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ANEXO VII — DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS, CARGOS EM COMISSAO E

FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO: Assistente Legislativo

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades;
Conhecimentos em
informatica e
pacote office.

Provimento: CE

Classe: 4-A

Presta assisténcia a unidade, efetuando o controle dos Servigos de
um modo geral;

Redige textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com
observancia das regras gramaticais e das normas de comunicac3o
oficial;

Presta servicos na unidade de atuagdo, com a execugio de
atividades diversas, tais como digitacdo, arquivamento, controle
de estoques, cdlculos, preenchimento de formularios diversos,
atendimento de telefone, distribuicdo de correspondéncia,
conferéncia de planilhas, oficios, transcri¢do de dados, copias de
documentos, arquivos em geral, seguindo processo e rotina pré-
estabelecida pela chefia imediata;

Utiliza aplicativos de edigdo de textos e planithas eletrénicas;
Indica, conforme a necessidade, a aquisicdo, a substituico,
reposi¢cao, manutenc¢do e reparo de materiais e equipamentos;
Estabelece comunica¢do com as unidades da Prefeitura, bem como
outros 6rgaos ou entidades, quando necessario;

Desenvolve apresentacdes multimidia, digitaliza documentos, trata
imagens para ambiente digital e atualiza dados do site
institucional;

Organiza os arquivos digitais de acordo com a arquitetura dos
sites;

Monitora a recep¢do de e-mails e documentos direcionados aos
setores pelos municipes, funcionarios, prestadores de servicos e
etc., adotando os procedimentos necessarios previstos nos
fluxogramas e processos internos;

Efetua e auxilia o preenchimento de processos, guias, requisicdes,
calculos, langamentos e outros impressos;

Presta atendimento e esclarecimento ao publico interno e externo,
Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Analista Legislativo
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Escolaridade:
Superior Completo

Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades;
Conhecimentos em
informatica e

pacote office.
Provimento: CE

Classe: 6-A

Presta assisténcia a unidade de atuagdo, emitindo pareceres;
Presta assessoria qualificada na unidade de atuacdo, executando

“atividades de nivel superior envolvendo orientacdo ou execucao de

tarefas de apoio ao desenvolvimento de trabalhos legislativos e
administrativos; assisténcia a Mesa, Comissdes, Liderancas e a
Administragdo em matéria regimental, de técnica legislativa e de
procedimentos administrativos; fornecimento de subsidios a
elaboragdo e execugdo de documentos de natureza legislativa e
administrativa; coleta de dados e informagdes, sua organizagdo e
atualizacdo, relativos a matéria legislativa, administrativa,
financeira e orcamentaria.

Controla os servicos gerais do setor em que estiver lotado;
prestando suporte especializado na unidade de atuacdo,
elaborando documentacdo técnica, conferéncia e anilise de
documentos, calculos, lancamentos, planilhas, prontuérios,
seguindo processo e rotina pré-estabelecidas;

Executa outras atividades correlatas a funcgéo.

CARGO: Analista Legi

slativo de Tl

Escolaridade: Curso
Superior Completo
em Tecnologia da
Informacgdo, Analise
de Sistemas, Ciéncia

da Informacao,
Redes de
Computadores e
outros correlatos;
Requisitos de
Desempenho:
Cursos especificos
na area.

Provimento: CE

Classe: 6-A

e & o o

Elabora e implanta sistemas informatizados, dimensionamento
requisitos e funcionalidades do sistema;

Instala e customiza softwares;

Elabora documentagdo técnica estabelecendo padrées de uso de
equipamentos;

Verificagdo de pontos de redes, ingressa maquinas no dominio da
rede, configurando e instalando programas pertinentes -as
magquinas;

Instala e configura Sistemas Operacionais;

Suporta o uso de planilhas, editor de texto, e apresentagdes;
Auxilia o usudrio no uso da Internet;

Registra todos os chamados que sdao abertos pelo usuario da
Camara;

Administra contas de usuarios da rede e configura E-mail;

Fornece suporte a banco de dados;

Presta suporte técnico presencial e treinamento aos usudrios da
rede;

Aciona suporte de terceiros;

Monitora e identifica falhas no desempenho dos sistemas;

Instala, configura, inventaria e administra recursos tecnoldgicos
(Servidores, Desktops, Switches, Roteadores, Impressoras,
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Nobreaks entre outros);

Instala e configura softwares comercias e corporativos;

Efetua Backup / Restore e formatagdo de Sistemas Operacionais;
Executa outras atividades correlatas a funcdo.

CARGO: Analista Legislativo de Radio e TV

Escolaridade: Curso
Superior Completo
em Radio e TV ou
outros correlatos e
devido registro no
orgdo de classe
quando for o caso;

Requisitos de
Desempenho:
Produgdo e edigdo
de videos, nogses
de linguagens da
area.

Provimento: CE

Classe: 6-A

Capta imagens através de cameras de cinema e video par
a a realizagao de
produgdes televisivas e  multimidia, com  teor jornalistico,
documental e publicitario;

Executa a criagio de contelido para redes sociais e para site,
produzindo textos para comunicagdo interna, administrando. a
imagem e a identidade visual da Camara, fornecendo diretrizes
para a area de comunicagdo;
Capta imagens e executa o
a producdo deimagens;
Desenvolve roteiros, esquematiza coberturas de eventos e
transmissdes ao vivo, auxiliando na edicdo de reportagens;

Propde e elabora pautas, organizando e dirigindo gravacdes
internas e externas se necessario; ‘

Opera microfones e mesas de som, utiliza cdmeras de video e
equipamentos de iluminagdo; Grava imagem e som em estudios e
em ambiente externo;

Monta as sequéncias que foram gravadas aplicando efeitos
necessarios;

Executa outras atividades correlatas a fungdo. 0

conceito fotografico, organiza

CARGO: Analista Legi

slativo de Relac¢des Publicas

Escolaridade: Curso
Superior Completo
em Comunicagao
Social/ Marketing/
Publicidade e
Propaganda e
outros correlatos e
devido registro no
orgao de classe
quando for o caso;

Requisitos de
Desempenho:

Desenvolve e coordena atividades administrativas da a&rea,
executando processos e rotinas, visando o atendimento das
necessidades de divulgacdo das atividades da Camara;
Responsavel por divulgar a Camara, assim como a Presidéncia,
apoiando a programacao dos padrdes de comunicagdo visual e
escrita, visando a boa imagem;

Analisa a organizacdo e realizacdo de simpdsios, eventos e feiras,
conforme convites recebidos, verificando a importincia do
comparecimento do  Presidente, Vereadores, Diretores,
Assessores, etc., aos mesmos, com objetivo de marcar presenca,
prospectar oportunidades e interagir com os municipes;
Desenvolve sistema de comunicagdo, administrando os veiculos

Rua Prof. Jodo da Matta e Luz, 84 - Centro - Barueri - SP - CEP: 06401-090 - Fone: (11) 4199-8031 e

4199-8036 E-mail: juridico@barueri.sp.gov.br




N ESEGC%'?:‘;B DSE PREFEITURA DE
JURIDICOS B

CIDADE INTELIGENTE

Cursos especificos
na area e 1 ano de
experiéncia.
Provimento: CE

internos de comunicagdo, fazendo interface com os responsaveis
pelas diversas dreas da Camara, avaliando as informacgbes que
devem ser veiculadas, realizando a divulgacdo interna de
informagGes em geral;

Organiza eventos que atraiam o interesse da populacio,

Classe: 6-A analisando cuidadosamente todos os dados do mercado
profissional, visando desenvolver materiais que criem consciéncia
e aumentem a visibilidade da atividade do legislativo;
Executa outras atividades correlatas a funcdo.

CARGO: Contador

Escolaridade: Curso
Superior Completo
em Ciéncias
Contabeis e registro
no respectivo orgao
de classe;

Requisitos de
Desempenho:
Cursos especificos

na drea e 1 ano de
experiéncia.

Provimento: CE

Classe: 7-A

Planeja o sistema de registros e operagdes as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle
contabil e orcamentario;

Executa os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando

e orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do
plano de contas adotado;
Inspeciona regularmente a escrituragdo dos livros contabeis,
verificando se os registros efetuados correspondem aos
documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;
Controla e participa dos trabalhos de andlise e conciliacio de
contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e
emendando os possiveis erros, para assegurar a corre¢do das
operagdes contabeis;

Procede e orienta a classificagdo e avaliagdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e
servicos;

Realiza os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de
veiculos, maquinas, méveis, utensilios e instalagdes, ou participa
desses trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso,
para assegurar a aplicagdo correta das disposicbes legais
pertinentes; .

Elabora e assina balancetes, balancos e demonstracdes contabeis,
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais
e gerais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira;

Executa outras atividades correlatas a funcdo.
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CARGO: Jornalista

Escolaridade: Curso
Superior Completo
em Jornalismo e
registro no MTB;

Requisitos de
Desempenho:
Cursos especificos

na drea e 1 ano de
experiéncia.

Provimento: CE

Classe: 7-A

Promove contatos e seleciona assuntos, editando boletins,
mantendo informados o Presidente, Vereadores e os Diretores,
para permitir a adequacdao de suas agOes as expectativas da
comunidade;

Participa da programacdo da TV da Camara, captando mater:als
relativos as atividades executadas pelos legisladores; SR
Planeja, executa e coordena as atividades de jornalismo na
Camara;

Elabora e revisa textos jornalisticos de interesse;

Providencia a divulgacdo de eventos realizados na Camara,
atuando em reportagens nas solenidades, visitas, encontros,
festividades e outros eventos de interesse da Cadmara Municipal;
Realiza editoragdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser
impressa;

Elabora, redige e corrige matérias jornalisticas referentes as
atividades realizadas, para assegurar a corre¢io dos textos
publicados sob a responsabilidade da Camara;

Encaminha as matérias para publicagdo em 6rgdos de circulagao
externa ou interna; .
Responsdvel pela a manutengdo das matérias no site da Camara
Supervisiona a execucdao da clipagem de jornais e cdpias das
noticias veiculadas sobre atividades dos Vereadores;

Executa outras atividades correlatas a fungado.

CARGO: Agente de Seguranga Legislativo

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo
Requisitos de
Desempenho:
Cursos especificos
na area.

Exerce vigilancia da Camara Municipal e seus bens materiais;
Controla entrada e saida de pessoas, veiculos e equipamentos
pelos portdes de acesso;

Verifica a autorizagdo de ingresso, identificando e registrando em
formularios apropriados visando manter ordem e a seguranga dos
funcionarios, autoridades e visitantes;

Exerce vigilancia dos bens publicos realizando ronda de inspegao
em intervalos pré-fixados;

Inspeciona as dependéncias visando a protegao e manutengao da
ordem;

Efetua ronda diurna e noturna nas dependéncias e areas

Rua Prof. Jodo da Matta e Luz, 84 - Centro - Barueri -
4199-8036 E-mail: juridico@barueri.sp.gov.br

SP - CEP: 06401-090 - Fone: (11) 4199-8031 e




SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURA DE

BAR

S ;
CIDADE INTELIGENTE

Provimento: CE

Classe: 5-A

adjacentes;

Assiste ao Presidente no policiamento interno;

Responsavel pela abertura e fechamento das portas e portarias;
Verifica se portas, janelas e demais vias de acesso estdo
devidamente fechadas quando do encerramento do expediente;
Opera equipamentos eletrénicos e sistemas de informética e
outros quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades;

Atua prontamente na ocorréncia de fato anormal como
arrombamentos de portas e janelas, incéndio ou desordens
internas, acionando seu superior hierarquico imediatamente;
Presta informagdes e auxilia no socorro de municipes;

Registra diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de
trabalho;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Oficial Legislativo

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades;
Conhecimentos em
informatica e
pacote office.

