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CAPITULO 1
Estrutura dc Quaarc

Ficar extintos todos of carpos efetiver

tentes nz Camarsz Municipal do Paulists ate a presente gz .

INTIVS1IVE 0F VhEo:

Tags InsssTuse: per TR D TTESENYE LEL. b eNE Lisnbs
ae Pesscel Efetive da Camarz Municipal dc Paulista, con
Seus carges, classec. series de classes. nivel salaria:
EXruD? oCcuDEBCiIDnNE.

Fara os efeitos dests Lei, cargo publico € ¢ lugar instit.

ido na organizacao do funcionalismc, com denominacac pri-
pria, atribuicoes especificas, remunerado pelo Municipi:.

para ser provioc € exercid:z per funcionario ou nao, con

o '
obyetave ge execuiar servaicoes.,

Em razac de formz de provamentc os cargos n't‘xcos ds

4

—_——— ! - 4
...En' -0 ‘.“-’--‘\f

re Mur:zape. doc¢ bPau..ete -.ase:

I - Cargo de provimento efetivo, constante do anexo
3T = Cargo de provimentec en comissac, conforme anexc

Cargo efetive e aguele de provimerite permanernte.

Cargo em comissac € aguele de proviTe.to provisorio e
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v
Funcac ¢ o atribuicac ou conjunto de atribuicoes gue a adr
nistracao confere a cada Categoria profissjonal ou cComete
individualmente & determinade servider para erecucac de Xl
vigo.
As funcoes gratificadas sao as que se gestinam e direcac a
BEervicos. -
At funcoes pratificasars e os cargTs comicsionados Qe Tiyre.
Tor de Deoartamentc. de Coordenadoria de Servicos e Cerimz--
nial so podem ser exercidos por funcionarios do Quadrc g«

Pessoal Fermanente dz Camarsa Municipal dc Paulista.

Classe ¢ o conjunte de cargos de mesma natureza, grau dge
reésponsabilidade e complexidade ge atribuicoes, podendc se-
isoladz o integrante de categorie funcionsz..
Categcricz funzaone: e COnIUnNIc g¢ ativiaanes desaorra
classec, identificadas pela naturezs e pelo grau de conne-.
mentc exigidos para o seu desempenhc.

Nivel salariai € o pbatamar de identificz a faixe ge venc: -

Mento do funcionario por grau de escolaridade.

Os niveis salariais, sac:
- Nivel Basicc;

- Nivel Medio:

- Nivel Superior.

Kive. Basic: €,c oue s exige Dare Drovimento oc carge gra
corre

[
minimc oe escolari sponae acprimeirc grav -

nor.

Nivel Medio é aquele qQue impoe para provimento do carge,
grau de escolaridade correspondente ao primeirc grau maicr,
Segundo grau e curso universitario incompleto.

Nivel Superior e aquele que exige para p ovimento do carpg:,
grau de escolaridade universitaria. ' j
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15 - Grupo Ocuracional e o conjunto de categorias funcionais se-

16 -

17 -

18 -

18 -

gunde a capacitacao e afinidade entré as atividades de cad:

uma., & natureze do trabalho e C grau de conhecimentc.

C Quadro de Pessoal Fermanente da Camara Municipal aofﬁgf-'

liste e constituido de tres gruoes ocupacionaics:

B¢ = Grupc Ucupaciona. Nive: "I' - "hgentie Qe Service'

11 - Grupe Ocupacional Nivel "II"- “igente Técnico Adr.: -
nistrative";

II1 - Grupc Ocupacional Nive? "IIT"-"Agente d¢ Assessora-

mentc e Gerencia Superior".

0 Grupo Ocupacional Agente de Servico compreende as categs -
rias funcionais de Auxiliar Aaministrativce. Artifice. Mot:-

riste. Vigilante e Operador ds Sor.

O Grupo Ocupacional Agente Tecnico Administrativo e const:-
tuido das categorias funcionaie de Assistente Administrat:-
VL. Assistente Ge Contabilidade, Taguigrafc, Frogramador o-
Computador, Opérador de Terminal de Computador, Digitador,
Oficial Legislativo, Gréfico. Telefonista, Redator de Atas/
é Assistente de Tesouraria.

O Grupo Ocupacional Agente de Assessoramento e Gerencis Su-
perior e constituido Gas categorias funcionais de Bibliote-
cério, Analista de Sistemas, Assessor Tecnico Legislativc, -
kelacoes Publicag, Auditor Contabil, Tesoureir:, Adminisire

acr, Frocurador Jur:dlcc. Medico e Dentzstd

Fica vedado a Camara Municipal do Paulista a criagao de em-
prego publico da mesma atribuicao. natureza e responsabili-
dade dos cargos previstos nos anexos I e II da presente Lei

CAPiTULO II
Do Provimento dos Cargos

Art. 21 - os atuais funcionarios efetivos da Camara Muhicipal do Fau-
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APE. 28

Art. 25 -

Art- 26 -

Art. 27 -
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lista serao providos nos cargos ora 1thituido=. mediante /

‘

atc baixado pelo Presidente da Mesa Diretora. conforme dis-/

DOSETC 1y

m

presente lLei .,

C provimentc ser:z feitc na classe inicial da carreira, obede
Cid: ¢ dispostic ne Lrt. 32 de presente Ee:.

UE reguisitce necessarios Para provimento 4os cargcs deverac
Ser rigorosamente observados sob pena de nulidade de plenc
direitc ac astc.

+ cecretacac ae promocao ou de acessc dependera sempre ds
existencia de cargo vago e obedecera, rigorosamente, & orden
de clessificacac de funcionaric, er cadsa casc, conforme qge-
términacc nc Estatutc dc Funcionaric Purlico de Municiri: a-
Pauliszte.

CAPITULO 1III
Dos Vencimentos e Vantagens

Vencimentos € a retribuicao pecuniaria basica pelo exercicic
de cargos efetivo ou em comissao.

Para os efeitos desta Lei, "Vencimentos" ou "Remuneragao" e

C conjuntc de vantagens pecuniarias percebidas pelo Iunciong
ric.

Serac fixados por Lei os vencimentos do cargd-efetivo. dc

carpc er com:sséﬂ € g remunﬂra“ac car *unﬁ01§ gretificags: .

UNICO:- & _gratificacac age represantngao sera inerente aos
- cargos de Diretor Geral, Diretor de Degartamgntoz /
Coordenadoria de Servigos, Chefias, Cerimonial, As-’
sessor Técnico Parlamentar, Assessor de Imprensa, hs
sistente Tecnico. Secretario Geral da Presidencia, /
Oficial de Gabinete da Presidéncia e Tesoureiro, a /
pariir de Regulamento a ser baixado pela Fesa Diret:

ra cda Camara. r{
: {1
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CAPITULO IV

o
(44
.

Da Lotacao

wm

Lotagéo € 0 numerc Q€ cargees O0¢ delerminadsz Calegor:

nal.
/. JOTATEI 3¢ Cadk OrEBc €7 vumsr: ot Fesscsl (eemaner s
Camara Mu @. o Faulists ¢ ¢ Iratads NI RhEXZ: o, I
III da presente ie:. T\ DE 4
Q}?" Q,
D Z,
~h
cAPiTULC v ol %
1 ';.'.l' LD : "‘:
Do Enquadramentc \\xh %
1 C
\.—w""/’

C enquadramentc nac acarretarz nenhumsa reducac dos vencime: -

CERE.,

o«

feTaves ge (Emar: ser TEARES CE

Pt

(:r atuais funcionarios ¢
para os cargos do novo Quadro de Pessoal de acorde com o Vae

drc de Transposicac tratadc no anexc IV aca presente Le:.

Nz transposicac ¢ Unci1onaric para ¢ novc Quadro de Pesscz.
observar-se-a o - Jsuinte:
4 - Grau de escolaridade:

I1 - Complexidade de etribuicoec.

C grauv de escolaridade clasc:ficars: ¢ funcionaric no grup:
Ocupacional correspondente.,
/ complexidade de atrivuicder identifice ¢ frur: OCUDACION:.

¢ eStabsiece o= gegraus c: carreirs ne . 858: .

O tempo de servico publico municipal do funcionario estadbelc
cera, apos o enquacramentc, & classe que devera ser ocupan:.

pelo mesmo conforme o dispostc no anexc I) da presente le: .
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Art.

Art.

Art.

35

37

38

39

40

41

43

Apos o enguadraments Trataao nesta Lei, podera o funcionar:

reguerer a sua promocaoc para outre classe compativel com o

S€eu tempc de servicc.

ca&r

m

< VREL, irici&. d¢ ziassce, ser: proviac medaante Ccourn-
curso publicc de provas e titu los, apos a realizacac dc ace:

sc funcional tratado na Le:.
k rrogressac nz classe € promocac.

Para efeitoc do exercicio de promocac & lotacao € tratadsz ne
anexc I. Se nao houver nenhum cargc ne classe serz consider:

Ol com: tena: ur vag:, pare efeite de Dromocac .

