — Assegurar a economicidade da Administracdo nas areas contabil, orcamentaria,
financeira, administrativa, patrimonial e operacional,

XX — Controlar desvios, perdas e desperdicios;
XXI - Identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;
XXII — Apoiar o Controle Externo;

XXIII — Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade
de Controle Interno.

4. Requisito para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Direito, Administragdo, Economia ou Ciéncias
Contabeis, com o respectivo registro junto ao 6rgao.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Classe: ASSISTENTES ADMINISTRATIVO, que sdo subordinados ao Presidente da
Camara da Camara Municipal.

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar as tarefas
administrativas que envolvam certo grau de complexidade e que requeiram alguma
autonomia, inclusive quanto a manejar fundos em moeda corrente, cheques, empenhos,
notas fiscais e outros recibos, para assegurar a regularidade das transacdes financeiras
da Céamara.

3. Atribuic0es tipicas:
| - Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

Il - Dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracéo;

Il - Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento
e implantac&o de servicos e rotinas de trabalho;

IV - Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando

prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara,
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V - Auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

VI - Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior
complexidade;

VII - Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas, estatisticas, fluxogramas, organogramas
e gréficos em geral;

VIII - Colaborar com o técnico da &rea na elaboracao de manuais de servico e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

IX - Coordenar a classificagédo, o0 registro e a conservagdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagcfes estabelecidas;

X - Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracdo geral,
para fins de aplicagdo, orientagcdo e assessoramento;

XI - Controlar o tramite de processos nas Comissdes, ha Mesa Diretora, no Gabinete do
Presidente;

XIl - Executar os servicos referentes ao cerimonial;

XIll - Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou hormas da administragao;

XIV - Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e abertura de processos de
licitacdo para aquisicdo de material;

XV - Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

XVI - Executar atividades relativas ao planejamento das contratagfes de bens e servigos da
Camara;

XVII - Propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de
uma boa execuc¢do dos contratos;

XVIII - Executar atividades relativas a gestdo do cadastro de fornecedores da Camara,
compreendendo atividades de registro, exclusédo e alteracdo cadastral, com o objetivo de
manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

XIX - Executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Camara, compreendendo
atividades de registro, excluséo e alteracéo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

XX - Prover a administragdo da Camara com os prec¢os de referéncia para procedimentos

de aquisicdo de materiais e de servi¢cos, e executando levantamentos estatisticos sobre o
desempenho dos precos praticados;

17


mailto:camara@cmbrradoturvo.sp.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Rua Ver. Firmino Pedroso dos Santos, 440 — Fone (15) 3577-1266
camara@cmbarradoturvo.sp.gov.br

BARRA DO TURVO - ESTADO DE SAO PAULO

XXI - Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento dos bens moéveis e iméveis da
Céamara Municipal,

XXII - Auxiliar na andlise econémico-financeira e patrimonial da Camara;

XXIII - Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente,
para saldar as obriga¢fes da Camara;

XXIV - Calcular o valor total das transacdes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

XXV - Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

XXVI - Auxiliar nas atividades relativas aos Recursos Humanos nas atividades de
formulacdo de politicas, coordenacdo, supervisdo, controle e execucdo das atividades
referentes a recrutamento e selecdo, cadastramento, pagamento e treinamento de pessoal,
bem como a administragdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo da Camara
Municipal e exercera suas competéncias através das Supervisdes de Registro e Controle
Funcional, de Folha de Pagamento e de Recrutamento e Desenvolvimento Funcional, as
quais incumbe:

a) manter o registro dos cargos efetivos e em comissédo e das funcoes gratificadas, bem
como dos atos referentes a criacdo, alteracao e extincao de cargos e funcoes;

b) organizar, registrar nas pastas funcionais e manter atualizado o arquivo de cdépias dos
atos de nomeacdo, designagao, provimento, posse, demisséo, exoneracdo e dispensa e
aposentadoria de pessoal da Camara;

c) elaborar atos de pessoal, submeté-los a autoridade superior para assinatura e encaminha-
los para publicacéo, através da unidade competente da Camara;

d) controlar a lotacao dos servidores nos 6rgaos da Camara, inclusive os cedidos de outros
Poderes ou 6rgaos publicos;

e) providenciar a expedicao de identidade funcional dos servidores da Camara,;
f) instruir processos relativos & concessao de direitos, contagem e averbacdo de tempo de
servico e de licencas, sob o ponto de vista legal, fornecendo as informacfes funcionais

exigidas para a deciséo superior;

g) receber e processar os requerimentos de concessao de salario-familia e outros beneficios
financeiros requeridos pelos servidores;

h) proceder o controle das férias, promovendo o levantamento das datas de gozo de férias
dos servidores, junto aos 6rgaos da Camara;

i) executar as atividades concernentes a elaboracdo da folha de pagamento e controle das
consignacoes;

j) orientar e executar as atividades pertinentes a PIS/PASEP e outros recolhimentos relativos
as obrigacdes sociais, promovendo os respectivos recolhimentos;
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k) proceder os célculos dos vencimentos, das vantagens, dos proventos de aposentadorias
dos servidores da Camara;