Provinento: CE

Classe: 3-A

Executa sob supervisdo, tarefas de suporte administrativo;
Classifica e arquiva correspondéncias, relatérios, planilhas, fichas
e outros documentos;

Efetua a triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins
de controle e localizago;

Recebe, registra e encaminha correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e
registrando dados de identificagdo, para fins de controle de
documentagdo e prosseguimento do processo de trabalho;

Digita ou datilografa correspondéncias, tabelas, relatéri'ds,
circulares, memorandos, apostilas, formuldrios e outros
documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos e
seguindo padrdes estabelecidos de estética e apresentac3o, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rg3o;

Redige e digita oficios, cartas e correspondéncia de natureza
simples, desenvolvendo assuntos rotineiros, a fim de obter e/ou
prestar informacgdes;

Utiliza aplicativos de edigdo de textos e planilhas eletronlcas
Recebe e expede correspondéncias e demais expedientes relativos
a unidade administrativa que atua;

Realiza servigos bancarios, cdpias reprogrificas e auxilia na
organizagao de arquivos, acervos bibliograficos e ficharios;

Auxilia nos servigos de atendimento ao publico em geral;

Recebe e controla o material de expediente, ferramentas e

instrumentos utilizados na drea, registrando quantidade, qualidade
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e consumo dos mesmos, preparando requisicdes, conferindo e
entregando quando solicitado, a fim de atender as necessidades da
area e do andamento dos trabalhos;

Mantem a ordem e higiene do local onde trabalha e dos materiais
utilizados;

Controle de coépias, zelando pelo equipamento de cdpia
reprografica (Xerox), observando os prazos de manutengdo e
comunicando defeitos ao superior imediato;

Executa outras atividades correlatas a fungdo.

CARGO: Copeiro

Escolaridade:
Ensino Fundamental
Completo

Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CE

Classe: 1-A

Executa servigos de copa e cozinha;

Efetua no preparo e distribuicdo de café, cha, lanches e refei¢cbes;
Responsavel pelo fornecimento, quando solicitado, de agua e café
aos funcionarios, vereadores e visitantes no recinto do prédio da
Camara;

Auxilia a higienizagdo e o cozimento dos alimentos e presta
servicos de apoio na conservagdo dos mesmos;

Executa servigos de limpeza, organizacdo e conservagado local de
trabalho;

Mantem a ordem e higiene dos equipamentos utilizados, seguindo
rotina pré-estabelecida;

Responsavel pela distribuicdo e manutencdo da agua e café;
Recolhe lixo e outros materiais de seu local de trabalho e
diretamente ligados a alimentacgao;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Cozinheiro

Escolaridade:
Ensino Fundamental
Completo

Requisitos de
Desempenho:
Cursos especificos

na area e 1 ano de
experiéncia.

Provimento: CE

Seleciona os alimentos para o preparo das refeicbes, conforme
carddpio orientado;

Prepara refei¢es, observando técnicas higiénicas adequadas por
procedimentos da area de atuagdo (tempero, coccdo);

Distribui, orienta e acompanha as atividades dos copeiros;
Mantem a higiene e guarda dos mantimentos de cozinha;

Requisita os géneros alimenticios, anotando quantidades e
especificagdes dos itens;

Controla estoque, a data de validade e zela pela quahdade eo
armazenamento adequado dos produtos alimenticios;

Monitora e seleciona os alimentos a fim de mante Ios em
condigdes adequadas de utiliza¢do;
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Classe: 2-A e Orienta e executa a limpeza e higienizacdo de utensilios,

equipamentos e instalagbes da cozinha;

e Fiscaliza e realiza limpeza geral da cozinha, retira o lixo, lava panos
de limpeza, chdo, paredes, dentre outros;

e Acompanha o funcionamento dos equipamentos sob sua
responsabilidade, solicitando a manutengdo, quando necesséria,
visando manté-los em condi¢des adequadas de uso; '

e Executa outras atividades correlatas a funcao.

CARGO: Motorista

Escolaridade: e Dirige o veiculo oficial destinado ao Poder Legislativo Municipal

Ensino Médio para transporte do Presidente, servidores da Camara, autoridades

Completo; e demais passageiros, atendendo as necessidades do expediente,
sob a orienta¢do de seu superior imediato, seja no municipio ou

Requisitos de em viagens intermunicipais e interestaduais;

Desempenho: e Manipula os comandos e conduz o veiculo no trajeto mais indicado

Carteira Nacional de seguindo roteiros ou mapas rodovidrios em estreita observancia as

Habilitagdo normas de transito, sob pena das responsabilidades prevnstas em

categoria “D” ato proprio e demais cominagdes legais; Folt

emitida hd no|e Usa de maxima discricio e educagdo quando do transporte de

minimo 3 anos. autoridade, levando em conta a seguranga e o bem-estar dos |
passageiros, para conduzi-los aos locais desejados;

Provimento: CE o Atende, mediante determinacio do superior hierarquico, os
diversos 6rgaos da Administragado.

Classe: 3-A e FEfetua a entrega ou recolhimento de pequenas cargas e

documentos, sendo responsavel pelo controle dos protocolos de
recebimento e/ ou entrega dos mesmos;

e Preenche relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, hordrio de saida, chegada, destino e demais
ocorréncias, durante a realizagdo do trabalho;

e Recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o ao
local de pernoite, para permitir sua manutengdo e abastecimento,
de modo a deixa-lo em perfeitas condi¢des de uso;

e Cuida da limpeza, conservagdo e manutencdo do veiculo sob sua
responsabilidade, inclusive ferramentas, documentagao e
acessorios;

e Efetua reparo de emergéncia durante o percurso, se necessario;

e Verifica a condi¢do de funcionamento do veiculo, observando o
estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo de carter,
freios e parte elétrica, zelando, solicitando se necessario o0s
devidos reparos;
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® Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Procurador Juridico

Escolaridade: ¢ Defende judicial ou extrajudicialmente, os interesses e direitos da
Superior Completo Camara, inclusive na preparacio de informagdes de autoridades
em Direito e em demandas judiciais, na participacio em audiéncias da Camara e
registro na OAB; de vereadores membros da mesa diretora, nos assuntos
relacionados as atividades realizadas pela Casa e em decorréncia
Requisitos de do exercicio do mandato parlamentar, bem como, na atuagio e
Desempenho defesa do Presidente em exercicio da CAmara perante o Tribunal
02 anos de de Contas;
experiéncia na drea | ¢ Redige e examira projetos de leis, resolucBes, justificativas de
juridica. vetos, emendas regulamentos, contratos e outros atos de
natureza juridica
Provimento: CE ® Examina minutas de editais e contratos manifestando-se sobre sua
regularidade, emiindo pareceres sobre dispensa e inexigibilidade,

Classe: 8-A bem como clausu:as necessérias nos contratos a serem firmados

pela Presidéncia;

¢ Orienta quanto ao ispecto juridico, os processos administrativos e
sindicancias instaur 1das pela Presidéncia;

® Auxilia as comiss es nos trabalhos legislativos, quanto aos
aspectos juridicos e egais;

® Realiza a defesa do: membros da Mesa Diretora em agdo criminal
decorrente do exerc :io do mandato;

® Presta assessoria a M:2sa da Camara, durante as Sessdes Plendrias;
Representa em juizc ou fora dele os interesses da Camara,
analisando documentcs e acompanhando processos diversos;

e Presta assisténcia juridica as Comissdes Temporarias e participa
dos procedimentos administrativos disciplinares e demais
procedimentos;

® Assessora os membros das ComissGes Permanentes durante as
reunides das mesmas; ,

® Representa a Camara, junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo, elaborando defesas e acompanhando os processos;

® Proporciona assessoria juridica aos Vereadores em assuntos
relacionados as atividades parlamentares e aos 6rgios do Poder
Legislativo, proferindo pareceres e informagdes em processos
atinentes a sua area de atuacdo;

e Executa outras atribuicdes correlatas.

CARGO: Recepcionista

Rua Prof. Jodo da Matta e Luz, 84 - Centro - Barueri - SP - CEP: 06401-090 - Fone: (11) 4199-8031 ¢
4199-8036 E-mail: juridico@barueri.sp.gov.br



SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURADE £

CIDADE INTELIGENTE

Escolaridade:
Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades;
Conhecimentos em
informatica e
pacote office.

Provimento: CE

Classe: 3-A

® Recepciona, anuncia e atende ao publico em geral dando o devid

encaminhamento;

e Registra os dados, anunciando-os as pessoas ou as areas

requisitadas, aguardando a autoriza¢do para encaminhamento ou
comunicacao de dispensa;

e Presta servicos de apoio, fornecendo informacbes gerais e

procedendo ao bom encaminhamento dos visitantes;

e Mantem o controle de todas as visitas efetuadas aos Orgdos para

assegurar a ordem e seguranca;

e Efetua atividade de recepgdo, selecdo, classificagéo,' registro e

distribui¢do de correspondéncias, encomendas, jornais, revistas e
outros documentos;

e Auxilia na execugdo de solicitagdes de copia reprografica;
e Executa outras atribui¢bes correlatas.

CARGO: Telefonista

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CE

Classe: 3-A

e Registra a duracdo das

e Executa tarefas que se destinam a operacgio de painel telefénico,

aciona teclas e outros dispositivos, efetuando ligagdes internas,
locais e interurbanas;

e Atende e efetua chamadas telefonicas, distribuindo-as em ramais;

liga¢des, fazendo anotagdes em
formularios préprios para permitir o controle de ligacdes;

e Opera e zela pelo equipamento telefénico;

e Comunica defeito ao superior imediato e solicitando consertos e
manutengao para assegurar o perfeito funcionamento;

¢ Mantem atualizadas as agendas telefonicas internas e externas

para facilitar a consulta;
¢ Anota e encaminha recados;
e Atende pedidos de informagdes telefdnica;
e Executa outras atividades correlatas a fungio.

CARGO: Agente de Servigos de Manutengio

Escolaridade:
Ensino
Completo;

Médio

e Executa reparos nas instalagbes, bem como atividades de
manutencdo elétrica e hidrdulica, consultando plantas,
especificagdes e outras informagdes;
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Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessdrio para o
bom
desenvolvimento

das atividades.
Provimento: CE

Classe: 2-A

Responsavel pela manutengdo e conservagao de equipamentos e
instalagdes da Camara, atentando para as condigbes de higiene e
conservagao;

Realiza vistoria periédica para o levantamento da necessidade de
servicos especializados para reparo e manutengao;

Inspeciona o consumo de agua e verifica vazamentos;

Mantem a ordem e a higiene dos materiais, instrumentos e
equipamentos que utiliza;

Executa servicos de carga e descarga de volumes, atendendo
solicitacdes de remanejamento fisico de materiais, moveis,
equipamentos e demais produtos ou objetos utilizados;

Retira materiais usados em obras de demolicao;

Opera equipamentos e sistemas de informatica ou outros, quando
necessario ao exercicio da atividade;

Executa outras atividades correlatas a fungdo.

CARGO: Técnico de Seguranca do Trabalho

Escolaridade:
Ensino Médio
Completo e Técnico
em Seguran¢a do
Trabalho;
Requisitos de
Desempenho:
Cursos especificos
na area e 1 ano de
experiéncia.