¢ funcionario Que se achar prejudicado no enquadramentc ter:
prazo de oguinze dias, contado da publicacao da presente Lei,

pares recorrer & Mesz Diretor:.

As Gratificacoes e Adicionais tratados nos arts. 113 e 114 /
da Lei n® 3.100 de 08.01.1992, no ambito do Poder Legislati-
Vo Municipal, serac fixados e disciplinados por Regulamento

aprovado pela Mesz Diretora.

D o T R, e I £ i

As despesas decorrentes da execucac da presente lLei, corre-
rao por conta das dotagoes orcamentarias proprias.

/. rresente Le: entrari em vigor & partir GE%15 ge setemor:
de 1992. y

Revogam-se as disposicoes em contraric.

PREFEITURA MUNICIPAL DO PAULISTA, 1“ f do 1992,
ot 1Y Z/
1

ADEMIR BARBOSA m \CURHA \
- Prefeito - iy
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A N E X O 1

(Lei N¢3,137/0f&.

ogaghglgnh CATEGORIAS FUNCIONAIS gEI'SCE&ISESE%E! ks

ocup! Vagos

AGENTE O1- Auxiliar Administrativo ......| I | 1 a 4 17 {*11 ’_

O2-APEETICE -vnnvuernoercnnnnsases) T | 3 & & -~ |*09 -.

DE O3-Motorista .............. ensniind] T4 D Sl OB T e Bk

104-Vigilante ........ sresessecen.. 1 0 386 | 06 1%01 -

SERVICO 05-Operador de Som ...............' I 3 a6 01 i —-= E~

y |01-Assistente Administrativo ..... IIE 1 ae 1150 g

| O2-Assistente de Contabilidade ... III 1a6 | 03 |*03 |-

. AGENTE 03-Taquigrafo ........c.oceeueuo I 1 01 |*04 |--

e O4-Programador de Computador .....' IT| 4 - ‘*01 SR

|05-Operador de Terminal de Computador T1 | 1 v 1Y e

; TECNICO  |06-Digitador ................... eoll TX | 3 | O 1e0D 4w

07-Oficial Legislativo ...........|II | 1 18 |*08 |--

OB-Graffco ....cceecensecncscoeeeal 21| 1 — |®*01 |--

ADNINISTRATIVO|09-Telefonists ......ccccvveveeeecl IX| 1 8 4 | 04 — -

10-Redator de Ata8s ...............| 11| 3 a o= (902 |-

ll-Assistente de Tesouraria ......| II 3 a6 02 - =

AGENTE DE |O1-Bibliotecario .................|III| 1 a 6 - |%01 |--

; O2-Analista de Sistemas ..........|III| 1 a & - -- |01

ASSESSORAMENTO | 03-Assessor Tecnico Legislativo ..|III| 1 a 6 37 1912 (==

- 1 O4-Relagoes Publicas ..........:..|ITI| 1 a6 [ O | — |-

3 O5-Auditor Contail ....cseoneenisf 1311 LB BE T wol T

|O6-TOBOUPEIID. oseenseansiinsaeinsditt) 10008 TV 8 Ta nn

GERENCIA  |O7-Administrador .................|111| 1 & 6 | 01 | — |-

ﬁf“ : 08-Procurador Juridico ...........|111| 1 a & 01 |*04 |--

v SUPERIOR  |O9-MBA1C0 oeevcovcnnnsinaiinrsroitltit] 1 a g il Siiles

b ' 10-DONLABLR ...ccoeoniirisieeiiintl ] 1wl i los

: P

(*) = Cargos celetistas transmudados em efetivos para proviment'ibor servi-

dores celetistas enquadrados como efetivos.
k&}‘ {

Frece Egamenor Meanindoe Sty

CEF §220%.445 -

Fone (CTIYE21 (Cas



A N E x o I (Lei N3.137/92)
CARGOS EM COMISSAO
’ VENCIMENTO DO| sfim- LOTA]
NOMENCLATUROA R CARGDO BOLO Ciﬁi
01 _— Dir‘etol"’ Gef‘al " "o esaq Semsssrssver s sans 4.500-000’00 DD-a 01 ,
02 - Diretor de Departamento seeceseesca...| 2.500.000,00! D=2 | 03 '
i | ]
05 - Coordenador de SEPVILHE s ecinnane ens 2.450.000,00) DD-1 ! 03
04 - Secretario Geral da Presidencia ....... 1.948.849,80| SGP 01 |
05 - Oficial de Gabinete da Presidencia .... 1.837.487,00| ogp 01 ]
06 - Chefe de Gabinete Trttessrececciecnaa..| 1.796.175,00| CGC 16 !
07 - Assessor PetrrsessrsrRse ennvsnscaisenens) DuPAR.008. 801 Ad 05 |
] 08 - Assessor Tecnico Parlamentar .......... 4.000.000,00| ATC=2 | 02 ‘
- 09 - Assessor de Imprensa "eectscscrccccceses| 1.187.870,40| A3 01
' 10 - Cerimonial ...... ... om0 e s | 2.500.000,00; PD=2, | 01
j 11 - Supervisor dos INBEIVOR +.ccveneonsinss 2.300.000,00| €CC-1 | O1
12 - Assessor Técnico da Diretoria Geral ...| 1.796.175,00| ATp 01 l
13 - Assessor de Gabinete da Diretoria Geral 1.180.000,00| AGC 01
!'14 - Chefe de Gabinete da Diretoria Geral ..| 1.796.175,00! cbDg ! 01
L f ? |
& K B X W II71
REPRESENTACGCAO
simMBOLO FUNGCAO K. "8
. CAO
\"' . "
' | dDRRBN . . . | Cargo! Comissionado | 100 | 01 .oyt
DD-2.... | Cargo Comissionado 100 b RN Ve
DD-1.... Cargo.Comissionado S0 | 04
S0P ches Cargo Comissionado 100 | 01
OGP.....| cargo Comissionado 100 | 01
ATC-2... Cargo Comissionado 100 | O2
: & ATC-1... Cargo Comissionado 100- | 04
nEee. ... Cargg Comissionado 100 01
PL-FTG.. Fungao Gratificada 50 10
PL-FG... Fungao Gratificada 25 26
Paulista, 13 de outubro de 1992. I
\ 7
Telr At apop B al) dog €0y :

L 4
- »
.
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Das Transposicgoes \? R 8
f

v

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Auxiliar de Servigos
Gerais, Mensageiro, Auxiliar de Relagoes Publicas, Auxiliar/
Administrativo, Auxiliar de Escrita, Auxiliar de Servigo So-
cial, Auxiliar Tecnico Parlamentar, Assistente Tecnico Parla
mentar, Auxiliar de Patrimﬁnio. Auxiliar de Gabinete e Dati-
lografo, com escolaridade & nivel de 1¢ Grau menor, serac er.
quadrados no cargo de: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Nivel I,Ciag
Se l!lll.

o

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Assistente Tecnico /
Parlamentar e Auxiliar de Servigos Gerais, com escolaridade/
a nivel de 1f Grau menor e detentores de profissionalizacao,
Sérao enquadrados no cargo de: ARTIFICE, Nivel I, Ciasse "1".

Os funcionérios ocupantes do cargo de Motorista, com escola
ridade a nivel de 1f? Grau menor, serao enqguadrados no cargo/
de: MOTORISTA, Nivel I, Classe "%,

Os funcionérios Ocupantes do cargo de Vigilante, com escola-
ridade a nivel de 1% Grau menor, serao enquadrados no cargo/
de: VIGILANTE, Nivel I, Classe "1".

O funcionario ocupante do cargo de Encarregado de Som e Ele-
tricidade, com escolaridade & nivel de 1¢ Grau menor, sersz
enquadrado no cargo de: OPERADOR DE SOM, Nivel 1, Classe "1".