[) executar as tarefas necessarias a elaboracdo da folha de pagamento mensal, observando
0s prazos legais e regulamentares;

m) acompanhar e controlar os itens que comp8em a folha de pagamento, com vistas a
eliminar distor¢cdes no sistema eletrénico de folha de pagamento;

n) administrar a implantacdo e manutencao do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao
da Camara, acompanhando e registrando enquadramentos e suas alteragoes;

0) promover as atividades de avaliacdo de desempenho e de apurac¢éo de tempo de servicos
para efetivacdo de promoc@es e acesso funcional,

p) executar as atividades de recrutamento e selecéo através de concursos publicos;
q) elaborar os atos de nomeacéo, admisséo, promocé&o dos servidores;

r) promover cursos de treinamento, capacitacdo, formacdo e de servidores visando o
desenvolvimento funcional e a preparacao para concorrer a promogao e acesso;

s) orientar os servidores da Camara sobre encaminhamento para pericia médica.
XXVII - Executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisito para provimento:
Instrucdo: ensino médio completo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho se dar4 mediante concurso publico.

1. Class,e: ANALISTA ADMINISTRATIVO DE _MANUTENCAO DE ARQUIVO E DO
HISTORICO MUNICIPAL que é subordinado ao Presidente da Camara da Camara
Municipal.

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a executar tarefas de coletas
e registros de dados, de maneira a manter atualizado o Histérico do Municipio, o Arquivo
da Camara Municipal, controle de entrada e saida de documentos e atividades afins.

3. Atribuicdes tipicas:

| - Promover o registro no sistema de informacdes as respostas as solicitacdes oficiais,
encaminhadas a Camara;

Il - Executar o registro dos documentos e a tramitacdo pelos diversos 6rgdos da Camara;

[l - Prestar informacg0es relativas a sua posi¢ao e localizagdo dos documentos registrados
no sistema de informacgdes de projetos e documentos;

19


mailto:camara@cmbrradoturvo.sp.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Rua Ver. Firmino Pedroso dos Santos, 440 — Fone (15) 3577-1266
camara@cmbarradoturvo.sp.gov.br

BARRA DO TURVO - ESTADO DE SAO PAULO

IV - Organizar o Histérico do Municipio e da Camara Municipal;
V - Manter atualizado o site oficial da Camara Municipal,

VI - Organizar e manter em ordem e atualizado o arquivo da Camara Municipal,
organizando fichas, livros de registros e outros necessarios para essa finalidade;

VIl - Executar agbes de apoio administrativo no que concerne a tramitagdo de
documentos;

VIII - Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, peticbes e outros
originais;

IX - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

X - Expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para expedi¢ao;

XI - Arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos proceder o
arquivamento e desarquivamento de processos, leis, publicacbes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

XIl - Receber, conferir e registrar a tramitagéo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

XIII - Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

XIV - Manter atualizado o registro de leis municipais;

XV - Manter atualizado o registro de leis estaduais e federais mais utilizadas,
principalmente aquelas que se refere a compras e licitagdes, gestao fiscal, constitui¢coes;

XVI - Indicar a administracdo do Legislativo, as necessidades de adequacgfes nas leis
municipais, em decorréncia de mudancas nas leis estaduais e federais;

XVII - Executar e organizar a guarda e preservacdo dos documentos produzidos pela
Céamara Municipal no exercicio de suas atividades;

XVIII - Organizar o acesso as informac¢des aos municipes e todos os interessados, bem
como ao resgate da Histdria e da Memoéria Municipal;

XIX - Realizar aprimoramento técnico para exercicio da fun¢éo junto de profissionais de
arquivos municipais e a troca de experiéncias;

4. Requisito para provimento:
Instrucdo: ensino superior completo.

5. Recrutamento:
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Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Classe: CONTADOR que é subordinado ao Presidente da Camara da Camara Municipal.

2. Descricdao sintética: compreende o cargo que se destinam a executar a contabilizacédo
financeira, orcamentéria e patrimonial da Camara Municipal, examinando os documentos
relativos as mesmas, efetuando calculos e fazendo lancamentos em livros especificos, para
facilitar o controle contabil da mesma.