Provimento: CE

Classe: 5-A

Estuda as condi¢cdes de seguranga, efetuando observagbes nos
locais de trabalho e discutindo com as equipes, para identificar as
necessidades no campo da seguranca, higiene e melhoria do local;
Elabora e executa planos e programas de protecdo a saude e de
abordagens relacionadas a seguranga e a medicina no trabalho dos
servidores legislativos;

Estuda as causas de absenteismo, faz levantamentos de doencas
profissionais e lesdes traumaticas, procede a estudos
epidemiolégicos, coleta dados estatisticos de morbidade e
investiga possiveis relagdes com as atividades funcionais, para
obter a continuidade operacional e aumento da produtividade;
Executa e avalia programas de prevencdes de acidentes e de
doencas profissionais ou ndo profissionais, faz andlise da fadiga,
dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condigbes de
trabalho, para propiciar a preservacdo de integridade fisica e
mental dos servidores legislativos; '
Planeja e executa programas de educagdo sanitaria, divulgando
conhecimentos e estimulando a aquisicdo de habitos sadios, para
prevenir doengas;

Mantem o cadastro dos empregados atualizado quanto a
atestados e afastamentos médicos, sugerindo pericias junto a
Medicina do Trabalho e/ou INSS a fim de preparar informes para
subsidios processuais nos pedidos de indenizacdo e orientar em
problemas de prevengdo de doengas profissionais;
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Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Técnico de Som e Imagem

Escolaridade:
Ensino Médio
Completo e Técnico
em Imagem e Som;

Requisitos de
Desempenho:
Cursos especificos

na area e 1 ano de
experiéncia.

Provimento: CE

Classe: 4-A

Configura, opera e monitora sistemas de sonorizagdo e gravacgao,
editando, masterizando e restaurando registros sonoros de discos,
fitas, video, filmes;

Opera mesa de controle e cdmera para captagdo de imagem e
som;

Realiza trabalho de transmissdo e captacdo de imagem e som,
operando equipamentos de audio e video, a partir de uma
programacdo de trabalho previamente estabelecida;

Trabalha com elementos e equipamentos de projecdo de slides e
retroprojecdo, de aparelhos do tipo geradores de caracteres, ‘de
efeitos especiais e de computagdo gréafica;

Capta angulos de luz e adequagdo de som;

Faz montagens de imagens captadas, eliminando partes
desnecessarias;
Posiciona cdmera fotografica, de video, equipamentos de

iluminagdo e maquinas;

Ajusta camera, enquadra e foca imagens de acordo com
orientagao;

Opera equipamentos de radio, TV, adudio e video;

Edita e mixa dudio, organiza a produgao de imagens;

Capta imagens através de cameras e video, instrui e acompanha
laboratdrios fotografico;

Responsavel pela transmissdo de programas de dudio e video de
acordo com o roteiro, assegurando a qualidade técnica; N
Efetua o relatorio de gravac3o, registros de ocorréncias verificadas
durante a transmissao;

Opera equipamento de edi¢do de som e imagem;

Reproduz e restaura imagens fotogréficas, slides, jornais, revistas
ou livros;

Realiza testes e efetua a manuten¢do de equipamentos de dudio e
video, assegurando seu funcionamento durante a transmissdo e ou
recepcdo de imagens geradas;

Providencia instalacio de equipamentos de audio e video em
locais pré-determinados;
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Auxilia na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a
pronta localiza¢3o de dados;

Zela pela guarda, conservagdo, manutencio e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas a fungso.

CARGO: Fotografo

Escolaridade:
Endino Médio
Completo e Técnico
em Fotografia;

Requisitos de
Desempenho:
Cursos especificos

na area e 1 ano de
experiéncia.

Provimento: CE

Classe: 4-A

Opera camera fotogréfica (de pelicula ou digitais), acessérios e
equipamentos de iluminag3o;

Opera programas de tratamento de imagens, conceituando
trabatho fotografico; -

Define o suporte material da imagem fotografica, compondo a
imagem, modulando a luz;

Revela filmes, edita imagem, amplia fotos, digitaliza imagem;
Trata a imagem digitalizada ou convencional, acrescentando
legenda, restaurando, ampliando e retocando imagens
fotograficas: ,

Cria efeitos gréficos em imagens obtidas por processos digitais e
reproduz sobre papel ou outros;

Produz documentacio referente a
contextualizando aimagem  fotografica
autoria;

Monitora, cataloga e arquiva os documentos fotograficos;
Executa outras atividades correlatas a fungdo.

imagem,
e documentando a

CARGO: Chefe de Gabinete

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Experiéncia
necessaria ao bom
desempenho  das
atividades.

Exerce atividades no campo funcional do Gabinete do Vereador,
desde que n3o invada a competéncia exclusiva deste;

Planeja, organiza, comanda, coordena e controla as atividades do
Gabinete;

Informa ao Vereador sobre as matérias de sua competéncia, desde
que convenientes ao melhor rendimento parlamentar e prestagio
de servicos aos municipes;

Elabora relatérios sobre as atividades do Gabinete;

Presta assisténcia técnica e politica ao Presidente da Camara,
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Provimento: CC

Remuneragdao: CC-

10

prioritariamente em atividades internas da Camara e, se
necessario, nas atividades externas inerentes ao representante do
Poder Legislativo e ao seu mandato;

Organiza a agenda das atividades e programacdes oficiais do
parlamentar, administrando o atendimento as pessoas que o
procurarem, encaminhando-as a quem de direito, orientando-as
na solugdo dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com o
mesmo, se for o caso; ao
Coordena as relagdes da Camara com o Executivo Municipal assim
como as atividades do Gabinete, cuidando pessoalmente da
correspondéncia oficial;

Planeja e executa as agOes legislativas e politicas do Vereador,
recepcionando visitantes e hdspedes oficiais;

Promove e registra informagbes relativas as autoridades,
reparticbes federais, estaduais e outras de interesse da
administra¢do;

Elabora e analisa Projetos de Lei e outras proposi¢oes legislativas e
também pareceres necessdrios aos atos legislativos do
parlamentar;

Estabelece a interlocugdo do parlamentar com entidades e érgaos
externos;

Preenche relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos.a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias
durante a utilizagdo do mesmo para a realizagao de atividades
externas;

Executa atividades correlatas orientadas pelo Vereador.

CARGO: Assessor Parlamentar

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Experiéncia
necessaria ao bom
desempenho  das
atividades.

Provimento: CC

Presta assessoria politica ao Parlamentar, em atividades internas e
externas;

Atende ao Vereador nas atividades diarias, representando o
legislador em eventos, audiéncias e reunides se necessario;

Auxilia na interlocu¢do com municipes, entidades e orgdos
externos, promovendo a divulgacdo de atos e atividades
desenvolvidas pelo Vereador; ‘
Presta assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Vereador
em recepcio e cerimonial no Gabinete; . o
Atende ao planejamento, auxiliando na execugdo das agf‘)es
legislativas e politicas do parlamentar;
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CIDADE INTELIGENTE

e Recebe as demandas da populagio que chegam ao Gabinete e faz
Remuneragdo: CC- informar os interessados sobre o andamento dos processos e,0s
06 orienta sobre os demais assuntos pertinentes ao Gabinete;

e Colabora com a elaboragdo de pareceres necessarios aos atos
legislativos do Parlamentar;

e Datilografa, digita e formaliza os atos e documentos do Gabinete;

e Distribui cdpias dos atos oficiais aos 6rgdos e autoridades
interessadas;

e Preenche relatérios de utilizacdo do veiculo oficial com dados
relativos a quilometragem, horério de saida e chegada e demais
ocorréncias durante a realiza¢do das atividades;

e Executa tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Chefe de
Gabinete ou o Vereador.

CARGO: Assessor de Gabinete

Escolaridade: e Planeja e organiza a agenda didria de atividades do gabinete em

Ensino atividades internas e externas;

Fundamental e Estabelece prioridades e mantem contatos necessarios com

Completo; orgdos dos governos municipal, estadual e federal, conforme
orientagdo do Chefe de Gabinete, Assessor Parlamentar ou do

Requisitos de Vereador;

Desempenho: e Colabora na elaboracdo de pareceres, relatérios e controles de

Experiéncia atividades;

necessaria ao bom | ¢  Assessora no planejamento, realizagdo e coordenacdo de

desempenho das atividades externas do Vereador, como visitas, audiéncias,

atividades. reunides e solenidades;
Provimento: CC e Colabora no cumprimento das metas pré-estabelecidas pelo
Remuneragdo: CC- Vereador ou Chefe de Gabinete;

01 e Preenche relatérios de utilizagdo do veiculo oficial com dados
relativos a quilometragem, horario de saida e chegada e demais
ocorréncias durante a utilizagdo do mesmo para a realizagdo das.
atividades; ,

e Executa tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de
Gabinete, Assessor Parlamentar ou o Vereador.

CARGO: Procurador Geral

Escolaridade: Curso | ¢ Supervisiona e coordena as atividades juridicas da Camara
de Direito com Municipal de Barueri;
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CIDADE INTELIGENTE-

registro de no
minimo 5 (cinco)
anos na OAB;

Requisitos de
Desempenho: ser
Servidor Efetivo da
Advocacia  Publica
do Municipio de
Barueri por no
minimo 3 anos.

Provimento: CC
Remuneracdo: CC-
12

Responde pela respectiva Procuradoria, dando assessoria juridica
ao Gabinete da Presidéncia e a todos os 6rgdos da Cadmara, aos
senhores Vereadores, as Comissdes Permanentes e Especiais da
Camara, acompanha as Sessdes (ordindrias, extraordinarias e
solenes);

Patrocina a defesa da CaAmara Municipal em Juizo e fora dele;

Lavra pareceres em processos e manifesta-se juridicamente em
matérias de natureza legislativa ou administrativa, quando
solicitados; ,
Presta esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos
Vereadores, relativos a aplicagdo do Regimento Interno, Lei
Organica dos Municipios e ao andamento das proposituras;

Presta consultoria e assessoria juridica ao Presidente, 3 Mesa
Diretoria, aos Vereadores, as Comissdes Permanentes e Especiais,
diretamente ou por delegacdo aos Procuradores da Camara
Municipal;

Cumpre os prazos regimentais nos pareceres ou orientacdes em
processos legislativos;

Atua e acompanha processos junto ao Judiciario, Tribunal de
Contas e demais 6rgdos oficiais em que a Camara figure como
parte;

Assina e responde pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia
da Camara, Tribunal de Contas e outros Orgéos de fiscalizacdo
decorrente de Poderes devidamente constituidos e fiscaliza a
realizacdo da execucdo de outras tarefas afins pertencentes a
Procuradoria; ' S
Executa outras atividades correlatas a fungio.

CARGO: Controlador

Interno

Escolaridade: Curso
Superior Completo
compativel com a
area de atuacgdo;

Requisitos de
Desempenho: Ser
servidor efetivo da
Camara Municipal
de Barueri hd no
minimo 3 anos.

Acompanha, fiscaliza e controla, cabendo-lhe, analisar e avaliar,
quanto a legalidade, eficiéncia, eficicia e economicidade, os
registros contdbeis, os atos de gestdo, entre eles: os processos
licitatorios, a execu¢do de contratos, convénios e similares, o
controle e guarda de bens patrimoniais da Camara, o
almoxarifado, os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de
controle de frequéncia, concessdo e pagamento de didrias e
vantagens, elaboragdo das folhas de pagamento dos Vereadores,
servidores ativos e inativos (se for o caso), controle de uso,
abastecimento e manutenc¢do do(s) veiculo(s) oficial(is), uso de
telefone fixo e mével (celular), execucido da despesa publica em

todas suas fases (empenhamento, liquidacdo e pagamento), a |
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CIDADE INTELIGENTE

Provimento: CC

Remuneragdo: CC-
08

observancia dos limites constitucionais no pagamento dos
Vereadores e dos servidores da Cdmara, a assinatura do Relatéric
de Gestdo Fiscal, junto com o Presidente da Cimara, e também |
com o responsavel pela administracio financeira (art. 54 da LC
101/2000), assim como, a fiscalizagdo prevista no art. 59 da LC
101/2000;

Procede acdes de auditoria preventiva e avalia a legalidade, a
legitimidade, a economicidade, entre outros principios, e os
resultados das ac¢des de gestdo contdbil, administrativa,
or¢amentaria, financeira, patrimonial e de pessoal realizados;
Alerta a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de medidas
corretivas, a instauragdo de tomada de contas especial e/ou de
processo administrativo;

Apoia o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional
(art. 74, IV da CF);

Executa as tomadas de contas especiais determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado;

Comunica ao Tribunal de Contas do Estado wregulandades ou
ilegalidades de que tenha conhecimento, acerca das quais ndo
foram adotadas quaisquer providéncias pela Autoridade
Administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria;

Cria comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuicdes;
Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Ouvidor Geral

Escolaridade: Curso
Superior Completo
compativel com a
area de atuacgdo.