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Continuo, Auxiliar /
de Servigos Gerais, Motorista, Telefonista, Assessor Adminis
trativo, Sub-Chefe de Servigo Social, Assessor Tecnico de Ma
nutencﬁg e Transporte, Auxiliar Tecnico Parlamentar, Assis-/
tente Tecnico Parlamentar, Auxiliar de Gabinete, e Assessor/
de Gabinete, com escolaridade a nivel de 1*® Grau Maior,serao
eénquadrados no cargo de: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, Nivel II
Classe "1v, ’ R
; o

Os funcionarios ocupantes dos cargos'de'Auxiiiar,Administra—
tivo, Auxiliar de Servigo Social, Datilografo, Auxiliar de /
Deptt de Pessoal, Chefe de Dept? de Pessoal, Chgfa de Patri-
monio, Chefe de Servigos Gerais, Chefe de Redagao, Chefe de
Servigos Externos, Chefe de Servigos Internos, Chefe de Ser-
vigo Social, Chefe de Protocolo, Diretor Administrativo, Di-
retor de Servigos Gerais, Encarregado de Arquivo, Sub-Encar-
regado de Arquivo, e Auxiliar de Compras, com escolaridade &
nivel de 1% Grau Maior, 2¢ Grau e Curso Superior incompletc/
serao enguadrados no cargo de: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO,Ni-
vel IJ Classe "1". : )
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8. - Os funcionarios ocupantes dos cargos de Encarregado de Com-/

10

11

12

13

14

15

pras, Auxiliar de Relagoes Publicas, Auxiliar de Patrimonio,
Auxiliar de Escrita, Auxiliar de Compras, Assessor de Gabine
te, Assistente de Gabinete, Auxiliar de Gabinete e Assisten-
te Tecnico Parlamentar, com escolaridade a nivel de 1¢ Grau/
Maior, 2¢ Grau e Curso Superior incompletoc, serao en uadra-/
dos, parte no cargo de: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, Nive} 11,
Classe "1", e parte, no cargo de OFICIAL-LEGISLATIVO, Nivel/
II, Classe "1", conforme Quadrc das Transposigdec.,

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Diretor de Comunica-
¢ao, Sub-Chefe de Redagao e Assessor PL-CS-24, com escolari-
dade a nivel de 1¢ Grau Maior, 2¢ Grau e Cursc Superior in-/
completo, serac enguadrados no cargo de: OFICIAL LEGISLATIVO
Nivel I1, Classe *"1".

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Sub-Chefe de Finan-/
c¢as, Chefe de Financas, Auxiliar de Patrimonio e Telefonista
com escolaridade a nivel de 1° Grau Maior, 2¢ Grau e Curso /
Superior incompletoc., serao enquadrados nc carge de: ASSISTEN
TE DE CONTABILIDADE, Nivel II, Classe "1'.

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Auxiliar Técnico Par
lamentar, Auxiliar de Patrimonio e Diretor de Taquigrafia, /
com escolaridade a nivel de 1® Grau Maior, 2° Grau e Curso /
Superior incompleto, serao enguadrados no cargo de:TAQUIGRA-
FO, Nivel 1I, Classe "1"..

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Assessor de Gabinete
com escolaridade a nivel de 2% Grau e Curso Superior incomple
to, serao enquadrados nos cargos de: PROGRAMADOR DE COMPUTA-7/
DOR, Nivel II, Classe "1" e de: OPERADOR DE TERMINAL DE COMPU
TADOR, Nivel II, Classe "1",de acordo com o Quadro das Trans-
posigoes.

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Assistente de Gabine-
te, Auxiliar de Servico Social e Auxiliar de Patrimonio, com
escolaridade a nivel de 1¢ Grau Maior, 2¢ Grau e Cursc Sugerg
or incompletc, serao enguadrados nc carge de: DIGITADOR,Nive:
11, Classe "1", _ e

0s funcionarios ocupantes do cargo de Assessor de Gabinete, /
com escolaridade a nivel de 1% Grau Maior, 2% Grau e Curso Su
perior incompleto, serao anquadrados no cargo de Grafico, Ni-
vel II, Classe "1",

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Assistente de Cabine-
te, Auxiliar de Servigo Social, Datilografo e Auxiliar de Re-
lagoes Publicas, com escolaridade a nivel de 1* Grau Maior,2¢
Grau e Curso Superior incompleto, serao enquadrados ng cargo/
de: TELEFONISTA, Nivel 1I, Classe "1". [ j -
y

L ooy
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Os funcionarios ocupantes dos cargos de Auxi}iar de Patrimonio
e Assessor de Gabinete, com esgolaridade'a nivel de 2¢ Grau e

Curso superiorfincompleto, serao enquadrados no cargo de: REDA
TOR DE ATAS, Nivel II, Classe "y",

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Auxiliar de Tesouraria
€ Chefe de Tesouraria, com escolaridade a nivel de 12 Grau Ma-
ior, 2¢ Grau e Curso Superior incompleto, serao enquadrados nc
carge de: ASSISTENTE DE TESOURARIA, Nivel II., Classe "2v.

--.-——....——.....—-_-_.__.-—-—._—-.._——.._—--..—-._——...-.——-.—-—-.

O funcionario OCupante do cargo de Assessor de Gabinete, com ;

grau de escolaridag a nivel de Curso Superior Completo de Bi-

blioteconomia, sera €nquadrado no cargo de: BIBLIOTECARIO, Ni-
vel III, Classe "1v,

Os funcionarios ocupantes dos cargos de Assessor de Gabinete,/
Assistente de Gabinete, Auxiliar de Gabinete, Assistente Tecni
co Parlamentar, Auxiliar Técnico Parlamentar, Diretor de Servi
¢o Social, Diretor Financeiro, Diretor de Recursos Humanos, Su
pervisor Legislativo, Auxiliar de Relagoes Publicas, Auxiliar/
de Compras, Auxiliar de Servigo Social, Chefe de Vigilanciz «
Taquigrafo, com grau de escolaridade a nivel de Curso Superior
Completo, serao enquadrados no cargo de: ASSESSOR TECNICO LE-
GISLATIVO, Nivel III, Classe "1".

O funcionario ocupante do cargo de Diretor de Relacoes Publi-,
cas, com grau de escolaridade a nivel de Curso Superior Com le
to de Relagoes Pﬁblicas. sera enquadrado no cargo de: RELACOES
PUBLICAS, Nivel III, Classe "i".

0 funcionario ocupante do cargo de Auditor COntéhil, com grau/
de egcolaridadg nivel de Curso Superior Completo de Cienciac

Contabeis, sera enguadrado no cargo de: AUDITOR CONTABIL,Nivel
III, Classe "1v,

O funcionario ocupante do cargo de Tesoureiro, com grau de es-
colaridade a nivel de Curso Superior completo, gera enguadrad:
NG carge de: TESOUREIRO, Nive! IIZ, Ciasse "Ltﬁ-

O funcionario ocupante do cargo de Taquigrafo (Adm), com Grau
de escolaridade a nivel de Curso Superior Completo de Adminis-
tracao, sera enquadrado no cargo de: ADMINISTRADOR, Nivel 1II,
Classe "1,

Os funcionarios ocupantes do cargo de Procurador Juridico, com
grau de escolaridade a nivel de Curso Superior Completo de Ci-
encias Juridicas, serao enquadrados no cargo de: PROCURADOR JU
RIDICO, Nivel I1TI, Cilasse "po,
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25 - 0 funcionario ocupan

te de qualquer cargo podera optar peic en-
v quadramento em outro
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AREXO v _ P

Tabela de Vencimentos

523 L35 (4331 »uy

-
-

c L A S S F S
: i 3 Ja!
NIVEL 1 2 L | A 5 6 -
I 230.000,00 | 253.000,00 | 270.1300,00 aN6.130,00 336.747,00( 370.417,30
I1 407.459,03 | 448.204,94 | 493.025,44 512.327,99 596.560,79| 656.216,87
TII 721.838,56 | 794.022,42 | 873.424,67 960.767,14 11.056.R173,86(1.162.528, 25

10% de Classe para Classe.

10% de Nivel para Nivel.
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A1 CATEGORIAS FUNCIONAIS 3
ESPECIFICAGAO

1 - Grupc Ocupacional: AGENTE DE SERVICO . N P >
1.1 - CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar Administrativo.
1.1.1 - Fequisito ge Frovimentc: 1¢ Grau mencr.
1.1.2 - Descricao Sintética:

Servicos pertinentes a circulacao de documentos,
servicos de copa, cozinha e limpeza. portaria, bern
comc, atividade de natureza simples, de carater re-
petitivo e operacional.

A Abrange: Porteiro, Continuc, Mensageiro, Protocolis
ta., Copa, Cozinha = Limpezza

1.1.3 - Atribuicoes:

1:1:8.3 = Receber, distribuir e entregar expediente

interno e externo, bem como, receber e ex
pedir correspondencias:;

1.1.3.2 - Atender telefone e transmitir recados;

1.1.3.3 - Servir lanches e cafe, preparando-os quan
do necessaric- _

1.1.3.4 - Executar trabalhos rotineiros de limpeza’
em geral para conservacao das instalagoes
em predio e area de trabalho;

(- & 1.1.3.5 - Transportar volumes e realizar mandados;

1.1.3.6 4 Prestar informacoes sobre mov1mentacao de
processos e encaminhar os’ interessanos as
unidades competentes;

1.1.3.7 - Executar tarefas correlatas.

1.1.4 - NIVEL I - Classe: 1 a 4.
1.1.5 - LOTAGAO: 28,
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1 - Grupo Ocupacional: AGENTE DE SERVIGO !
* 1.2 - CATEGORIA FUNCIONAL: Artifice.

