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(DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO

F ACO SABER QUE AC AM ARA MUNICIPAL DEADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL E
VOTUPORANGA APROVOU E EU, NOS TE}{MOSEIEOSVEIEE%%‘?E;? DE PESSOAL, E DA OUTRAS
DO INCISO IV, DO ARTIGO 18, DA LEI ORGANICA

DO MUNICIPIO, PROMULGO A SEGUINTE

RESOLUCAO:

Art. 1° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Votuporanga rege-se por esta Resolugao.

Art. 2° Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Votuporanga com suas respectivas nomenclaturas e
seus quantitativos, em vigor até a data de inicio de vigéncia desta Resolugdo, passa a ser o constante do
Anexo I desta Resolucao.

Art. 3° As Fungdes de Confianca, nos quantitativos definidos no Anexo I desta Resolucdo, sdo de
exercicio exclusivo de servidores a serem escolhidos entre os servidores efetivos do Quadro de
Servidores da Camara Municipal, a serem nomeados pela Mesa Diretora.

Art. 4° Os Cargos em Comissdo, nos quantitativos definidos no Anexo I desta Resolucao, sdo de livre
nomeacao e exoneracao pela Mesa Diretora.

Art. 5° Os cargos Efetivos terdo seus padroes de vencimentos estruturados em graus.

Art. 6° As atribui¢des com as suas respectivas formas de provimento, nivel de escolaridade, cargas
horarias pertinentes a cada cargo, serdo os constantes do Anexo II desta Resolugao.

Art. 7° Ficam mantidos o Quadro de Servidores Inativos em vigor na data de inicio da vigéncia desta
Resolucdo e constantes do Anexo III — Inativos desta Resolugdo, com as suas respectivas formas de
provimento, cargas horarias e quantidades.

Art. 8° (Revogado pela Resolugao n° 4/25, de 27.05.2025)
Paragrafo unico. (Revogado pela Resolucio n° 4/25, de 27.05.2025)
Art. 9° Fica criado no Quadro de Servidores da Camara Municipal de Votuporanga os seguintes cargos:

I-(01) um cargo de Controlador Interno de carater permanente, de provimento efetivo mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos, cujas atribui¢cdes, nivel de escolaridade e
carga horaria, sdo as constantes do Anexo II desta Resolucio;
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IT - (01) um cargo de Diretor Legislativo, para o exercicio do cargo em fun¢do de confianga,
escolhido entre os servidores efetivos do Quadro de Servidores da Camara Municipal de
Votuporanga, a ser nomeado pela Mesa Diretora, cujas atribui¢des, nivel de escolaridade e carga
horaria, sdo as constantes do Anexo II desta Resolugao;

III - (01) um cargo de Chefe de Gabinete Legislativo, para o exercicio do cargo em comissao, de
livre nomeacdo e exoneracgao pela Mesa Diretora, cujas atribuigdes, nivel de escolaridade e carga
horaria, sdo as constantes do Anexo II desta Resolucgao;

IV - (03) trés cargos de Assessor de Gabinete Legislativo, para o exercicio do cargo em
comissao, de livre nomeacdo e exoneracdo pela Mesa Diretora, cujas atribuigdes, nivel de
escolaridade e carga horéria, sdo as constantes no Anexo II desta Resolucdo;(Redaciao dada pela
Resolucio n° 4/25, de 27.05.2025)

V - (01) um cargo de Assessor de Gabinete da Presidéncia, para o exercicio do cargo em
comissao, de livre nomeacdo e exoneracdo pela Mesa Diretora, cujas atribuigdes, nivel de
escolaridade e carga hordria, sdo as constantes no Anexo II desta Resolucio;(Inserido pela
Resolucio n° 4/25, de 27.05.2025)

VI - (01) um cargo de Agente de Seguranca Legislativa, de carater permanente, de provimento
efetivo mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, cujas atribui¢des, nivel de
escolaridade e carga horéria, sdo as constantes do Anexo II desta Resolugdo.(Inserido pela
Resolucio n° 4/25, de 27.05.2025)

Art. 10. As despesas decorrentes com a execucao desta Resolugdo, correrdo por conta de dotagdes
proprias consignadas em or¢amento, suplementadas se necessario.