Requisitos de
Desempenho: Ser
servidor efetivo da
Camara Municipal
de Barueri ha no
minimo 3 anos.

Provimento: CC

Remunerag¢ao: CC-

e Dirige a Ouvidoria da Camara, responsabilizando-se pela sua
gestao e resultados, utilizando dados colhidos no atendimento
dado aos municipes e aos funcionarios do Legislativo, tomando
providéncias;

e Examina, encaminha, responde e arquiva criticas, comentarios,
elogios, sugestoes e quaisquer expedientes que lhe sejam
dirigidos acerca das atividades desenvolvidas; '

* Recebe, examina e encaminha aos 6rgdos competentes da
Camara as reclamacgbes ou representagdes de cidad3os ou
pessoas juridicas quanto a violagdo ou discriminagao dos
direitos e liberdades fundamentais, ilegalidades ou abuso de
poder, funcionamento ineficiente dos servicos do legislativo.

e Propde medidas para sanar as demandas recebidas, propondo
abertura de sindicancias ou inquéritos para averiguar as
irregularidades.
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* Responde as dentncias ou questionamentos recebidos o
prazo estabelecido e informando ao interessado. a

¢ Mantem registro atualizado da documentacgdo relativa as suas |
atribuigdes, preferencialmente em meio eletrénico;

e Apresenta, semestralmente, dados estatisticos sobre os
atendimentos realizados, objetivando o aprimoramento dos
servigos;

e Divulga a sociedade, permanentemente, seu papel
institucional;

e Executa outras atividades correlatas a fungéo.

CARGO: Secretario Geral

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e
com registro no
6rgao competente
se for o caso;

Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragao:
CC-11

e Supervisiona, coordena e oferece suporte as Secretarias;

e Orienta seus subordinados segundo normas e padroes p;e-
estabelecidos pelo Presidente da Camara; ’

e Indica solugdes e melhorias no que se refere as atividades
exercidas pelos servidores;

e Assegura o cumprimento das demais normas, leis e regulamentos
vigentes pelos servidores da Camara Municipal, direcionando suas
decisbes as areas pertinentes;

e Presta assessoramento ao Presidente da Camara;

e Organiza, estrutura e conduz as atividades administrativas,
financeiras, legislativas e de planejamento e gestido da Camara
Municipal, promovendo o aperfeicoamento de sistema, métodos e
processos de trabalho;

e Administra e analisa, dados relativos a processos e procedimentos
utilizados pelas secretarias;

e Racionaliza processos e procedimentos tendo em vista a melhona
de resultados e/ou diminui¢do de custos;

e Elabora diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas :de |
representagao de informacdes; ‘

e Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Assessor da Secretaria Geral

Escolaridade:
Superior Completo
compativel com a

e Presta assessoramento técnico ao Secretdrio Geral nas atividades
de gestdo da Camara Municipal;
e Presta assessoria, sob supervisdo do Secretdrio Geral, aos 6rgaos
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area de atuagdo e
com registro no
orgdo competente
se for o caso;
Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragao: CC-
08

subordinados a Secretaria Geral;

Levanta dados, junto as Secretarias, relativos a processos e
procedimentos utilizados;

Presta assessoria, sob a supervisdo do Secretdrio Geral, 3 Mesa
Diretora e Presidéncia da Camara Municipal, nos assuntos de
competéncia da Secretaria Geral;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Secretario Administrativo

Escolaridade:
Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e
com registro no
orgdo competente
se for o caso;
Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessdrio para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragdao: CC-
11

Planeja e organiza as atividades de transporte, de manutencio,
limpeza, copa, refeitério, seguranga, zeladoria e monitoramento,
protocolo e atendimento;

Gerencia e controla a utilizagdo e gastos com a frota de veiculos,
fornecendo subsidios para os relatérios para o Tribunal de Contas;
Gerencia os contratos de terceirizagdo de servigos existentes,
assim como os licitados para sua area e outros que venham a ser
firmados;

Avalia os servigos de conservagdao e manutengdo dos bens méveis
e imoveis verificando a necessidade de reparos;

Planeja a execugdo das atividade e medidas necessarias a
seguranca fisica dos Vereadores, dos servidores, municipes e
prestadores de servigo nas dependéncias da Camara; .
Exerce atividades relacionadas a definicbes de metas, estratégias e
diretrizes a serem adotadas na Camara Municipal, mediante.
planejamento, organizacao e controle das a¢Ges desenvolvidas;
Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Diretor de Divisdo Administrativa
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NEGOCIOS
JURIDICOS B

CIDADE INTELIGENTE

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e
com registro no
orgdo competente
se for o caso;

Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC
Remuneragao: CC-
08

Supervisiona e administra os servios de manutencdo, limpeza,
copa, refeitdrio, transporte;

Controla os valores recebidos para cobertura de despesas com
refeicdo de servidores, executando o fechamento mensal de
utilizacao;

Gerencia a fiscalizacdo da qualidade, validade e armazenamento
dos alimentos, assim como sua manipulagdo, bem como, a
utilizacdo e reposicdo de materiais de higiene e limpeza do
refeitorio;

Monitora os servicos de conservagdo e manutencio dos bens
mdveis e imdveis providenciando os reparos necessarios; '
Fiscaliza a execugdo de reparos mantendo prazos e cumprindo a
rotinas de manutengdo preventiva;

Monitora a manutencao de maquinas, equipamentos e utensilios
sob sua responsabilidade;

Indica solugbes e melhorias para o exercicio das atividades dos
servidores;

Supervisiona os contratos de terceirizagdo de servigos existentes e
outros que venham a ser firmados;

Elabora relatério mensal de atividades por segmento;

Supervisiona servicos de telefonia e reprografia;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Chefe do Set

or de Transportes

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades;
Carteira Nacional de
Habilitacdo
Categoria “B” ou
“c”,

Provimento: CC

Controla a utilizagdo dos veiculos, incluindo a logistica ‘de
circulagdo sendo o responsavel pelo acompanhamento das
manutenc¢des periddicas e preventivas dos veiculos;

Acompanha os contratos das empresas terceirizadas para
cumprimento dos acordos estabelecidos em contrato;

Procede com a regularizacdo de IPVA, Seguro Obrigatorio,
Licenciamento, Inspeg¢do Veicular Ambiental, assim como gerencia
as multas recebidas;

Controla o consumo de combustivel e lubrificante, bem como
prazos ou quilometragem para revisbes, efetuando
reabastecimento, lubrificagdo e alertando quanto as revisdes, bem
como da limpeza e higienizagdo;

Fiscaliza a frota de veiculos, fornecendo subsidios para os
relatorios para o Tribunal de Contas;

Responsavel pela vistoria da frota de veiculo, observando o estado -
dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e dleo de cérter, freios,
parte elétrica e demais condicGes de funcionamento, zelando pela
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

CIDADE INTELIGENTE

manuteng¢do do mesmo solicitando os devidos reparos;
Remuneragdao: CC-|e Analisa os relatérios de utilizagdo do veiculo preenchidos pelos
05 motoristas;
e Elabora e controla a agenda de atividades dos motoristas;
¢ Informa e esclarece duvidas sobre as leis de transito, solicitando e
indicando necessidades de treinamentos e atualizacdo dos
motoristas;
e Conduz carro oficial quando necessario: ,
e Executa outras atividades correlatas a fungio. e
CARGO: Chefe de Setor de Manutengdo e Limpeza
Escolaridade: e Supervisiona e orienta os servicos de manutencdo e limpeza,
Ensino Médio estabelecendo cronograma de atividades;
Completo; e Gerencia a qualidade e presteza do servico, bem como a
economicidade dos suprimentos adquiridos para a execugdo das
Requisitos de atividades do setor;
Desempenho: e Controla possiveis escalas de trabalho e cronogramas de atividades

Conhecimento
necessdrio para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragao: CC-

05

a serem desenvolvidas pelos prestadores de servigos e/ou pessoal
contratado visando otimizar a utilizagdo do tempo e dos recursos
humanos disponiveis;

Efetua requisicdes de compra de materiais necessarios para suprir
eventuais manutengdes prediais, com suas devidas justificativas; -
Procede com o controle de abastecimento e consumo de matenals
e equipamentos de manutengdo, higiene e limpeza;

Auxilia na gestao dos contratos licitados para as aquisicdes de
suprimentos de higiene, limpeza e manuten¢do bem como gere
contratos de terceirizacdo de servicos existentes e outros que
venham a ser firmados;

Elabora relatorio das atividades executadas;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Chefe de Setor de Copa e Refeitério

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o

Requisita os géneros alimenticios, anotando quantidades e
especificando os produtos a serem utilizado;

Controla estoque, a data de validade e zela pela qualidade e o
armazenamento adequado dos produtos alimenticios, a fim de
manté-los em condigGes adequadas de utilizagdo; o
Distribui, orienta e acompanha as atividades dos auxmares de
cozinha, cozinheiros e demais funcionarios sob sua supervisao;
Auxilia na gestdao dos contratos licitados para a aquisi¢oes de
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CIDADE INTELIGENTE

bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragao: CC-
05

produtos e materiais de copa e refeitério, bem como gere
contratos de terceirizagdo de servicos, agua mineral e outros
correlatos que venham a ser firmados;

Seleciona os alimentos para preparar as refeicbes, conforme
cardapio pré-determinado;

Acompanha o funcionamento dos equipamentos sob sua
responsabilidade, solicitando a manutencdo, quando necessarao
visando manté-los em condi¢bes adequadas de uso;

Controla o servico de manutengdo da agua, café, materiais
cozinha, inclusive do fornecimento, quando solicitado, de agua e
café aos funcionarios, vereadores e visitantes no recinto do prédio
da Camara;

Elabora relatério das atividades executadas;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Diretor de Divisdo de Seguranca e Zeladoria

Escolaridade:
Superior Completo
com registro no
6rgdo competente
se for o caso;

Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragao: CC-
08

Dirige e organiza as atividades de seguranga patrimonial e de
pessoal da Camara Municipal;

Coordena e promove a execugdo de todas as atividade e medidas
necessdrias a seguranca fisica dos Vereadores, dos servidores e de
quaisquer pessoas que eventualmente estiverem a servu;o da
Camara; :
Promove a execugdo de medidas determinadas pela Presidéncia
para boa ordem das SessGes Plendrias, de acordo com o
Regimento Interno;

Zela pela seguranga do Presidente da Camara Municipal em suas
atividades institucionais interna e externamente;

Supervisiona os contratos de terceirizacdo de servigos existentes e
outros que venham a ser firmados, inclusive os contratos de
manutencgao de cameras;

Confere as inspe¢des escritas quinzenais e mensais dos
equipamentos de protec¢do contra incéndios;

Controla o desenvolvimento das atividades de recepgdo
orientando os executores na solugdo de davidas e problemas;
Avalia o resultado do trabalho, detectando falhas e propondo
modificagbes;

Elabora relatério sobre o desenvolvimento dos servicos e..o
resultado atingido;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Chefe de Setor de Seguranca
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURA DE

——
CIDADE INTELIGENTE

Escolaridade:
Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneracao: CC-

05

Orienta e distribui as atividades didrias dos funciondrios sob sua
supervisio;

Analisa e aprova as escalas de servico dos agentes de seguranca;
Elabora hordrios das rondas internas e externas conferindo a
grade de protecdo perimetral;

Confere a permanéncia dos servidores da recepgao e agentes de
seguranga nos postos de servigo;

Confere a disposicdo dos veiculos no estacionamento;

Planeja e determina a quantidade de Agentes para os eventos
programados;

Solicita apoio (quando necessario), dos o6rgdos externos de
seguranga;

Mantem o controle da prestacdo de servicos de seguranga
terceirizada e trata de assuntos operacionais;

Redige os relatérios de ocorréncias e das atividades executadas;
Confere as inspegbes e ocorréncias escritas emitidos pelos
servidores;

Faz reunides rotineiras com a equipe de trabalho para orientagao e
esclarecimento de duvidas;

Auxilia a Cipa na prevengdo de acidentes de trabalho.