1.2.1 - Requisitc de Provimentec: 1¢ Grau menGQ;Q.;,
1.2.2 - Descricao Sintetica:

e

Executar trabalhos de Pedreirc, Mecﬁnico, Eletricig—
ta. Carpinteirc, Pintor. Encanador. Jardineir:s,
1.2.3 - Atribuicoes:

1.2.3.1 - Realizar trabalhos bracais;

1.2.3.2 - Executar tarefas pertinentes aos servicos,
de pedreiro, mecanico, eletricista. CRTTin
teiro, pintor, encanador e jardineirc:

1.2.3.3 - Carregar e descarregar veiculos;

- 1.2.3.4 - Zelar pelo material sob sua responsabilids
ae;
1.2.3.5 - Executar tarefas correlatas.
1.2.4 - NIVEL 1 = Classe: 3 a 6.
1.2.5 - LOTACAO: O089.
1 - Grupo Ocupacional: AGENTE DE SERVICO
1.3 -~ CATEGORIA FUNCIONAL: Motorista.

1.3.1 - Requisito de Provimento: 19 Grau menos. Carteira de
habilitagao Profissional.Ex
periencia minima de 2 anos

o de funcao.
A\ 1.3.2 - Descricao Sintetica:

Dirigir & conservar veiculos auzomggﬁres utilizades
no transporte de passageiros e pequéhas cargas;
1.3.3 - Atribuicoes:
1.3.3.1 - Dirigir velculos: autombvel, caminhoneta /
utilitario e semelhante utilizados para /
transporte de passageiros e cargas;

1.3.3.2 -~ Zelar pela manutengao dos veiculos sob sua
guarda;
1.3.3.3 - Cuidar em abastecer de combustive11'/}avar
1\§!rj
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v

lubrificar, municiar com agua, bem como outros

: servicos de manutencao:
1.3.3.4 - Cuidar das revisdes periodicas;
1.3.3.5 - Acusar ao superior as ocorrencias registradas
com o veiculo, tao logo ocorram:
1.3.3.6 - Provigenciar as anotacoes d}ér;as. er. ficna pri-
pria das horas de saidz e de recolhimentec do ve-
iculc, bem como a quilometragem rodada;
1.3.3.7 - Executar tarefas correlatas. 3
1.3.4 - NIVEL I - Classe: 2 & ¢. AL,
1.3.5 - LOTAGAO: O¢. ,l/: Y. %
ks \
1 = Grupc Ocuvacional: AGENTE DE SERVICO
1.4 - CATEGORIA FUNCIONAL: Vigilante. - ‘
1.4.1 - Requisito de Provimento: 1¢ Grau. Certificado age pa:r
ticipagao em treinamento ou
atestado fornecido por em-
pregador anterior.
1.4.2 - Descrigao sintética:
Exercicio de vigilancia sobre bens e propriedades da
Camara.
1.4.3 - Atribuicoes:
1.4.3.1 - Manter vigilancia sobre portoes de acesso’
) patios, depositos e predios da Camara, no
- sentido de: .
1.4.3.2 = Evitar rouoc, incendic. cafiificaca: er
, bens moveis e 1m6veis; ‘
1.4.3.3 - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas ¢
veiculos; ;
1.4.3.4 - Verificar, autorizar ou vedar a entrada de
pessoas nao autorizadas.
1.4.3.5 - Executar tarefas correlatas. h
1.4.4 - NIVEL I - Classe: 3 a 6. .|
1.4.5 - LOTAGAO: 07. -!
- 4
)
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1 -~ Grupo Ocupacional: AGENTE DE SERVICO
v

f

1.5 - CATEGORIA FUNCIONAL: Operador de Som.

1.5.1 - Requisito de Provimento: Escolaridade equivalente -

4% Serie do 1°¢ Grau; ter /
certificado de conclusac
de Cursc Tecnics Espe~ic =
zado ou, na susz falze, Cti
tificado de participacao
ém treinamento ou ainda
atestado de experiencisz
fornecido por empregador

anterior.

1.5.2 - Descricao Sintética:

1.5.3 -

Operar com os €guipamentos de Sorn..

Atribuicoes:

1.5.3.1 - Operar transmissoes;

1.5.93.2 = Executar servicos de audio;

1.5.3.3 - Fazer gravacoes: "

1.5.3.4 -~ Proceder a manutencgao e Pequenos conser-/
tos em aparelhos;

1.5.3.5 - Executar tarefas correlatas.

1.5.4 -~ NiVEL 1 -
1.5.5 - LOTACAO:

2 - Grupo Ocupacional:

Classe: 3 a 6.
01,

AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

2.1 - CATEGORIA FUNCIONAL: Assistente Administrativc.

1.1 = Requisitp de Provimento: Escolaridade equivalente &

1# Grau Maior e 2¢ Grau. /
Ser capaz para dar solugao
a problemas de rotina.

2.1.2 - Descricao Sintetica:
Praticar atividades de maior complexidade e de natu
reza repetitiva na administragao geral. i

Frozs & 4
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2 - Grupo Ocupacional:

- Grupo Ocupacional: AGENTE DE SERV1ICO
1.5 - CATEGORIA FUNCIONAL: Operador de Som.

L ]
- *rh

veieitura Viunicina!

fls. 04

1.5.1 - Requisito a= Provimento: Escolariaga: Lau¥Naiente -

1.5.2 - Descricao

4% Serie do 1? Grau: ter /
certificado de conclusac
de Cursc Tecnico Especia..
zado ou, na suz falzia, Cer
tificado de participacac
em treinamento ou ainda
atestadc de experiencie
fornecido por empregador
anterior.

Sintetica:

Operar com os eguipamentos ge Son..

1.5.3 - Atribuicoes:

1.5.3.1 -
1.5.3.2 -~
1.5.3.3 -
1.5.3.4 -

1.5.3.5 -

1.5.4 - NfVEL 1 -
1.5.5 -~ LOTACAO:

Operar transmissoes;

Executar servicos de audio;

Fazer gravacoes;

Proceder a manutencao e pequenos conser-/
tos em aparelhos;

Executar tarefas correlatas.

Classe: 3 a €.
01.

AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

o

¢.1 - CATEGORIA FUNCIONAL: Assistente Administrativc.

2.1.1 - Requisitp

2.1.2 - Descricao

de Provimento: Escolaridéde equivalente &
1? Grau Maior e 2¢ Grau. /
Ser capaz para dar solugao
a problemas_de rotina.
Sintetica:

Praticar atividades de major complexidade e de ratu

reza repetitiva na administracac geral.

——



2.1.3 - Atribuicoes:

2.1.3.1 - Pratica de \ér;'—;tia‘“;,h:

de pessoal, material e organizacac;

-5 T - Redigir e Supervisionar expedientes admi -
nistrativos em geral;

2.1.3.3 - Levantz~- Qacos, rreparar re.atorio

m

B
quadros, tabelas e graficos:
2.1.3.4 - Prestar informacoes e emitir pareceres e
ra & instauracao de processcs administra-
tivos:
2:1.3.5 - Cumprir tarefas ordenadas pelos superio-,
i res;
2.1.3.6 - Executar servicos datilograficos. de ca-
dastrc. fichario e arguive:
2.1.3.7 - Participar de processos licitatorios par:
aguisicao de compras e contratacao de ser
vicos,

2.1.4 - NiVEL 1 - Classe: 1 & €.
2.1.5 - LOTAGAO: 230.

2 - Grupo Ocupacional: AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
2.2 - CATEGORIA FUNCIONAL: Assistente de Contabilidade.
2.2.1 - Requisito de Provimento: 2¢ Grau completc.

2.2.2 - Descricao sintetica: _
Executar servicos pertinentes a Contabilidade Publ:
Ce. : syl
2.2.3 - Atribuicgpes: :
2.2.3.1 - Promover a escrituragao analitica de atos
e fatos administrativos que digam respei-
to a valores e bens; ‘
2.2.3.2 - Promover a escrituracao de contas corren-
tes e slips;

2:.2:3.3 =~ Preparar balangos e balancetes patrimonj -

ais, orgamentarios e financeiros; o

r\’/
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2.2.3.4 - Elaborar relatério% e proposta orcamenta-
ria;

2.2.3.5 - Examinar matéris relativa a prestacac qe
contas e emitir parecer a respeito;

- I Extrair, registrar € controlar empenhos

e

comprovandc & classificasc: o e g existrer-
cia de saido das dotagoes
E:2.3.7 = Executar outras tarefas correlatas ineren

tes ao cargo.

2.2.4 - NIVEL II - Classe: 1 a ¢. . ~
2.2.5 - LOTAGCAO: 06. ‘

- Grupc Ocupacional: AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO . ey

2-3 - CATEGORIA FUNCIONAL: Taquigrafo. Mo 6
2+3.1 =~ Requisito de Provimento: 2¢ Grau.
2.3.2 - Descricao Sintética:
Executar servicos de taquigrafia dos discursos e as

bates plenarios e traducao para a linguagem comurm..
2.3.3 - Atribuicdes: '
2.3.3.1 - Taquigrafar discursos, debates e qualquer

fala em reuniao plenaria da Mesa Diretora
€ das Comissoes;
2.3.3.2 - Traduzir os servicos taquigrafados para s
linguagem comum, respeitando o pensamentc
€ 0 estilo do orador, a correcao gramati-
: cal e ortografice € ¢ aesg1o de expressz
2.3.3.3 ~ Executar tarefas correlatas que sejam co-

metidas pelos superiores hierarquicos.