Art. 11. Ficam revogadas todas as disposi¢des contrarias, em especial a Resolucdo n® 07 de 28 de
setembro de 2015 e suas posteriores alteragdes.

Art. 12. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

Plenario “Dr. Octavio Viscardi”, 24 de janeiro de 2023.
DANIEL DAVID

Presidente

Publicado e registrado na Secretaria de Expedientes, Arquivo e Apoio a Orgdos da Camara, aos 24 de
janeiro de 2023.

MAURILO PIMENTA DE MORAIS

Diretor Administrativo

Esta Resolucao teve origem no Projeto de Resolucao n°® 2/2023 de autoria da Mesa Diretora.
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ANEXO I(Redacido dada pela Resolucao n° 4/25, de 27.05.2025)

TABELA DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA DE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA, COM SUAS
RESPECTIVAS NOMENCLATURAS E SEUS QUANTITATIVOS:

QUANTIDADE
CARGOS

04
Agente de Seguranga Legislativa

05
Agente de Servigos Internos
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Agente de Telecomunicagdo e Recepgdo

03

Secretario de Coordenacdo de Comissoes Permanentes|

01
Agente  Operacional de  Servigos  Diversos,
Manutencdo e Conservacdo

01
Assessor Coordenador Técnico da Administrac¢do

03
Assessor de Gabinete Legislativo

Assessor de Gabinete da Presidéncia 01

01
Assistente Técnico de Informatica

01
Auxiliar de Compras, Arquivo e Patrimonio

03
Auxiliar Parlamentar

01
Chefe de Gabinete da Presidéncia

01
Chefe de Gabinete Legislativo

01
Controlador Interno

01
Diretor Administrativo

01
Diretor Legislativo

01
Motorista

01
Oficial de Compras, Arquivo e Patrimonio

01
Oficial de Recursos Humanos e Financeiros

01
Procurador Legislativo

02
Recepcionista

01

ANEXO IT




TABELA DAS ATRIBUICOES COM AS SUAS RESPECTIVAS FORMAS DE PROVIMENTO,
NIVEL DE ESCOLARIDADE E CARGAS HORARIAS PERTINENTES:

AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVA

Atribuicoes:

1. promover a segurancga do prédio da Camara Municipal e adotar medidas preventivas, percorrendo e
inspecionando suas dependéncias, atuando na prevencdo de roubos, furtos, incéndios, bem como no
registro de pessoas estranhas no legislativo fora do horario normal de funcionamento, a fim de
preservar a integridade do patrimdnio e de seus ocupantes;

2. observar a entrada e saida de veiculos oficiais e outros bens patrimoniais;

3. verificar se portas, portdes, janelas e outras vias de acesso encontram-se abertas, providenciando o
fechamento dos mesmos apods o encerramento do expediente;

4. zelar pela seguranga dos servidores e Vereadores;
5. obedecer a escala de horario pré-determinada,;
6. responder as chamadas telefonicas e anotar recados;

7. executar, sob supervisao, tarefas de pouca complexidade, como utilizar a maquina copiadora, coletar
e entregar documentos, entre outros;

8. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plendrio;
9. executar outras atividades afins.

Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo.

Carga Horéria: 40 horas semanais

AGENTE DE SERVICOS INTERNOS

Atribuigoes:

1. limpar e organizar todas as areas internas da Camara para conserva-las em condi¢des de seguranca e
asseio;

2. executar a limpeza de moveis, equipamentos, utensilios e ambiente fisico do prédio da Camara;
3. lavar banheiros e manté-los sempre limpos e asseados;

4. controlar o estoque de materiais de limpeza, alimentos e gés, solicitando ao Setor competente a
compra para reposicao de materiais;

5. preparar e servir café, chas, sucos e lanche aos funcionérios e Vereadores da Camara Municipal,
6. zelar pela conservagdo e guarda dos aparelhos e materiais utilizados na execucao de suas tarefas;

7. executar, sob supervisao, tarefas de pouca complexidade, como utilizar a maquina copiadora, coletar
e entregar documentos;

8. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenério;

9. executar outras atividades afins.



Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo.

Carga Horéaria: 40 horas semanais.