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Chefe de Setor de Zeladoria e Monitoramento

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividadess.

Provimento: CC

Remuneragao: CC-

05

Mantem o controle do monitoramento da entrada e saida de
servidores e visitantes.

Fiscaliza a circulagdo dos prestadores de servigos;

Executa o controle e fiscalizacdo da circulagio dos bens
patrimoniais exigindo autoriza¢do de saida;

Auxilia quando necessario na abertura de portas para os servidores
quando necessario, utilizando as chaves de seguranga;

Orienta as rondas periddicas verificando e evitando atos de
vandalismo no patriménio;

Supervisiona o fechamento de portas e portdes, desliga luzes, ar
condicionado e fecha torneiras;

Efetua a rotina de inspecdo periddica nos hidrantes verificando
esguichos, mangueiras e chaves; '
Responsavel pela inspecdo relacionada estrutura predial,
verificando a normalidade e seguranca de todos os aspectos
estruturais;

Estabelece a operacdo do alarme de incéndio quando necessario;
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NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURA DE

CIDADE INTELIGENTE

e Autoriza a liberagdo de veiculo da Administracio fora do
expediente quando necessdrio;

e Elaborarelatério das atividades executadas;
Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Chefe de Setor de Atendimento e Recepgao

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC
Remuneracao:
05

CC-

= Supervisiona 0s servicos de recep¢ao, acompanha o atendimento e
orientagdo ao publico, presencial ou por telefone, auxiliando-os no
necessario;

= Coordena a recepgao, cadastro e encaminhamento dos visitantes
aos setores ou gabinetes da Camara Municipal;

= Mantem o controle da disponibilidade para o atendimento junto aos
gabinetes;

= Elabora o relatério sobre o nimero total de visitantes recepcionados
e por gabinete;

= Providencia o recebimento e distribuicdo das correspondéncias
simples;

®*Encaminha ao setor de
encomendas recebidas.

= Elabora escalas de trabalho;

= Executa outras atividades correlatas a fungao.

responsdvel, as correspondéncias e

CARGO: Secretario de Planejamento e Gestdo

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e

com registro no
orgao competente
se for o caso;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.
Provimento: CC
Remuneracgao:
11

CC-

e Elabora estratégia junto a secretaria geral e presidéncia, a fim de |
atender as necessidades tecnolégicas da Camara Municipal;

e Controla a gestdo de tecnologia da informagdo e aprova
infraestrutura de hardware, software e rede;

e Coordena a elaboragdo dos editais de licitagdo nas modalidades
legalmente previstas e aprova suas minutas;

e Auxilia as Comissbes na avaliagio da documentagdo para
habilitacdo dos licitantes, com auxilio da Procuradoria Juridica
quando o caso; ‘

e Controla as atividades relacionadas a administracdao de pessoal,
concurso publico, capacitagdo, treinamento e desenvolvimento,
cargos e saldrios, avaliagdo de desempenho;

e Monitora a emissdo de documentos técnicos relativos a Qualidade,
Responsabilidade Social e Meio Ambiente;

e Coordena os trabalhos relativos aos processos administrativos
sancionatorios e rescisérios procedentes dos certames licitatorios;

e Acompanha os programas de auditorias externas e internas
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NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURA DE

ands
CIDADE INTELIGENTE

realizadas na gestdo da responsabilidade social e ambiental,
relatando e monitorando o desempenho do Sistema Integrado de
Gestdo e qualquer necessidade de melhoria;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Diretor de Divisdo de Tecnologia de Informacdo

Escolaridade:

Superior Completo
em Tecnologia da
Informacdo, Analise
de Sistemas ou

Ciéncia da
Informacéo.
Requisitos de
Desempenho:
Experiéncia minima
de 03 anos
comprovada
compativel com o
cargo.
Provimento: CC
Remuneragdo: CC-
08

Administra a infraestrutura de Tl identificando a¢bes que visam
garantir a confiabilidade e disponibilidade dos equipamentos,
processos e servicos de tecnologia;

Acompanha e avalia a execu¢do dos planos de acdo, programas,
projetos e as contratacdes estratégicas de tecnologia da
informacgado;

Elabora planos de agcdo com base nas informagbes contidas na
pesquisa de satisfacdao dos clientes internos, a fim de atingir e
melhorar as metas estipuladas;

Identifica e avalia novas alternativas tecnoldgicas, visando reduzir
custos operacionais e garantir a seguranca da tecnologia da
informacao;

Supervisiona os contratos de terceirizacdo de servigos existentes e
outros que venham a ser firmados;

Elabora relatério sobre o desenvolvimento dos servicos e o
resultado atingido;

Executa outras atividades correlatas a funcgdo.

CARGO: Chefe de Setor de Gerenciamento de Sistemas

Escolaridade:

Ensino Superior em
Tecnologia da
Informagdo, Analise
de Sistemas ou

Ciéncia da
informacdo.
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessdrio para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Coordena projetos de gerenciamento de sistemas para a area de
Ti; ,

Desenvolve implanta e suporta sistemas informatizados;
Dimensiona requisitos e funcionalidades, especificando arquitetura
e definindo ferramentas,;

Testa e implementa software e hardware, com o objetivo de
racionalizar e automatizar os processos e rotinas;

Elabora documentagdo técnica e estabelece padrbes de uso de '
equipamentos; ,

Suporta e treina usuarios da administragdo e gabinetes;

Executa outras atividades correlatas a fungao.
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NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURADE _}

D
CIDADE INTELIGENTE

Provimento: CC
Remuneracao: CC-
05

CARGO: Chefe de Setor de Suporte

Escolaridade:
Ensino Superior em
Tecnologia da
Informacdo, Analise
de Sistemas Ciéncia
da Informacao,
Redes de
Computadores, ou
outros correlatos.
Requisitos de
Desempenho
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.
Provimento: CC
Remunerag¢do: CC-
05

Supervisiona e fiscaliza as atividades das empresas terceirizadas na
montagem, configuracdo, instalagdo e manutencio de
computadores e periférico;

Monitora e avalia o desempenho da rede e dos sistemas de
informacao;

Analisa e configura as politicas e assegura procedimentos
necessarios para seguranca da informacio;

Coordena as atividades de suporte avancado (Service Desk) aos
usuarios, orientando e auxiliando para o bom desempenho da
atividade; o
Elabora documentacdo técnica e estabelece padrdes de uso de
equipamentos;

Administra contas de usuarios da rede e configura e-mail;
Supervisiona e executa as rotinas de back-up e restore e contas de
usuarios;

Acompanha solugdo de problemas de rede;

Responsavel por garantir o bom funcionamento dos equipamentos
de informatica:

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Diretor de Divisdo de Licitacdo, Contratos e Suprimentos

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuacgdo e
com registro no
orgdo competente
se for o caso;

Requisitos de

Controla e fiscaliza as atividades relacionadas as necessidades da |
aquisicdo de produtos e contratacdo de servicos, apds analise
critica das Solicitacdes de Compras encaminhadas a Divisao;

Busca melhorias continuas aos processos de compras, com
objetivo de adequa-los sempre aos padrdes legais, otimizando a
realizagdo das tarefas para satisfazer o interesse publico e
necessidade dos clientes internos;

Monitora o vencimento do Contrato, tomando a¢des para assegurar em
tempo habil a analise quanto ao cumprimento total das obrigacdes e
quanto a decisdo de encerramento, renovacdo ou aditamento.
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PREFEITURA DE

S
CIDADE INTELIGENTE

Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragao: CC-

08

Organiza e apoia as atividades relacionadas ao planejamento das
licitagGes e contratos;

Coordena e planeja as atividades relacionadas ao
desenvolvimento, cadastramento e controle de fornecedores; '
Supervisiona a gestdo de todos os Contratos de Fornecimento de
Produtos e Servigos, em seus processos de Iniciagdo, Formalizag3o,
Execucdo e Encerramento;

Analisa as eventuais alegagdes quanto a alteragSes contratuais, sejam
unilaterais, por acordo entre as partes ou por acréscimos e supressoes;
Elabora documentos gerenciais, como planilhas contendo
informagbes sobre licitagdes e contratos, a fim de facilitar a
tomada de decisdes;

Executa outras atividades correlatas a funcéo.

CARGO: Chefe de Setor de Licitagdes e Contratos

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragdo: CC-

05

Gerencia procedimentos de cotacio e compra de materlaus e
servigos necessarios as atividades da Camara; S
Elabora documentos de controle de solicitacdes de compras; e
supervisiona e providencia a ordem e correcio do processos
licitatérios.

Administra e supervisiona as solicitagdes de aquisi¢do de materiais,
produtos e servicos, dando o devido encaminhamento para a
correta aquisi¢ao destes;

Auxilia no processo licitatério, nas suas fases internas e externas,
até o seu arquivamento final, inserindo dados e alimentando
sistemas/planilhas de controle, visando e subsidiando a geracdo de
relatérios, detathando todos os processos realizados, em
andamento e futuros;

Auxilia o setor requisitante na elabora¢do dos termos de referéncia e
editais de licitagdes (convite, pregdo, tomada de precos);

Elabora contratos e aditamentos;

Supervisiona e revisa as cotages de pregos de produtos e servicos,
comparando pregos no mercado, bem como aos bancos de precos’
governamentais;

Apoia nas aberturas de licitacdes, conferindo documentos e
elaborando atas, controlando prazos e publicando editais e
matérias referentes as licitagdes em andamento;

Verifica a regularidade das
competentes;

Solicita e valida a documentag&o de habilitagdo do vencedor;
Supervisiona a entrega do objeto comprado ou licitado, checando

empresas junto aos o6rgdos
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se a nota fiscal condiz com o processo licitatério em conjunto com
o solicitante;

Executa outras atividades correlatas a fungdo.

CARGO: Chefe de Setor de Almoxarifado e Suprimentos

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remunerag¢do: CC-
05

Zela pela conservagdo e o armazenando dos materiais em
condicdes adequadas e verifica a qualidade e validade dos
produtos recebidos;

Controla o recebimento e a conferéncia de acordo com as notas
fiscais, dos materiais recebidos de acordo com suas caracteristicas;
Acompanha e aponta possiveis desperdicios e solicitacdes fora das
necessidades ou padrées utilizados pela Camara;

Monitora prazos de entrega dos pedidos de fornecimento,
especificidade do produto, assim como a quantidade, mantendo o
controle de inconformidades e divergéncia dos materiais em
relagdo a quantidade pedida e demais situagdes esporadicas;
Acompanha a conferencia e a estocagem dos materiais recebidos
de acordo com suas caracteristicas;

Organiza o armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificagdo e disposicdo adequadas; v
Comunica os fornecedores quando da ocorréncia de atrasos,
inconformidades e divergéncia dos materiais em relacdo a
quantidade pedida e demais situagdes esporadicas;

Controla o sistema informatizado verificando o cadastramento de
servidores, materiais e empresas;

Controla a entrada e saida de materiais e produtos do estoque,
gerando balancetes e inventarios;

Executa outras atividades correlatas a funcao.