2.3.4 - NIVEL II - Classe 1 & 6.
2.3.5 - LOTAGAO: 05,

2 -~ Grupo Ocupacional: AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

2.4 - CATEGORIA FUNCIONAL: Programador de Computador.
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2.4.1 - Requisito de Provimento: Nivel Médio, formagao espe

cifica.
2.4.2 - Descrigao Sintéetica:

Desenvolver, elaborar, testar e implantar os progra=

mas para uti 1lzacao em micro- ~Computador,
8.3 = Atribuicoecs:

2.4.3.1 - Estudar e definir gerenciaimente cada pr:
gramz;

2:4.3.2 - Preparar as diversas etapas de programa-
cao em micro- -computadcres:

e, 3.9 Codificar na linguagem pronria a cooia
dos programas para utilizacao em diversos

equipamentos existentes:
2.4.3.4 - Testar Of programeas definidos para utsiii-
zacac:
2.4.3.5 - Elaborar documentacao dos pProgramas desen
volvidos e implantados;
2.4.3.6 - Executar Servicos correlatos e outras tare
fas pertinentes que lhe sejam cometidas pe
los superiores hierarquicos.
2.4.4 - NIVEL II - Classe: 4 & 6.
2.4.5 - LOTAGAO: O;.
.2 - Grupo Ocupacional : AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
L

2.5 -~ CATEGORIA FUNCIONAL: Operador de Terminal de Computador.
€:5.1 = Hequisiéo 0t Frovimentc: Nive: Mb*lt e formagcac e:-

' pecifica.
2.5.2 — Descrigao sintética:

Operar os terminais de consulta.

2.5.3 - Atribuicoes:
2.5.3.1 - Servicos de pPesquisa nos bancos de dados;
2:5.3.2 - Trabalhos em sistemas operacionais de mji -

cre-computadores;



r
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2 2.5.3.3 - Executar € operar rotinas de sistemas f
f
aplicativos;

2.5.8.4 Executar Servicos pertinentes e outras t

boe

refas que 1lhe sejam cometidas pelos supe-
riecres hierarguicos.

2:5.8 « NFVEL I1 ~ Chesss: o & &, L BE DN
2.5.5 - LOTACAO: oO-. S s

2 = Grupo Ocupacional: AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO \

2.6 - CATEGORIA FUNCIONAL: Digitador. \\fi_2f>,
2.6.1 - Requisito de Provimentc: Nivel Médic e formacac es-
¢ N pecificea.
2.6.2 - Descricao Sintetica:
Digitar e conferir dados pare os diversos Sistemas
Qe entraaga.
2.6.3 - Atribuicoes:
Sh-2.32 - Digitar os dados de entrada dos diversos '
Sistemas ae p!‘OCBSS&NEhtC:
2.6.3.2 - Conferir previamente as informagoes digi-
tadas;
2.6.3.3 - Executar tarefas correlatas e outras per-
tinentes que lhe forem cometidas pelos su
periores hierarguicos.
W . 2.6.4 - NIVEL II - Classe: i & 4.

2.6.5 - LOTAGAO:, 04. ‘

o
2 - Grupo Ocupacional: AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
2.7 - CATEGORIA FUNCIONAL: Oficial Legislativo.
2.7.1 - Requisitos de Provimento: Nivel Medio.
2.7.2 - Descricao Sintética:

Executar atividades de natureza repetitiva e de apc
io legislativo.

- . e e, oo ~ 'k
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2 - Grupo

2 -~ Grupo

2.7.3 -~ Atribuigoes:

2.7.3.1 - Executar servicos manuscritos e datiloprz
ficos;

2.7.3.2 - Orientar e revisar trabalhos executados
por servidores de classe imediatamente
ferior;

2.7.3.3 - Praticar SErvicos pertinentes & circuia-
cac de documentos:

2.7.3.4 - Executar Servicos correlatos e outros cus«
lhe forem cometidos pelos superiores hie-

rarquicos.

2.7.4 - NIVEL II - Classe: 1 a 6.
2.7.5 - LOTACAO: 2¢..

Ocupacional: AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
CATEGORIA FUNCIONAL: Grafico.
2.8.1 - Reguisitc de Provimentc: 2¢ Grau incompletc.

2.8.2 - Descricao Sintética:

Executar trabalhos de reprodugao de documentos.
2.8.3 - Atribuicoes:
2.8.3.1 - Executar trabalhos graficos;

2.8.3.2 - Operar com maguinas de reproducac;
2.8.3.3 -~ Zelar pela manutengao das maquinas util:-
zadas.

2.8.4 - NIVEL I], - Classe: 1 a2 4,
2.8.5 - LOTACAO: 0.
Ocupacional: AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
CATEGORIA FUNCIONAL: Telefonista.
2.9.1 - Requisito de Provimento: 2¢ Grau.
2.9.2 - Descricao sintéetica:

Executar servicos de telefonista.
2.9.3 - Atribuicoes:

%2
L —
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Atender chamadas e promover ligacoes tele
F .

fonicas;

2.9.3.2 - Zelar pelos eguipamentos telefonicos;

2.9.3.3 - Impedir a realizacao de ligacdes nao per-
mitidac;
2.9.3.4 - Fez rzzr outrar terefas correigear.

2.9.4 - NIVEL II - Ciasse: 1 =z z.
2.9.5 - LOTACAO: 04,

¥ 3 .

2 - Grupc Ocupacional: AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO KA\
2.10 - CATEGORIA FUNCIONAL: Redator de Atas. .:,;{Ofﬁﬁ'%
2.10.1 - Requisitc de Provimento: 2¢ Grau.\gn_ / f
- - 0 ! IS ‘:'
2.10.2 - Descricao sintéetica: kh;,ﬁff

kRedigir Atas e transcrevé-las nc livrc prooric .
2.10.3 - Atribuicoes:

2.10.3.1 - Redigir as Atas das Sessoes Plenarias’
e das Reunioes da Mesa Diretora e Co-
missoes Técnicas, transcrevendo-as nos

livros proprios;
2.10.3.2 - Executar servicos correlatos e outros/
‘ gque lhe sejam cometidos pelos superic-

res hierarquicos.

2.10.4 - NIVEL II - Ciasse: 3 & ¢.
2.10.5 - LOTAGAO: O2.
: .
€ - Grupc Qcupazionz. - AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVC
2.11 - CATEGORIA FUNCIONAL: Assistente de Tesouraria.
2.11.1 - Requisito de Provimento: 2¢ Grau.
2.11.2 - Descricao Sintetica:
Efetuar os pagamentos e escritura-los em livros /

proprios.
2.11.3 - Atribuicoes:
2.11.3.1 - Verificar se a documentagao a ser paga

estz habilitada para efetuacao do pge)
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2.11.3.2 - Efetuar pagamentos diversos:
-11.3.3 - Sclicitar procuracac ou autorizacac
qQuando o pagamentc nac for efetuado a:
credor titular:
2.11.3.4 - Esorizyursr ¢ LEvne DeswEs
2.11.3.5 - Escriturar o Conta-Corrente Bancaric:
2.11.3.6 - Elaborar o boletir diario de tesoura-
ria:
2.11.3.7 - Efetuar outras atividades inerente: :

funcac, nac elencadas nos -itens acime.

e 2:11.4 - NIVEL II - Classe: 2 & €.
2.11.5 - LOTAGAO: OL.

},—.’
3 - Grupo Ocupacional : AGENTE DE ASSESSORAMENTO E GERE IA SUPERIOL

3.1 - CATEGORIA FUNCIONAL: Bibliotecario.
3.1.1 - Requisito de Provimento: Nivel Superior Completo er

. Biblioteconomia.
3.1.2 - Descrigao Sintetica:
Coordenar e elaborar atividade de manutengao e de- /

senvolvimento de acervo bibliografico da Camara.
A1 = Atribuicoes:

3.1.3.1 - Classificar e catalogar o acervo da Bibi:

oteca;
3 3.1.3.2 - Sugerir medidas para melhor funcionamentc
* Ge Eiblicrecs: 43
3.1.3.3 + Opinar em procéssos relativos a requisi-/
cao de livros e publicagoes em geral;
3.1.3.4 - Organizar o sistema de acesso e de fisca-
lizagao das obras da Camara.

3.1.4 - NIVEL III - Classe: 1 a 6.
3.1.5 - LOTAGAO: 01.