AGENTE DE SERVICOS DE MANUTENCAO E CONSERVACAO

Atribuicoes:

1. executar servigos de jardinagem, rega, capina, manutencdo, poda, plantio e replantio de flores e
arvores, limpeza das areas externas do prédio da Camara, outros servigos de apoio na area de limpeza

interna do prédio;

2. auxiliar em servicos diversos executando suas atividades em apoio aos servigos de manutencao
elétrica, hidraulica, de telefonia, pintura, de obra civil, de manuten¢do em geral;

3. zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;

4. executar, sob supervisao, tarefas de pouca complexidade, como utilizar a maquina copiadora, coletar
e entregar documentos, entre outros;

5. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.

Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

AGENTE DE TELECOMUNICACAO E RECEPCAO

Atribuigdes:

1. recepcionar, registrar, controlar e encaminhar visitantes para os setores correspondentes da Camara;

2. responder perguntas gerais sobre a Edilidade ou direcionar as perguntas para outros funcionarios
qualificados a responder;

3. enviar e receber correspondéncias ou produtos;

4. protocolar e processar a correspondéncia recebida (pacotes, cartas, telegramas, fax e mensagens,
dentre outros), organiza-los e distribuir para o destinatario;

5. registrar informagoes;

6. utilizar o computador e impressoras da recepgao;

7. utilizar a maquina copiadora;

8. utilizar o fax;

9. manter atualizados os livros de registros de correspondéncia;

10. efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefonicas;
11. ajudar a fazer ligacgoes;

12. anotar recados de visitantes ou de chamadas telefonicas e envia-los para os funciondrios e/ou
Vereadores;



13. comunicar reunides por telefone ou outro meio eletronico que o substitua;
14. manter em ordem e limpo o local do PABX;
15. registrar diariamente as ligacdes telefonicas realizadas;

16. zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto € manutengao,
para assegurar o perfeito funcionamento ao setor competente;

17. controlar o material de consumo do Setor;
18. consultar listas e/ou agendas, visando a comunicagdo entre o usudrio e o destinatario;
19. manter registro de ligagdes efetuadas para possibilitar o controle de custos;

20. atender as solicitacdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere
ao atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

21. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenério
Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Carga Horéaria: 30 horas semanais.

ASSESSOR COORDENADOR TECNICO DA ADMINISTRACAO
Atribuicoes:

1. executar escrituracdo contabil de acordo com as normas técnicas de contabilidade, elaborar
balancetes mensais e anuais da receita, despesa e do movimento financeiro, orcamentario e
patrimonial, prestar contas nos prazos e formas das Instru¢des do Tribunal de Contas do Estado e do
Conselho Federal de Contabilidade;

2. coordenar juntamente com o Oficial de Recursos Humanos Financeiros e com o Oficial de Compras,
Arquivo e Patrimdnio, a elaboragdo da proposta orcamentdria e a execugdo, previsdo e
acompanhamento das despesas mensais em conformidade com o orgamento;

3. coordenar com os setores competentes a elaboragdo e a apresentacdo da prestagdo de contas ao
Tribunal de Contas do Estado;

4. coordenar a elaboracdo das informagdes financeiras e orcamentdrias a Mesa Diretora, ao Diretor
Administrativo, aos Vereadores e ao Controlador Interno;

5. atender as solicitagdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere ao
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, especialmente no que se refere a AUDESP
(Auditoria Eletronica);

6. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.

Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Superior Completo Reconhecido pelo MEC (Bacharelado em Ciéncias Contabeis).
Carga Horéaria: 30 horas semanais.

ASSESSOR DE GABINETE LEGISLATIVO

Atribuig¢des:



1. assessorar os Vereadores no exercicio de suas fungdes, executando atividades definidas na pauta
politica dos Parlamentares;

2. subsidiar a funcdo fiscalizatoria dos Vereadores mediante a coleta e a triagem de informagdes e
demandas para a apresentacdo de indicacgdes, requerimentos, oficios € outras proposituras;

3. prestar auxilio politico direto aos Vereadores no Plenario durante as Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias, Solenes ¢ Audiéncias Publicas e reunides oficiais;

4. dar suporte a analise politica das matérias discutidas nas comissdes tematicas e frentes parlamentares
integradas pelos Vereadores;

5. acompanhar os Parlamentares em agdes, reunides e visitas politicas;

6. executar outras tarefas de cunho politico correlatas, que ndo demandem conhecimentos
especializados;

7. executar outras atividades correlatas determinadas pelos Vereadores.