CARGO: Diretor de Divisdo de Gestdo de Pessoas

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e
com registro no
o6rgao competente
se for o caso;

Requisitos de
Desempenho:

e Assegura o cumprimento da legislagdo e temas relativos a area
de pessoal na Administracao Publica;

e Controla e mantem atualizados o quadro de cargos e vagas
estabelecido pelo Plano de Cargos e Carreiras;

e Zela pelo cumprimento das normas e leis relacionadas com o
capital/trabalho, evitando passivo trabalhista;

e Controla a emissdo de declara¢bes, certiddes e outros
documentos relacionados a area de Recursos Humanos;

e Representa a Camara sobre assuntos de pessoal nas acdes
judiciais trabalhistas;
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURA DE

CIDADE INTELIGENTE

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragdo: CC-

08

e Controla os convénios com instituicdes de ensino e contratos
diversos relacionados a édrea de pessoal existentes com a
Camara Legislativa;

® Responsavel pelo acompanhamento de concurso publico;

e Elabora e acompanha o processo de avaliagio de desempenho
dos empregados, assegurando a correta aplicacdo das normas
e procedimentos de avaliag3o;

e Analisa e controla a execugdo de Folha de Pagamento e
Célculos Diversos para Controle de gastos com pessoal frente
ao Orgamento;

e Propbe e desenvolve programas de treinamentos e
desenvolvimento de pessoal, apés avaliacio das necessidades;

e Executa outras atividades correlatas a fungdo.

CARGO: Chefe de Setor de Folha de Pagamento

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e

com registro no
6rgdo competente
se for o caso;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessdrio para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneracdo: CC-
05

Realiza cdlculos, langamentos e conferéncias na elaboragdo da
folha de pagamento, geracdo e emissio dos holerites, controle de
frequéncia, licengas, férias e outras atividades relacionadas com
recursos humanos dentro do estabelecido no Regime Juridico
Unico Estatutario dos Servidores Publicos do Municipio;

Controla e calcula recolhimento de encargos trabalhistas;

Controla e atualizar o banco de dados de frequéncia dos servidores
legislativos;

Mantem atualizadas as fichas cadastrais dos servidores

Controla e realiza a concessdao de beneficios e penalidades
previstos em lei;

Realizar atividades de controle, elaboragdo de RAIS e DIRF;

Executa outras atividades correlatas a funcio.

CARGO: Chefe de Setor de Concursos, Treinamento e Avalia¢do de Desempenho

Escolaridade:
Superior Completo
compativel com a

Realiza o levantamento de necessidades de treinamento,
Elabora o conteudo dos cursos de treinamento e acompanha sua:
execuc¢ao;
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURA DE

n—
CIDADE INTELIGENTE

area de atuagdo e
com registro no
6rgdo competente
se for o caso;

Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneracao: CC-
05

e Auxilia na organizacdo e realiza¢cio de treinamento e eventos
relacionados ao desenvolvimento dos recursos humanos;

e Analisa e produz de relatérios relativos aos resultados de
treinamentos realizados;

e Controla os servigos de treinamentos e cursos terceirizados assim
como 0s convénios com instituicdes de ensino;

¢ Realiza o levantamento de necessidade de realizacio de concursos
publicos e auxilia na elaboragio do edital;

e Participa da elaboragdo e/ou atualizagdo de pardmetros e
instrumentos de avaliagdo de desempenho dos funcionarios;

e Supervisiona a organizagdo e o entendimento e aplicacio de
avaliagdo de desempenho, apurando os resultados do processo;

e Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Chefe de Seto

r de Satde e Seguranga do Trabalho

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades

Provimento: CC

Remuneracdo: CC-
05

e Supervisiona o cumprimento das normas de salde e seguranca no
trabalho, providenciando a corregdo de eventuais falhas;

e Coordena e acompanha o cumprimento de prazos dos Atestados
de Satide Ocupacionais;

¢ Monitora o agendamento junto empresa contratada dos exames
médicos periddicos admissional, demissional, de mudanca de
cargo e de retorno ao trabalho;

e Acompanha e colabora na elaboragdo dos laudos PCMSO, PPRA,
PPP, LTCAT, LAUDO ERGONOMICO, e LAUDO DE RUIDO EXTERNO: -

e Programa, elabora e desenvolve juntamente com a CIPA, Gestdo
Integrada, e empresa contratada a semana da SIPAT;

e Executa outras atividades correlatas a funcdo.

CARGO: Diretor de Divisdo de Gestdo Integrada

Escolaridade:
Superior Completo
compativel com a

e Coordena, integra e divulga o Sistema de Gestdo da Qualidade,
Responsabilidade Social e Meio Ambiente;
e Coordena os programas de auditorias externas e internas;
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURA DE

CIDADE INTELIGENTE

drea de atuagdo e

com registro no
6rgdo competente
se for o caso;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragdo: CC-

08

Monitora o desempenho do Sistema Integrado de Gest3o,
apontando a necessidade de melhoria;

Assegura a promogdo, inclusive por treinamento e palestras, de
conscientizacdo para a Qualidade, Responsabilidade Social e Meio
Ambiente;

Monitora o desempenho do Setor de Controle de Normatizag3o,
apontando e orientando necessidades de melhorias, quando
necessario;

Emite e controla os documentos normativos da Qualidade,
Responsabilidade Social e Meio Ambiente;

Identifica e analisa questdes, problemas e dificuldades gerais que
afetam o Sistema Integrado de Gestdo, desenvolvendo e
apresentando propostas de solucbes;

Divulga e auxilia na consolidagdo das diretrizes estabelecidas pelo
Conselho da Qualidade, Responsabilidade Social e Meio Amblente
Executa outras atividades correlatas a fung3o.

CARGO: Chefe de Controle de Normatizac¢io

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneracdo: CC-

05

Centraliza e gerencia o Sistema de Documenta¢do Normativa na
Cémara Municipal de Barueri;

Coordena e auxilia na realizagdo de eventos que promovam a
conscientizacdo da responsabilidade social, ambiental e de
qualidade;

Revisa, sempre que necessario, a Tabela de Leis e Normas
aplicaveis aos Procedimentos Documentados;

Controla e mantém os registros da Qualidade, Responsabilidade
Social e Meio Ambiente referentes a administragdo dos
Procedimentos Documentados no Ambito da Camara Mumupal de
Barueri;

Registra e arquiva os originais dos Procedimentos Documentados;
Emiti periodicamente o Indice Geral de Procedimentos
Documentados;

Responsavel pela revisdo e disponibilizacio da Documentacdo
Normativa.

Controla e atualiza os registros eletrénicos dos Procedimentos
Documentados;

Destroi as copias de Documentos Obsoletos;

Assegura a uniformidade e a coeréncia entre os documentos que
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURADE

BHRU

CIDADE INTELIGENTE

compdem o Sistema;

Gerencia as atividades operacionais e a manutencdo do Slstema
Normativo no ambito da Camara Municipal de Barueri;

Monitora a adequagdo e a aderéncia das préticas organizacionais
quanto ao fiel cumprimento das normas SA 8000, ISO 9002 e ISO
14001, bem como os procedimentos estabelecido;

Executa outras atividades correlatas a func3o.

CARGO: Secretdrio de Finangas e Or¢amento

Escolaridade:
Superior Completo
compativel com a
area de atuacio e
com registro no
orgdo competente
se for o caso.
Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneracdo: CC-

11

Planeja e controla as atividades relativas a administracio das
politicas financeira, orgamentdria, contabil e patrimonial da
Camara propondo solugBes, inclusive, quanto aos aspectos
estratégicos e taticos;

Elabora proposta de orgamento anual do Legislativo a ser
aprovada pela Mesa Diretora, e incluido pelo Executivo no
or¢amento anual do Municipio para o exercicio seguinte; _
Acompanha a execugdo orcamentdria propondo ajustes
necessarios (suplementacbes, abertura de créditos adicionais ou
cortes de despesas);

Coordena a elaboracdo do ato de alteracdo orcamentaria para
aprovagao da mesa diretora e o encaminhamento para a Prefeitura
para publicagdo;

Elabora relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e
financeira;

Apresenta relatérios com subsidios para tomada de decisdes
relacionadas a drea financeira, de modo a atender a previsdo
orcamentaria destinada a Camara Municipal;

Orienta as atividades relacionadas com os sistemas de
administrag¢do financeira, orgamentaria, contabil e patrimonial;
Executa outras atividades correlatas a fungdo.

CARGO: Diretor de Divisdao de Contabilidade e Or¢camento

Escolaridade:
Superior Completo
compativel com a

area de atuacdo e

com registro no
o6rgdo competente
se for o caso.

Requisitos de

Apura, no inicio de cada exercicio, o valor estimativo a empenhar
das despesas com folha de pagamento e encargos sociais e outras
despesas passiveis de empenho por estimativa, bem como realiza
ajustes que se facam necessarios durante o exercicio;

Atende as solicitagdes diversas feitas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, inclusive auditorias in loco;

Presta contas ao Tribunal de Contas Estado de Sio Paulo por meio
de envio de documentos ao Sistema Audesp;
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURA DE

[
CIDADE INTELIGENTE

Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC
Remuneracdo: CC-
08

Confere e assina as reservas de dotagdo;

Responsavel pelo controle de ativos e bens materiais serviveis e
inserviveis;

Elabora, semestralmente, relagdo das obras realizadas no semestre
a ser encaminhado para a Prefeitura;

Executa outras atividades correlatas a fungdo.

CARGO: Chefe de Setor de Contabilidade e Orgamento

Escolaridade: Curso
Superior Completo
em Ciéncias
Contabeis e registro
no orgao
competente

Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragao: CC-
05

Planeja e opera a contabilidade, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle
contabil, orgamentario e financeiro;

Procede 0 encerramento e abertura de exercicios financeiro
realizando conferéncia de todos os demonstrativos e saldos
contdbeis;

Supervisiona os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a
observancia do plano de contas adotado;

Inspeciona a escrituracio de livros contabeis, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

Controla e participa dos trabalhos de andlise e conciliagdo de
contas, procede e orienta a classificagdo e avaliagdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e
servicos;

Atualiza o portal da transparéncia com a disponibilizacdo de
balancetes mensais de receitas e despesas, balangos anuais e
outras informacdes relacionadas a esta Diretoria .
Examina sob os aspectos contabeis e técnicos os atos de natureza
financeira, orcamentaria e patrimonial;

Realiza pericias e auditorias, emitindo relatérios e pareceres, bem
como sugerindo modos de proceder que considere mais
adequados aos procedimentos ja estabelecidos;

Executa outras atividades correlatas a fung¢do.