3 - Grupo Ocupacional: AGENTE DE ASSESSORAMENTO E GERENCIA SUPERIOR

L4

3.2 - CATEGORIA FUNCIONAL: Analista de Sistemas.

%

3.2.1 - Reguiritc de Provimento: Certificado de conclusao g
Curso superior de Analise

de Sistemas.
3.2.2 - Descricao Sintética: '

Coordenar, pianejar, elaborar e controlar o aesenvc.
vimento de projetos, logico e fisico de sistema ac
informacoes e de sistemas computacionais aplicativo:
€ operacionais de micro-processamentos, de processez-

meénto convencional e de processamento em rede.
3.2.3 - Atribuicoes:

3.2.3.1 - Efetuar estudos iniciais sobre a viabilide
Qe e & adeguacao de sistemac:

3.2.3.2 - Definir sistemas e diretrizesgerais do PrL
jeto;

3.2.3.3 - Analisar e definir operacionalmente cada /
Sisteme para uma boa utilizacao do equipa-
mento;

3.2.3.4 - Definir etapas de sistemas e programas,di
agrama dos sistemas, descrevendo suas ope
racoes e a logica dos programas:

3.2.3.5 - Exercer atividades correlatas e outras /
que venham a ser cometidas pelos superioc-

i o res hierarquicos.

3.2.4 - NIVEL IX1 - Ciasse: 1 & ¢.
3.2.5 - LOTAGAO:  01.

3 - Grupo Ocupacional: AGENTE DE ASSESSORAMENTO E GERENCIA SUPERIOR
3.3 —~ CATEGORIA FUNCIONAL: Assessor Tecnico Legislativo.
3.3.1 - Requisito de Provimento: Certificado de Conclusao /
de Curso Superior.

3.3.2 - Descricao sintetica:

Prestar assessoramento tecnico legislativo. Adtpio-

7 /
i Y
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nais: executar as atividades proprias de seu conhe-

h A cimento e

tarefas compativeis’

3.3.3 -~ Atribuicoes:

3.3.3.1 -
3.3.3.2 =
3.3.3.3 -
3.3.3.4 -
3.3.3.5 -

3.3.3.6 -

3.3.3.7 -

3.3.3.8 -

3.3.4 - NIVEL 1II
3.3.5 - LOTACAO:

Assessorar tecnicamente o trabalho legis-
lativo;

Assessorar tecnicamerite ¢ trabalhe das (¢
missoes;

Realizar estudos sobre assuntos diverscs
do interesse da Camara;

Assessorar a Mesa Diretora:

Emitir pareceres sobre guestdes técnicas
gue lhe forem submetidas para estudos ns
area de sua especialidade;

Ccligir dacos estatisticos necessarios
aos projetos legislativos en tramitacac
na Camara:

Organizar e manter atualizadas colecoes /
de cirlomas e atos administrativoes:
Orientar e revisar trabalhos executados
por servidores de classe 1qu}3tamente in

ferior. s AR
- Classe: 1 a €, /g= «%”:
Bl - t ; h\) ¢

N\ S

: {05 5
- . Grupo Ocupacional: AGENTE DE ASSESSORAHENTOIEGEREﬂEIK’SUPERIOR
3.4 - CATEGORIA FUNCIQNAL: Relacbes Piblicas.

3.4.1 - Reguisito

ae Provamenzc: Certificadd age conciusac
de Curso Superior de Rela-
¢oes Publicas.

3.4.2 - Descricao Sintetica:

Executar atividades pertinentes as Relagoes Publi-/

cas.

3.4.3 - Atribuicoes:

3.4.3.1 - Preparar e acompanhar as solenidades of}—

Trace Losmenar 2aarlt fee S0
CET £240%-447 . Fine 101,83y grco

N -~ [] ¢
ciais e sociais da Camara; :



3.4.3.2 - De acordo com a orientacao da Presidencia

a) fixar numero derconvites;
b) expedir convites:
c) determinar as autoridades e pessoas =
serem convidadas;

d) definir a decoracao dz Camara:
€) organizar o protoceic:

3.4.3.3 - Recepcionar convidados e visitantes jius-
tres, prestando-lhes assisténciz durante .
‘a permanencia na Camara e. eventualmente .
no Municipio, quanac assim a2 Mesz Diretc-
ra determinar;

3.4.3.4 - Organizar e manter em dia relacao comple-
te das autoridades dc Pais. con os eleme-
tOos a els pertinentes. com- enageres:. te-
lefone, cargo, etc..

3.4.3.5 - Manter atualizado guanto possivel, rol de
acontecimentos sociais lmportantes, par:z
consulta dos senhores Vereadores: nomec ,
'anlversarios. bodas, casamentos, inaugura
¢coes, etc..

e

oy

3.4.4 - NIVEL III = Classe 1 a 6. g o\
3.4.5 -~ LOTAGAO: 01. \UC{F)

3 - Grupo Ocupacional: AGENTE DE ASSESSORAHENTOIEGERENCIA SUPEﬁIOR

3.5 s

CATEGORIA FUNCIQNAL Auditor Contabil. :
3.5.1 -~ Requlszto ae Frovimente: Certificadd ae Cursc Supe -
; rior de Ciencias Contabeis
3.5.2 - pescrigao Sintetica:
Organizar, dirigir, fiscalizar e orientar os servi-
COs contabeis da Camara Municipal do Paulista.
3.5.3 - Atribuicoes:
'3.5.3.1 - Executar a Programacao Orgamentaria e Fi-

nanceira bem como o acompanhamento da ere
0ucao de orcamentos-programe, tantc ra’



r -

tura Viunicipal do Fay

" L]
parte fisica, quantc monetar:a

3.5.83.2 - Proceder & analise das variacoes orcament -

v .
rias;
3.5.3.3 - Realizar conciliacoes das ccontas;
3.5.3.4 - Proceder a organizacao dos processos de /

prestacac de contas da _Camara & ser julgads

T e~
Lo = R

vy

&)
In

“ Winnit s e s
s3It Trituns. ac QZ

i

-
LRDITE&

UH

3.5.3.5 - Efetuar revisoes de baiancos, contas oy
quaisqguer demonstracoes ou registros conte.-
beig;
3:.5.3.6 - Froceder g auditcriz internz e operaciona: :
o Be5.8. T 4 Elaborar planlflcacao das contas, com des-
chcao das suas funcoes e funcionamentos

dos servicos contabeis:

3.5.3.8 - Elaborar organizacao e obperacac dos siste-
mas de¢ controle internc:

3.5.3.9 - Proceder analise dos procedimentos conta- /
beis utilizados e sua adeqguacao a Legisla-/
cac vigente:

3.5.310 - Exercer demais atividades inerentes as Cien
cias Contabeis, inclusive auditoria interna
€ suas aplicacoes, nao mencionadas nos i
itens acima. ‘

3.5.4 - NIVEL 11T - Classe 1 a €. p
¢ 3.5.5 - LOTAGAO: 01. . - \10

S - Grup: Uzupacionz:: AGENTE DE ASSESSORAMENTO E dkﬁﬁHCIA SUPERIOF
3.6 - CATEGORIA FUNCIONAL: Tesoureiro. \\Hu—‘”
3.6.1 - Requisito de Provimento: Certificado de conclusio de

Curso Superior Completo, ou
Curso Técnico da area.
3.6.2 - Descricdo Sintética: ‘ :
Realizar tarefas pertinentes a Tesouraria.
3.6.3 - Atribuicoes:
3.6.3.1 - Efetuar pagamentos; :

.
———



L
6[
1

i Mirefeitura Riunicipal:

Nag g o 2

.

3.6.3.2 - Assinar ot .Cheques de Pagamentr

. com o Presidente da ‘Camara:
3.6.3.3 - Assinar CE beletines da Tesouraria;
3.6.3.4 - Encaminhar Os beoletins assinados Juntamern

com os empenhos pagos e c¢opi

as dos recibo;

oriss,

Notas Fiscaic, Durlicatas. Fromi

tmn
tn

Contabiliagzage:

3.6.3.5 - Colocacac ac carimobc "PAGO" com sua assin:
Tura nos empenhos Pages e documentos de o
tacao:

3.6.3.6 - A cada Tina: de an:. efetuar & conferen-:-
do Caixz, elaborando C respectivc termc g

conferénciz juntamente com dois membros ir

0

dicados pelc Presidente dz Camar

a:
3.6.3.7 - OQutras ztividages pertinentes z Tesoursar- -

3 - Grupo Ocupacional: AGENTE DE ASSESSORAMENTO E GERENCIA SUPERIOR
3.7 - CATEGORIA FUNCIONAL: Administrador.

3.7.1 - Requisito de Provimento: Certificado de conclusac a

Curso Superior em Administr
¢ao.
3.7.2 - Descrigao Sintética: :
Executar Servicos pertinentes a aaministracao pﬁb]lc;

nas areas de pessoal, material e servicosc.
3.7.3 - Atribuicoes:

3.7.3.1 - Assessorar os servicos de pessoal, materjz:
T .
" € Servicce, ne arez espesifice ge admir:-a.