3. Atribuicdes tipicas:
| - Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacgdes
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara

Municipal;

Il - Preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Camara Municipal,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

[l - Fazer averbagfes e conferir documentos contabeis;

IV - Auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas da Camara Municipal;
V - Escriturar contas correntes diversas;

VI - Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

VIl - Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos tributos e demais
componentes da receita;

VIII - Executar todas as tarefas relacionadas com a escrituracao, inclusive dos diversos
tributos;

IX - Conferir a emissdo de guias de pagamento;

X - Conferir diariamente documentos de receitas e despesas;

Xl - Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes

contabeis;

XIlI - Fazer levantamento de contas, bem como coligir e ordenar dados para fins de
elaboragéo de balancetes, balancos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;
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XIII - Auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Camara Municipal;

XIV - Auxiliar na elaboracdo da demonstracdo financeira consolidada da Camara
Municipal,

XV - Auxiliar na elaboracao do Balanco Geral da Camara Municipal,

XVI - Redigir correspondéncias e emitir pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia, sugerindo métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos
servigos contabeis;

XVII - Executar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contébeis;

XVIII - Realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques
bancarios;

XIX - Fazer o controle dos bens patrimoniais da Camara Municipal, anotando em
formulario préprio o numero de patriménio, bem como relacionar as faltas encontradas;

XX - Participar do inventério fisico dos bens da Camara Municipal, a fim de detectar
perdas ou mudancgas de centro de custo;

XXI - Articular-se com a rede bancéria a fim de manter atualizadas as informacées sobre
0 movimento das contas da Camara Municipal;

XXII - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros e emitir relatorios;

XXIlI - Remeter as diversas unidades da Camara relatérios de despesas orcamentarias
e outros relatdrios internos;

XXIV - Orientar os servidores que o auxiliam na execug¢ao das tarefas tipicas da classe;

XXV - Zelar pela guarda e conservagdo dos valores e equipamentos da unidade;

XXVI - Verificar os comprovantes e outros documentos relativos as operacdes de
pagamento, das entradas em caixa e de outras transagdes financeiras, efetuando os calculos

necessarios, para se assegurar da exatidao das referidas transacoes;

XXVII - Anotar as entradas parciais em dinheiro, lancando-as em livro apropriado e
fazendo balangos de comprovacao, para registrar os resultados totais;

22


mailto:camara@cmbrradoturvo.sp.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Rua Ver. Firmino Pedroso dos Santos, 440 — Fone (15) 3577-1266
camara@cmbarradoturvo.sp.gov.br

BARRA DO TURVO - ESTADO DE SAO PAULO

XXVIII - Preparar a relacdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela Camara
Municipal, assim como o balanco das contas, especificando os saldos contra ou a favor, para
favorecer o controle financeiro da Camara Municipal;

XXVIX - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informac¢des, bem como consultar registros e emitir relatérios;

XXX - Promover a informatizacdo de bases de dados que permitam a fiscalizacéo a
distancia, pelo sistema Audesp;

XXXI - Executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Curso de Contabilidade, registro no CRC e minimo de 02 (dois) anos de
experiéncia no exercicio do cargo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho se dara mediante concurso publico.

1. Classe: PROCURADOR LEGISLATIVO MUNICIPAL que é subordinado ao Presidente
da Camara Municipal.

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a
Camara Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

| - Atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Camara Municipal, nos feitos em
gue seja autora, ré, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

Il - Prestar assessoramento juridico ao Poder Legislativo, emitindo pareceres sobre 0s
assuntos de sua competéncia, licitagbes e outros, através de pesquisas da legislagéo,
jurisprudéncias, doutrinas e instru¢gdes regulamentares;

[l - Estudar e redigir atos normativos, vetos, bem como documentos contratuais de toda
espécie, em conformidade com as normas legais;

IV - Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder as consultas
das unidades interessadas;

V - Estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentem aspectos
juridicos especificos;
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VI - Assistir a Camara Municipal na realizacdo de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

VIl - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades, em sua érea de atuacao;

VIII - Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area
de atuacéo;

XI — Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacéo;

X - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Cémara Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢Oes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XI - Propor ao Presidente da Mesa Diretora, a desisténcia de a¢des ou a interposicao de
recursos nos feitos em que o Legislativo for parte, bem como, transigir em juizo;

XIl - Promover, coordenar e supervisionar a organizagdo, a aquisicdo e manutengao
atualizada da coletédnea de leis municipais, bem como das legisla¢bes e jurisprudéncia
federal e estadual de interesse do Municipio;

XIll - Conceber, gerir e operacionalizar os servicos de corregedoria administrativa,
instauracdo, apuracdo, instrucdo, e proposicdo de penalidades em processos
administrativos disciplinares;

XIV - Requisitar documentos e processos, bem como solicitar informacbes e
esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos 6rgdos da Administracdo direta e
indireta;

XV - Manter relacionamento e intercambio de informacdes com os demais 6rgéos
integrantes do Sistema de Protecdo ao Consumidor e promover a divulgagdo das normas
regulamentares pertinentes;

XVI - Auxiliar, quando solicitado e entender pertinente, os procuradores do poder
Executivo em demandas consultivas e contenciosas do municipio;

XVII - Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

4 - Requisito para provimento:
Instrucdo: curso de nivel superior em Direito, acrescido de habilitacdo legal para o
exercicio da profissdo e minimo de 02 (dois) anos de experiéncia no exercicio do cargo.

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

Camara Municipal de Barra do Turvo/SP., 06 de junho de 2024.

ELIZABETE DE OLIVEIRA
Presidente

ELCIO SILVA REIS
1° Secretario

LUIZ MENDES CARDOSO DOS SANTOS
2° Secretario
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