CARGO: Chefe de Setor de Patrimoénio
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFE(TURADE |

CIDADE INTELIGENTE
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o Y AR O X O

Escolaridade:
Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Acompanha aquisi¢des e recebimentos de bens permanentes
(patrimoénio) com conferéncia das Notas Fiscais, bem como suas
baixas, inclusive abertura de processos internos nos casos em que
haja furto ou roubo destes bens;

Coordena o cadastramento dos bens no sistema patrimonial;
Mantém o controle e a fiscalizagio na distribuicio dos
equipamentos e produtos dentro da C3amara, através de
atualizacdo em sistema, chapeamento dos bens e elaboragio dos
termos de responsabilidade;

Solicita parecer juridico para desfazimento de bens considerados
como inserviveis, elabora oficio para envio destes a Prefeitura e
realiza sua baixa em sistema de patriménio;

Executa o fechamento mensal do sistema de patriménio, assim
como, informa ao setor de-contabilidade e orgamento a situacio
patrimonial a fim de que esta seja demonstrada em seus

Remuneracdo: CC- relatérios, balancetes e balancos;
05 e Realiza levantamento de inventéario anual;
e Analisa a documentacdo da natureza das despesas, bem como
efetua ou supervisiona os calculos de reavaliacio do ativo e
depreciacdo de veiculos, maquinas, mdveis e instalacbes,
baseando-se nos indices adequados de cada caso;
¢ Realiza transferéncia de bens ocorridas que s3o comunicadas pelos
servidores da Cadmara;
¢ Responsavel pelo controle de ativos e bens materiais serviveis e
inserviveis;
e Executa outras atividades correlatas a func3o.
CARGO: Chefe de Setor de Tesouraria
Escolaridade: ® Responsavel pela emissdo de cheques, controle das contas
Ensino Médio bancdrias e transferéncias bancarias; '
Completo; e Efetua os pagamentos de despesas, folha de pagamento,
recolhimento dos encargos previdenciarios, trabalhistas, contratos,
Requisitos de compras e demais encargos;
Desempenho: e Administra o fluxo de caixa, organizando pagamentos por ordem

Conhecimento
necessdrio para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

cronoldgica e garantindo recursos para que os mesmos sejam
realizados;

Controla os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas bancarias,
conferindo os saldos, apontando pendéncias e retificando
possiveis erros;

Executa outras atividades correlatas a fung3o.
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURADE  §

Provimento: CC

Remuneragao: CC-

05

CARGO: Secretario Legislativo

Escolaridade:
Superior Completo
em Direito e com
registro no orgao
competente se for o
caso.
Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragdo: CC-

11

Planeja e fiscaliza as atividades relacionadas as proposituras e
documentos a serem lidos no expediente das sessdes;

Promove as relacdes oficiais entre a Camara e outros poderes e
entidades;

Controla a divulgacdo das atividades e atribui¢des da Camara junto
ao setor responsavel;

Apresenta relatérios com subsidios para tomada de decisées do
Presidente da Camara;

Assessora o Presidente da Camara na condugdo dos trabalhos no
Plenario e organiza a ordem do dia;

Presta esclarecimentos que forem solicitados relativos a aplicagado
do Regimento Interno e Lei Organica, inclusive relacionadas ao
andamento das proposigoes;

Controla e mantem as atividades relacionadas a analise,
ordenamento, registro, acompanhamento e arquivo “de
proposicdes e demais documentos da Camara Municipal;

Assegura o cumprimento dos prazos estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidades de Documentos e Acesso;

Mantem contato com outras Secretarias Municipais e outras
esferas de governo, para assuntos de natureza legislativa;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Diretor de Divisdo de Apoio Legislativo

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuacgao e
com registro no
6rgdo competente
se for o caso.

Requisitos de

Elabora roteiro e organiza documentagao para a apreciagdo em
plenario;

Elabora e fiscaliza as atividades relacionadas aos projetos de Leis,
Resolucdes, Decretos, entre outros e prepara a pauta da ordem do
dia com os projetos que serdo discutidos e votados na sessao;
Controla e orienta a execu¢do das atividades relacionadas: a
projetos e acompanha prazos conforme disposi¢des do Regimento
Iinterno e Lei Organica do Municipio;

Coordena as atividades relacionadas aos documentos gerados no
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS

lUR[DICOS CIDADE INTELIGENTE
Desempenho: processo legislativo durante as sessdes; e servicos de
Conhecimento cadastramento de proposituras, arquivo e distribuicio de
necessario para o documentos, interna e externamente, gerados;
bom e Controla as proposituras apresentadas pelos Vereadores, pelo
desenvolvimento Chefe do Executivo Municipal, pela Comissio Permanente e de
das atividades. iniciativa popular conforme os tipos elencados no Regimento
interno; '
e Colhe autodgrafos de Leis, Resolucdes e Decretos
Provimento: CC e Presta assessoramento aos gabinetes e vereadores quanto a
elaboracdo de proposituras, pesquisa de leis, projetos e decretos,
Remuneragdo: CC- bem como orientagdo e conferéncia de proposituras geradas no
08 gabinete;
¢ Supervisiona a montagem de processos dos projetos de lei para os
vereadores;
® Assessora na condugdo dos trabalhos das Sessdes da CaAmara;
Arquiva toda a documenta¢do gerada através do processo
legislativo desde seu protocolo até o seu arquivamento;
¢ Executa outras atividades correlatas a func3o.

CARGO: Chefe de Setor de Protocolo e Expediente Legislativo

Escolaridade: ¢ Controla o protocolo documentos e o registro em livro préprio o
Ensino Médio outro sistema; '
Completo; * Assegura a entrega dos documentos aos setores e gabinetes
responsaveis;
Requisitos de | e Realiza a andlise critica das proposituras, seguindo os critérios
Desempenho: especificado no Regimento Interno;
Conhecimento ¢ Encaminha toda a documentagdo referente a proposituras, depois
necessario para o de processadas, numeradas e cadastradas para as providéncias
bom cabiveis;
desenvolvimento e Registra em relatério proprio as proposituras devolvidas,
das atividades. apresentadas pelos vereadores, que n3oc estejam em
conformidade com o Regimento Interno;
e Executa outras atividades correlatas a funcio.
Provimento: CC
Remuneragdo: CC-
05

CARGO: Chefe de Setor de Atos Oficiais

Escolaridade: lo Elabora e revisa Atas das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias,
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SECRETARIA DE

NEGOCIOS
JURIDICOS

PREFEITURA OE

BAR

CIDADE INTELIGENTE

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneracao: CC-

05

Solenes, Especiais, Posse, Julgamento e Audiéncias Publicas,
seguindo os critérios estabelecidos no Regimento interno da
Camara Municipal e da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Disponibiliza copia das Atas aos vereadores antes de serem
submetidas a aprovagdo na sessdo;

Providencia copia de documentagdo, quando solicitada pelos
vereadores durante a sessdo;

Providencia o registro de Presenca de vereadores nas Sessdes e na
Ordem do Dia e de Inscrigdes para a fase de Explicagdo Pessoal;
Arquiva as atas até o término da sessao legislativa; '
Assessora e acompanha os trabalhos da Mesa Diretora durante a
realizacdo das Sessdes;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Diretor de Divisao de Documentagdo e Arquivo

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e
com registro no
6rgao competente
se for o caso.

Requisitos de
Desempenho:

Conhecimentos em
tratamento e

politica de arquivos.
Provimento: CC

Remuneragdo: CC-

08

Planeja e orienta, as atividades dos setores de Documentacdo e
Arquivo e de Acesso a Informagdo, bem como oferece suporte as
demais unidades quanto a critérios de produgdo, acumuio
acondicionamento e armazenamento de documentos; ‘
Coordena as atividades de recebimento, registro, catalogagao e
arquivamento;

Controla o acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico e
artistico no ambito da Camara Municipal;

Coordena o Arquivo Puablico da Camara Municipal no cumprimento
de suas atribuigdes;

Atua junto a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso -
CADA;

Acompanha e auxilia a formulacdo de politica de gestdo de
documentos, por meio de instrumentos técnicos seguindo os
principios, normas e métodos sobre organizacao e funcionamento
das atividades de arquivo;

Assegura a preservacdo dos documentos de valor histérico,
probatdério e informativo;

Acompanha e auxilia a eliminacdo de documentos desprovidos de
valor histérico, probatoério e informativo;

Realiza projetos de agdo educativa e cultural, de preservacdo e
divulgacdo do patrimbnio documental, visando a recuperagao e
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preservacdo da memdria e as pesquisas sobre a Histéria da Camara
Municipal;

Atua como parte em convénios e parcerias para efetivar a
implantagdo de politica de gestdo integral de documentos e
sistemas de informac3o;

Executa outras atividades correlatas a fungio.

CARGO: Chefe de Setor de Documentagdo e Arquivo

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragdo: CC-

05

Executa o controle de documentos de arquivo, elaborando
indices, separando e classificando documentos;

Controla, prepara e organiza os documentos para a digitalizac3o,
especialmente os processos legislativos;
Atualiza o repositério de documentos dos processos legislativos no
site oficial;

Recebe, trata, confere e elabora os registros do arquivamento dos
documentos produzidos e acumulados pelas unidades no dmbito
da Camara Municipal durante o ingresso no Arquivo Publico;
Controla a catalogagdo dos documentos que ingressam no Arquivo
Publico, bem como o armazenamento e a distribuicio nas
prateleiras conforme as diretrizes e o Plano de Classificacio de
Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Camara Municipal;

Atende as solicitagdes, providencia a busca, separacdo e
acondicionamento de documentos solicitados pelas unidades da
Camara Municipal;

Registra e mantem o controle de saidas e entrada dos documentos
solicitados pelas unidades da Camara Municipal;

Executa outras atividades correlatas a funcgdo.

CARGO: Chefe de Set

or de Acesso a Informacao

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento

Realiza e coordena o atendimento presencial ou eletrdnico de
pedido de acesso a informacdes;

Orienta o cidaddao requerente sobre os procedimentos que
sucedem o pedido, assim como indica onde obter a mformagao
desejada sem a necessidade de pedido;

Controla o protocolo e encaminhamento dos pedidos de acesso a
informagdes aos setores produtores ou detentores de
documentos, dados e informagdes, assim como o cumprimento de
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necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragao: CC-

05

prazos;

Realiza o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e
informagdes sob custédia do respectivo 6rgdo interno ou
departamento no ambito da Cdmara Municipal, ou, no caso dessa
custédia dar-se em outro 6rgio ou entidade, fornecer ao
requerente sua localizagdo;

Responde e encaminha as respostas aos pedidos de mformagees
aos requerentes;

D4 andamento aos recursos interpostos;

Busca informag@es junto aos gestores de sistemas informatizados
e bases de dados, inclusive de portais, sitios institucionais e
responsaveis pela transparéncia ativa, disponibilizando os mesmos
no site oficial ou Potal de Transparéncia;

Controla e organiza a digitalizagdo dos documentos requeridos por
cidaddos ou de interesse coletivo ou geral;

Mantém a atualizagdo de documentos e da base de dados dos
processos legislativos no site oficial para acesso publico;

Orienta e disponibiliza a pesquisa de documentos, dados ou
informagdes no site oficial ou Portal de Transparéncia;

Executa outras atividades correlatas a func3o.

CARGO: Diretor de Divisdo de Cerimonial e Assessoria de Imprensa

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuacdo e
com registro no
6rgdo competente
se for o caso.

Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Dirigir e organizar a divulgag¢do de noticias do Legislativo Municipal
de interesse publico e do Municipio e acompanhar noticias
veiculadas nos meios de comunicag3o sobre a Cimara Municipal e
0 Municipio;

Organizar e executar servigos de controle e expedi¢do do noticidrio
geral da Camara;

Promover as relagdes oficiais entre a Camara e outros poderes e
entidades assim como com 0s meios de comunicacio social;
Organizar as atividades de apoio e assessoramento a Presidéncia e
aos demais Vereadores, na divulgacdo de suas respectivas
atividades na Camara;

Organizar apresentagdes publicas em solenidades e realizar
apresentagbes publicas formais e informais de interesse da
Camara;

Dirigir e organizar o cerimonial da Camara e respectivas
formalidades, executando servigos protocolares e de cerimonial
nas solenidades, recepgdes oficiais e cerimonial de personalidades
civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;

Dar conhecimento prévio ao Presidente e Vereadores do programa
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Remuneragdo: CC-
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e cerimonial das recepgbes a que tiverem de comparecer;
Acompanhar o Presidente ou representante indicado, quando
solicitado, em solenidades e visitas oficiais a outros 6rgdos
publicos ou autoridades;

Agendar solenidades e visitas oficiais a outros érgdos publicos ou
autoridades;

Manter contato permanente com os servicos de cerimonial.da
Prefeitura e de outras esferas de governo e érgios publicos, para
troca e atualizagdo de informagdes;

Executa outras atividades correlatas a fung3o.

CARGO: Chefe de Setor de Cerimonial e Eventos

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragdo: CC-

05

Coordena agenda e organiza eventos oficiais da Casa e media
relagdes com as demais Cadmaras da Regido;

Coordena o empréstimo das dependéncias da CAmara, visando a
elaboragdo da agenda;

Elabora e mantem atualizado o cadastro de autoridades e
personalidades assim como o cadastro de empresas de eventos;
Organiza os servigos de recep¢do a homenageados, convidados e
participantes de eventos promovidos pela CaAmara;

Executa a atividade de recep¢do da Mesa da Camara; o
Cria e divulga programas, palestras e cursos de integracio com a
comunidade;

Organiza os programas Estudantes na Cadmara e Cimara Mirim;
Organiza os ciclos de Palestras e Debates;

Executa outras atividades correlatas a funcgdo.