_ . tragao publica;
3.7.3.2 - Executar tarefas especificas da area de Ad-
ministragao, solicitadas pelo Diretor Gera!
ou pela Mesa Diretora; 4
3.7.3.3 - Assessorar a Comissio Tecnica especifica,
nos projetos pertinentes a area de Admiris-
tragao Publica:

%
Fis s kra sno Maged sue, S ]
CEF £2301-¢4Y.Fore i0E; 531 CE3S .
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3-8 .

3 - Grupo
3-9 .

3.7.3.4 - Executar Servicos correlatos guando solici

tados pelo Diretor Geral, Mesawgicetora

Comissan Tecnics. fse 'Q:
3.7.4 - NIVEL III - Classe 1 & ¢. :ﬁj )JQ/;?}
3.7.5 - LOTACAO: 0. \ /
. W g a0
Ocupacionz.: AGENTE DE ASSESSORAMENTO E GERENC}k‘SUﬁERIOF
CATEGORIA FUNCIONAL: Procurador Juridicc.
3.8B.1 - Keguisito de Frovimentc: Certificadc de conclusaoc a:

Curso Superior de Ciencias
Juridicas. Adicional: Inscr
cao na OAB-PE.

3.8.2 - Descricao Sintetica:

Kerresentar nz Justicz & Camara Municipal nos assur-
Tes cue lne sejam pertinentes ¢ oferecer pareceres 1
ridicos nos seus assuntos internos.

3.8.3 - Atribuicoes:

3.8.3.1 - Executar servicos de defesas judiciais da |,

Camare:

3.8.3.2 - Emitir pareceres juridicos sobre projetos .
de lei, resolugoes e decretos, solicitados/

" pelas Comissoes Tecnicas da Camara;

3.8.3.3 - Emitir pareceres sobre processos adminisfrg
tivos dos funcionarios da Camara:

3.8.3.4 - Executar servicos de consulta.

3.8.4 - NIVEL III, Classe 1 a 6.

3.8.% - LOTAGAOC:+ cC:.

Ocupacional: AGENTE DE ASSESSORAMENTO E GERENCIA SUPERIOR
CATEGORIA FUNCIONAL: Médico.
3.9.1 - Requisito de Provimento: Certificado de conclusao de

Curso Superior de Medicina.

Adicional: Inscrigao no /

CRM-PE.
3.9.2 - Descricao Sintéetica:

Servigos proprios da carreira medica.
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3.9.3 - Atribuicoes:

h 3.9.3.1 - Atender os Vereador€s e os funcionarios
Camara em consultas medicac e med:ica-lcs;
3.9.3.2 - Atender os Vereadores e funcionarios da C:
mara em situacoes emergenciais, encaminnhar
do-0s e acomrannando-of & nosritais ou ~°°
niCaf ageguacarc .

3.9.3.3 - Exercer outras tarefas corre]ataﬁjpertlncr

tes a area médicsa. fontr ﬁT 
3.9.4 - NIVEL III - Classe 1 = ¢ (. )3
3.9.5 - LOTACAO: 03. \\-_
) s L908
o 3 - Grupo Ocupacional: AGENTE DE ASSESSORAMENTO E GERENCIA SUPERIOR
3.10 - CATEGORIA FUNCIONAL: Dentista.

3.10.1 - Reguisito de Provimentc: Certificacc de conclusa-
de Curso Superior de Odor
tologia. Adicional: Inscr
cac nc CRG-PL, )

3.10.2 - Descricao Sintetica:

Servigos proprios da carreira Odontolégica.
3.10.3 - Atribuicoes:
3.10.3.1 - Promover extracoes e recuperacoes denﬁé
rias em Vereadores e funcionarios da Ci
mara;
oo 3.10.3.2 - Examinar e orientar os Vereadores e fun

’ cionarios guantc a: tratamentic treve--_

' vo e profilaticc Duc&if
3.10.3.3 - Quando nao seja da sua especialidade, ;
indicar o especialista para o atendimen

to adequado.

3.10.4 - NIVEL III - Classe 1 a 6.
3.10.5 - LOTACAO: 02.

—._-.-——.—--_—...——..--——-.——-...——-—-.——-._——..—_———.—.—_-—-—_—--—-—_———

Paulista, 13 de outubro de 1992.

\
Frave Acz~crr: Mzg 'vpee SN :
CEP E5205-228Y - Tone 083! %37 0053 .
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reteiture [iunicipal do I

A N E X o Viz

% CARGOS COMISSIONADOS - —
AT VTN
1 - DIRETOR GERAL £ A
11 - Simbolo: DD-3. ?W:; ' ¢
1.2 - Quantitativo: 01. R i "}
1.3 - Descricao Sintética: e

Plan51a-, girigir, cooraenar, organizar e controlar as ,
atividades dc sistema administrativo da Camarsz.
1.4 - Atribuicoes:

1.4.1 - Cumprir e fazer cumprir as determiﬁacaes da Mes:
Diretora, da Presidéncia e da 13 Secretaria ds
(o Camara;
1.4.2 - Despachar tode o expediente dos servicos adminig
trativos ds Cama.a.
1.4.3 - Dirigir e fiscalizar O0s Servicos Administrativos
1.4.4 - Observar e fazer observar as disposicoes legais,
apresentando ao Primeiro Secretario as medidas /
Que se tornarem necessariac:
1.4.5 - Convocar e presidir as reunioes da Comissao de
Promogoes
1.4.6 - Encaminhar a Mesa Diretora as listas de promogao
de funcionarios; .
1.4.7 - Convocar e presidir, periodicamente, reuniao dos
funcionarios e Diretores para apreciar andamentc
N ' dos trabalhos da Secretaria e sugerir as medidas

necessfrias ac sev anhlmoramentc
1.4.8 - Despachar com os Diretorecs;
1.4.9 -~ Impor pPena disciplinar nos termos da legislagao/
vigente;
1430 - Mandar lavrar e registrar titulos de nomeacﬁo e
pProgressao dos funcionarios;
1.411 - Dar posse ao funcionario;
1A4.12 - Assinar a correspondencia da Diretoria;
1A4.13 - Autenticar papéis e certidoes;



fls. 02

»

1A4.14 - Comunicar a Mesa Diretora ac vagas verificadas /

no Quadro de Pessoal: ’
1A.15 - Baixar instrucoes relativas acs servicos extraor
dinarios;
1A4.16 - Assinar contratos de fornecimentc de materiai e
sSaryioars
14.17 - EBzixar porTgrias instruzoes, circulares £ ¢r-
dens de servicos:
1A.18 - Organizar o relatorio dos servicos realizados ac
final de cada Sessac Legislativa e envia-lc & Me
sa Diretora, no sentiaoco de constar dsz Resenhzs
: dos Trabalhos da Camarz:
o 1A4.19 - Fazer publicar Editais e Instrucoes para concur-
sos:
1A4.20 - Autorizar as despesas a@ministrativac:
1A4.21 - Lotar funcionarios nos Departamentos;
1A4.22 - Assistir as reunioes da Mesa Diretora prestando/
informacoes guando solicitadas:
1A.23 - Justificar faltas dos funcionarios de acordo con
a legislagao;
1A.24 - Instaurar ingueritos administrativos e designar/
08 membros da respectiva Comissao:
1A.25 - Conceder ferias e licencas.
1.5 - Requisitos de Provimento:
ad Possuir diploma de Nivel Universitario.
______________ I'_....___......__...__...____..___.......__—._-—-——-—
2 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO

2.1 - Simbolo: DD-2
2.2 - Quantitativo: 03.
2.3 - Descrigao Sintetica:

‘Planejar, dirigir e controlar as atividades do Departa-/
mento.

2.4 - Atribuicoes:
2.4.1 - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da" Mesa

A

1



cicura hiunicipal do Fauj

03

Diretorz, da Presidéncia ou da 1% Secretaria;
v 2.4.2 - Plane jar, dirigir e controlar as atividades do
Departamento.
2.5 - Reqguisitos de Provimento:

Ser possuidor de certificado de concluszo de Curso Supe-

rior,
——____—_---__-ﬁ-h-h---*"__-______-_-_-_--"7?T?: b 9
3 - COORDENADOR DE SERVICOS b R
3.1 - Simbolo: DD-1. 2 Wbz

- '
3.2 - Quantitativo: 03. | . o /
3.3 - Descricao Sintetica: L
; Coordenar, organizar e supervisionar as atividades do De
partamento.
3.4 - Atribuicoes:

3.4.1 - Cumprir e fazer cumprir as determinacoes oriur-
das da Diretoria:

3.4.2 - Coordenar, organizar e fiscalizar o exercicio /
das atividades dc Departamentc.

3.5 - Requisitos de Provimento:

Ser possuidor de certificado de conclusao de Curso Supe-
rior ou de Curso técnico especifico da area.

——.-—.—_-..——————.-—.-._—-_—._-...——-—-..——--—-—-————._—.—n——.-—

4 - SECRETARIO GERAL DA PRESIDENCIA
4.1 - Simbolo: SGP. |
4.2 - Quantitativo: 01.
4.3 - Descricao Sintetica:

Representar o Gabinete perante outros érgaos € recepcio-
nar autoridades.

4.4 - Atribuicoes:
4.4.1 - Desempenhar atividades de assistencia e represen

tacao;

4.4.2 - Estabelecer contatos com os demais orgaos da Ca-
mara, Poder Executivo e as entidades em geral;

!

. ;l

f. ':"‘--‘ : Pt "I:,_if' &% :'.- f"'
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4.5 - Requisitos de Provimento: A ™

4.4.3 - Recepcionar autoridades que visitem o Gabinete, /
Juntamente com o Cerimonial®

Escolaridade a nivel de curso medio. o N

. v /
S = OFICIAL DE GABINETE DA PRESIDENCI. \ ’j

o "y
5.1 - Simoboiz: OGP. \\mlf;*’

5.2 = Quantitativo: 01.
5.3 - Descricao Sintetica:

Receber as pessoas nc Gabinete e organizar & pauta ds
Presidencia.

5.4 - Atribuicoes:

5.4.1 - Receber as pessoas no Gabinete e dar-lhes acessc
ac Presiadente. obedecids & ordemr de audiencisz
pPre-estabeleciga:

5.4.2 - Preparar a pauta do Presidente:

5.4.3 - Representar o Presidente em reunioces sociais, al
mocos, Jantares, comemoracoes etc. :

5.4.4 - Atender os telefonemas para a Presidencia.

5.5 - Requisitos de Provimento:

Escolaridade a nivel de curso medio.

--—._—._—._‘_-.-_—u-_q__—.——-—q-—-—-——-——.-_——.-—-.——.q.——-._—...-_—

6 - CHEFE DE GABINETE

6.1 - simbolo: cge.
62 -~ Quantitative: 16.

6.3 - Descricao Sintetica:

Dirigir os trabalhos dos Gabinetes.

6.4 - Atribuicoes:

Toace Bar enpm Mo

CEP £2:501.22%

-

N

6.4.1 - Atender as partes e fazer triagem dos assuntos J
que devem ser submetidos ao Vereador titular do
Gabinete;

6.4.2 - Receber solicitagbes, examini-las e dar-lhes a so
lugao que couber, encaminhando-as se for o caso,
a outro orgao ou entidade. ;1/

P

ses €N
e

L
L4

T 1c

]

ag . -

B



s
-y

>3

e
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6.5 - Requisitos de Provimento:

A2 Escolaridade a nivel de curso medic'
7 -~ ASSESSOR :: o N
7.1 - Simbolo: AJ. é_ WE
7.2 - Quantitative: 05. gy f.
7.3 - Descricao Sintetica: o
Realizar trabalhos pertinentes & area do Direitc.
7.4 - Atribuicoes:
7.4.1 - Redigir contratos:
7.4.2 - Assessorar o Vereador em matéria juridica:
N 7.4.3 - Responder a consul tas.
7.5 - Requisitos de Provimento:
Fossuir certificado de conclusac ge Cursc Suverior Ge C.
encias Juridicas. Ser inscrito ns OAR-PL.
8 - ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR
8.1 - Simbolo: ATC-2.
8.2 - Quantitativo: 02.
8.3 - Descrigao Sintética:
Assessorar a Mesa Diretora e as Comissoes Técnicas Perma
nentes do Legislativo Municipal.
8.4 - Atribuicoes:
_ 8.4.1 - Elaborar Projeto de Lei, de Resolugao, de Decre-
2 to-Lei, Portarias e Ato:.
£.4.2 - kesponder as consultas gus 1lne segér feszas:
8.4.3 - Dar parecer sobre qualquer matéria que lhe seja
submetida pelo setor administrativo ou pela Mesa
Diretora.
8.5 - Requisitos de Provimento:
Escolaridade a nivel de Cureo Superior.
of
Trate St K zathiey Cop . ::1'{
CEF £3401.228% Fepe (0S1)53% GFOS . LI




§ - ASSESSOR DE IMPRENSA e

1 9.1 - Simbolo: AIC. ﬂ | {1lq f? ar
9.2 - Quantitative: 01. ! o §
9.3 - Descricdo Sintetica- \ku' |

Promover divulgacoes pela Imprensa de materia do interes

€e dz Camara.

€.4 - Atribuicoec:

9.4.1 - Fromover a divulgacao pelz imprenses falada,escr:
ta e televisada, de materias do interesse da Ca-
mara Municipal:

9.4.2 - Ficar atente a publicacoes vinculadas pela im-
prense em interesses contrarios ao do Legislati-
Vo Municipal.

8.% - Reguisitos de Provimento:
Ser possuidor ge divlome de nive: suprerior em Jornzlismc
Ser inscrito no orgao competente .
1C - CERIMONIAL
10.1 - Simbolo: DD-2.
10.2 - Quantitativo: 01.
10.3 - Descrigao Sintéetica:
Atividades pertinentes ao Cerimonial da Cass.
10.4 - Atribuicoes:
10.4.1 - Organizar o protocolo da Casa;
10.4.2 - Manter atualizada a relacao de autoridades do
Pais:
10.4.5 - Orgénlzar as festiviaades oficiadis aqe Cassg;
10.4.4 - Outras tarefas pertinentes ao protocolo da Ca-
sa.
11 - SUPERVISOR DOS INATIVOS
11.1 - simbolo: cc-1.
11.2 - Quantitativo: 01.
l/ }’
ter Leprar n b gt £ H
(P €34L05-62% - Ve :



11.3 - Descricao sintetica:

Atividades pertinentes gz inativos.
11.4 - Atribuicoes:

11.4.1 - Preparar 2 folhs de pagamentc dos inativos;

11.4.2 - Fromover as exclusoes por falecimentc. encami -

nhanac & Diretoris Gere:

m
1
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11.4.3 - Autuar os vleites formulados pelces inativos,

Gando €ncaminhamento ac Departamento Juridicc:

11.4.4 = Exercer outrars atividades Correliatas pertiner.
. T N o,
tes aos inativos. e
o '
11.5 - Requisitos de Provimento: /s :
R = g i %
Escolaridade a nivel medic. : \ rod
________________________________ S ;
\ .
\\.

ASSESSOR TECNICO -DA DIRETORIA GERAL
12.1 - Simbolo: ATD.

12,9 - Quantitativo: 01.

12.3 - Descricao Sintetica:

- Preparar os trabalhos especiais da Diretoria Geral.

12.4 - Atribuicoes:
12.4.1 ~ Organizar as pautas da Mesa Diretora;

12.4.2 - Projetar as necessidades de compra de materia.

da Casa para o exercicio:

12.4.3 - Exercer outras atividades correlatas pertinen-

tes a Diretoria Geral.
12.5 -~ Reguisitos de Provimentc:

Lscolaridade a nivei medac.

— -.—.—-—-————-———-——-—-——-—_-._-._

ASSESSOR DE GABINETE DA DIRETORIA GERAL
13.1 - simbolo: Aacc.
13.2 - Quantitativo: 01.
13.3 - Descricao Sintetica:
Assessorar ¢ Diretor Geral.

Fone ((E1)£31 LE9Y .
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13.4 -

13.5 -

08

Atribuicoes:
13.4.1 - Redigir as Atas da Mesa Diretora:
13.4.2 - Providenciar & publicacao das Atas de Reunioces

da Mesa Diretora;

13.4.3 - Providenciar a elaboracao dos Atos do Presider
te aprovados pela Mesa Diretora:

13.4.4 - Executar Outras tarefas cometidas peic Lireser
Geral.

Requisitos de Provimento:

Escolaridade a nivel méaio.

,_._____.____________.__,___..,___.___.__,___._ ———————

CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA GERAL

14.1 -
14.2 -
14.3 -

14.4 -

14.5 -

Simbolec: CDG.

Ouantita:ivc: 01

Descricao Sintetica-

Dirigir os trabalhos do Gabinete.
Atribuicoes:

14.4.1 - Atender as partes e fazer triageﬁlﬁos assur - ne
que devem ser submetidos ao Diretor Geral ;

14.4,2 - Regeber Bolicitagoes dos Departamentos, exami-
na-las e dar-lhes a solugao que couber, encami
nhando-as ao Diretor Geral para solucao no am--
bito de sua competencia.

14.4.3 - Exercer outras tarefas gue lhe sejam cometidas
pelo Diretor Geral.

Requisitos de ,Provimento: _ ‘

Escolaridade & nivel ge cursc medic.

PREFEITURA MUNICIPAL DO PAULISTA, 13 de outubro de 1992,

ADEMIR BARBOSA DA CUNHA
- Prefeito -
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