CARGO: Chefe de Setor de Relagdes Publicas e Comunicag¢do

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e
com registro no
6rgao competente
se for o caso.
Requisitos de
Desempenho:

Elabora comunicados relativos as atividades da Camara, e
conteddo para alimentacdo da Intranet (canal interno de
comunicagdo) assim como parra alimentacdo do site e midias
sociais oficiais da CAmara;

Faz o controle do arquivamento de peridodicos e outras
publicagdes; ,
Orienta a confec¢do do arquivo dos recortes das matérias
publicadas nos jornais e revistas pertinentes as atividades
desenvolvidas pelo legislativo;
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CIDADE INTELIGENTE

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragdo: CC-
05

e Presta suporte aos veiculos de comunicagio da regido;

Coordena o servico de cobertura fotografica dos eventos
realizados pela Camara Municipal;

Zela pela conservacio e controle dos equipamentos

Media relagdes com as demais Camaras da Regido;

Planeja, organiza e desenvolve a comunicac¢3o interna da Camara;
Assessora na solugao de problemas institucionais que afetam a
posic¢ao do Legislativo perante a opinido publica; | ‘
e Executa outras atividades correlatas a funcg3o.

CARGO: Chefe de Seto

r de Assessoria de Imprensa e TV Cimara

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e
com registro no
6rgdo competente
se for o caso.

Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuenragao: CC-
05

e Promove servicos de assessoramento na divulgagdo de noticias do
Legislativo Municipal;

e Redige e divulga os resultados dos trabalhos e atos da Cimara
Municipal e de interesse dos municipes, assim como organiza a
divulgacdo na imprensa dos atos do Legislativo;

e Realiza coleta de dados, entrevistas, e cobertura de reunides,
conferéncias, congressos, inauguragdes e outros eventos de
interesse do Legislativo, para divulgagdo pelos meios de |
comunicacao;

e Realiza trabalhos de cobertura jornalistica das atividades dos
parlamentares, consultando fontes de interesse para divulgar
acontecimentos e realizagdes da Camara Municipal;

e Elabora e redige os pronunciamentos a serem proferidos pelas
autoridades que integram o Poder Legislativo, quando elas
estiverem representando a instituicdo;

e Zela pela conservagdo e controle dos equipamentos e materiais
utilizados no servigo, assim como guardar o contetido produzido;

e Controla a operacionalizacdo técnica das gravacdes em estidio e
demais dependéncias da Camara;

e Operacionaliza tecnicamente o Painel Eletronico de Votacgdes, o
Sistema Interno de Radio e TV,

e Operacionaliza tecnicamente a TV Camara Barueri e WEB TV
Camara;

e Executa outras atividades correlatas a fungao.

CARGO: Diretor de Divisdo e Comissdes
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CIDADE INTELIGENTE

Escolaridade:
Superior Completo
compativel com a
area de atuacio e
com registro no
orgdo competente
se for o caso.
Requisitos de
Desempenho:
Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragio: CC-

08

Providencia as convocagbes dos Membros de Comissdes para
reunides;

Organiza as reunies das comissbes, bem como assessora os
trabalhos e as deliberacBes das comissdes permanentes e
temporarias, fornecendo material de apoio; :
Acompanha os prazos para o exame de proposicbes e informa a
Comissdo sobre prazo para exarar parecer;

Elabora, protocola e organiza as correspondéncias das Comissdes;
Controla o Registro de Presenga nas reunides de Comissdes;
Elabora as atas de reunides das comissdes;

mantém sob sua guarda a documentacdo gerada nas reunides das
comissdes;

Analisa e controla os servigos pertinentes as atribuicBes legais e
regimentais nas atividades relacionadas as Comissdes
Permanentes e Tempordrias, tanto interna quanto externamente;
Elabora e publica editais de reunides de comissdes;

Recebe peticdes, reclamacdes, representacdes, gueixas ou
documentos, submetendo-os ao despacho de encaminhamento
dos Presidentes das Comissoes;

Executa outras atividades correlatas a funcio.

CARGO: Chefe de Setor de Apoio a Comissio

Escolaridade:
Superior Completo

compativel com a
area de atuacio e
com registro no
6rgdo competente
se for o caso.

Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento

| necessdrio para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Atende os membros das Comissdes Permanentes e Temporarias
em todas as suas atividades;

Realiza pesquisas para auxiliar os membros das Comissdes na
execucao de pareceres;

Analisa as deliberagdes e fornece material de apoio, como Leis,
Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para
atender as solicitagdes dos membros das Comissdes Permanentes
ou Temporarias;

Elabora atas das reunides das comissbes Permanentes e
Temporirias;

Auxilia na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissdes;
Confere e coleta assinaturas dos membros nos documentos afetos
as comissoes;

Participa, quando solicitado, das sessGes plenarias e congéneres;
Mantem arquivadas as documentagdes pertinentes as Comissdes;
Executa outras atividades correlatas a fungio.
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CIDADE INTELIGENTE

Remunerac¢ao: CC-
05

CARGO: Chefe de Setor de Apoio ao Plendrio

Escolaridade:
Ensino Médio
Completo;
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades.

Provimento: CC

Remuneragao: CC-
05

Encaminha as proposituras lidas ou deliberadas em Sessbes para
providéncias da diretoria competente;

Apoia as atividades plendrias durante as Sessdes;

Orienta e atende pesquisas ou solicitacbes da Mesa Diretora e
Vereadores durante as Sessoes;

Providencia exemplares da Lei Organica do Municipio e Regimento
Interno para auxiliar os trabalhos dos vereadores;

Colhe assinaturas dos Vereadores em proposi¢des elaboradas
durante as Sessoes;

Participa e apdia outras atividades realizadas no Plenario da
Camara Municipal de Barueri;

Fornece materiais de escritorio e carimbos utilizados em Sessdo;
Distribui materiais informativos, previamente preparados, para os
Vereadores;

Auxilia o Vereador, quando necessario, na operacdo do terminal de
votacao;

Presta assessoramento técnico e politico aos vereadores,
prioritariamente em atividades internas da Camara;

Auxilia nos trabalhos de pesquisa legislativa;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

Funcao de Confianca: Pregoeiro

Escolaridade:

Superior Completo
compativel com a
area de atuagdo e
com registro no
orgao competente
se for o caso.

Requisitos de
Desempenho: Ser
funcionario efetivo
ha no minimo 3

Auxilia nos trabalhos de pesquisa legislativa;

Acompanha e orienta o desenvolvimento do processo licitatério na
fase interna, auxiliando na especificagdo do objeto a ser licitado e
dos aspectos que venham a compor a elaboragdo da ata da sessao
publica;

Auxilia na elaborac¢io da ata da sessdo publica. Responsavel pelo
credenciamento dos interessados e pelo recebimento da
declaracdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitacdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e os
documentos de habilitagdo;

Efetua a abertura dos envelopes das propostas de pregos,
examinando e classificando os proponentes; analisando e
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anos, Curso de
Pregoeiro, reunir
conhecimentos da

legislagdo especifica
e geral.

Provimento: FC

Referéncia; FC-03

desclassificando as propostas que n3o atenderem as
especificagdes do objeto ou as condigdes e prazos de execugao ou
fornecimento fixadas no edital;

Ordena as propostas classificadas e seleciona os licitantes que
participardo da fase de lances ordenando as ofertas e os lances.
Negocia preco, visando a sua reducio;

Conduz a licitagdo em sua fase externa, compreendendo a pratica
de todos os atos tendentes a escolha de uma proposta que se
mostre a mais vantajosa para a administraco;

Efetua a andlise dos recursos eventualmente apresentados,
reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o
encaminhamento do processo instruido com a sua manifestac3o 3
decisdo da autoridade competente;

Prop&e a autoridade competente a homologagio, anulagdo ou
revogacao do procedimento licitatorio.

Executa outras atividades correlatas a funcio.

Fung¢do de Confianca: Apoio

Escolaridade:

Ensino Médio
Completo.
Requisitos de
Desempenho:

Conhecimento
necessario para o
bom
desenvolvimento
das atividades..

Provimento: FC
Referéncia: FC-01

Auxilia no planejamento, organiza¢io e coordenacio dos eventos
internos e externos realizados pela Cdmara Municipal

Auxilia a elaboragdo e implementacdo de planos, projetos e
diretrizes, envolvendo o desenvolvimento de estudos técnicos,
levantamentos de informagdes e pesquisas;

Colabora no planejamento, organizagio e coordenacdo dos
trabalhos realizados durante as licitages;

Executa a formalizag3o de atos processuais, realizando diligencias
diversas e assessorando o pregoeiro;

Redige atas, relatdrios e pareceres das diversas areas;

Realiza o exame das propostas de licitagdo sugerindo a
classificagdo ou desclassificac3o;

Auxilia na analise dos documentos de habilitagdo nos termos dos
editais, emitindo parecer para subsidiar a decis3o do pregoeiro;
Executa outras atividades correlatas a funcio.

Fungdo de Confianca: Apoio Juridico

Escolaridade: Curso
Superior Completo
em Direito e
registro na OAB

Requisitos de

Presta assessoria juridica, sob supervisdo do procurador geral, as
comiss6es permanentes e especiais, as sessbes, mesa diretora e
vereadores; .

Prestar apoio , suporte e assisténcia em rela¢io as questdes
juridicas  atinentes, dentre outros, aos procedimentos,
expedientes, processos e demandas nos dmbitos administrativo,
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Desempenho: ser judicial e extrajudicial;
Servidor lotado na|e Presta apoio, suporte e assisténcia em relagdo as questdes
Procuradoria juridicas  atinentes, dentre outros, aos procedimentos,
Juridica da Camara expedientes, processos e demandas no dmbito legislativo;
Municipal de | e Reune elementos juridicos para preparar minutas de despacho e
Barueri, experiéncia decisdo em processos da competéncia da Cimara Municipal de
comprovada Barueri;
compativel com a|e Representaa Camara Municipal em Juizo e fora dele, defendendo-
area de atuacgdo. a nas ag¢des que lhe sdo contrarias; o

* Emite pareceres nos processos administrativos que tramitarem
Provimento: FC pela Casa, quando solicitados pelo Procurador Geral;

¢ Propde acdes judiciais e realiza o0 acompanhamento dos processos
judiciais da Camara; Supervisiona e coordena as atividades
relacionadas com Area Juridica de interesse da Camara, de
natureza administrativa;

e Orienta as comissdes de inquérito e processantes, e dar
assessoramento juridico a Mesa Diretora nas reunides ordindrias e
extraordinarias;

* Minuta contratos e demais documentos em que a Cimara seja
parte interessada.

® Assessora e emite pareceres as Secretarias sobre a regularidade
juridica de assuntos e procedimentos pertinentes as suas alcadas;

® Examina e emite parecer sobre as minutas de editais de licitac3o,
de contratos, de convénios, de ajustes, de acordos e outros
similares, inclusive de natureza trabalhista;

¢ Auxilia o Presidente nos projetos e demais fungdes legislativas;

e Providencia a elaborag¢do dos diversos Projetos de Lei da CAmara e
elaborar os oficios e pareceres juridicos necessarios, bem como
andlise dos Projetos apresentados, quanto a legalidade e a
constitucionalidade;

e Assessora os vereadores em assuntos relacionados as atividades
parlamentares

e Assiste juridicamente a Mesa da Camara, em especial durante as
Sessdes Ordinarias ou Extraordinarias;

Desempenha atividades juridicas de cunho Legislativo;

e Executa outras atividades correlatas a funco.

Referéncia: FC-02

Rua Prof. Jodo da Matta e Luz, 84 - Centro - Barueri - SP - CEP: 06401-090 - Fone: (11) 4199-8031 e
4199-8036 E-mail: juridico@barueri.sp.gov.br