Provimento: Em comissao de livre nomeacgao e exoneracao pela Mesa Diretora.

Requisitos: Ensino Superior Completo Reconhecido pelo MEC.

Carga Horéaria: 40 horas semanais.

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA(Inserido pela Resolucido n° 4/25, de 27.05.2025)
Atribuicoes:

1. assiste e assessora o Presidente nas fungdes politico-administrativas de atendimento aos dirigentes
de entidades de classes, organizacdes da sociedade civil, representantes de 6rgaos governamentais;

2. prepara e mantém atualizada a agenda do Presidente;

3. atende e encaminha os interessados aos setores competentes da Camara Municipal de Votuporanga
para atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes;

4. executa outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente e pelo Chefe de Gabinete da
Presidéncia;

5. exerce servigos de apoio ao Presidente no Plenario durante as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes e Audiéncias Publicas e reunides oficiais.

Provimento: Em comissao de livre nomeagdo e exoneragdo pela Mesa Diretora.
Requisitos: Ensino Médio Completo.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

ASSISTENTE TECNICO DE INFORMATICA

Atribuigoes:

1. monitoramento, configuragdo/gerenciamento dos sistemas dos servidores, sejam eles plataforma
Windows ou Linux; controle e manutengdo do sistema gerencial da Camara;

2. manuteng¢do da internet-Backups;

3. manutenc¢ao de micros e impressoras, configuracdo de rede, suporte técnico em software/hardware,
treinamento, gravagao, edi¢dao e transmissao ao vivo, das sessdes, manutengao do site;


http://www.leinasnuvens.com.br/legislacao/SP/votuporanga/resolucao/2025/maio/425.php

4. execucao de atividades diversas na area de informatica;

5. desenvolvimento de projetos de software, elaboracdo e codificacdo de programas, propondo a
aquisi¢do de novos programas na forma de atualizagdo tecnoldgica verificada no mercado;

6. propor medidas de modernizacao e aperfeicoamento dos servigos da unidade; responder pelo servigo
de som e imagem da Camara Municipal;

7. atender as solicitagcdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere ao
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, especialmente no que se refere a AUDESP
(Auditoria Eletronica);

8. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.

Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Médio Completo, com Certificado de Curso Técnico de Informatica.

Carga Horéria: 40 horas semanais.

AUXILIAR DE INFORMATICA

Atribuicoes:

1. monitoramento dos sistemas dos servidores na plataforma Windows ou Linux;

2. realizagdo e conferéncia dos Backups das bases de dados dos sistemas da Camara;

3. manutencdo de micros e impressoras, configura¢ao de rede, suporte técnico em software/hardware,
treinamento, atualizagcdo do site com conteido, gravagdo e organizagdo de midias digitais das sessoes,
audiéncias publicas e outras reunides oficiais, bem como para atender requerimentos internos e
externos, entre outros;

4. execucao de atividades diversas na area de informatica;

5. informar sobre equipamentos que apresentem mal funcionamento;

6. atender as solicitacdes que lhe forem conferidas pelo Assistente Técnico de Informatica,
Controladoria Interna, e também pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere ao atendimento ao
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, especialmente no que se refere a AUDESP (Auditoria
Eletronica);

7. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.

Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Médio Completo, com Certificado de Curso Técnico de Informatica.
Carga Horéaria: 40 horas semanais.

AUXILIAR DE COMPRAS, ARQUIVO E PATRIMONIO

Atribuig¢des:

1. auxiliar as atividades ligadas a 4rea de compras de Material de Consumo, de Patrimonio, Obras e
Prestacdo de Servigos em geral;

2. execugdo e controle de reposicao e suprimentos de materiais e de servigos;



3. recebimento e armazenagem de materiais com controle para a manutengdo de almoxarifado com
relatorios de entrada e saida de produtos, estabelecendo niveis de estoque adequados;

4. proceder cotacdo de precos para aquisi¢ao com “Dispensa de Licitacdo” e demais procedimentos na
etapa anterior a licitagdo e no atendimento e apoio a comissao de licitagdo, para elaboragdo de editais;

5. providenciar cadastro de fornecedores e manter atualizacdo constante;

6. pesquisas de certiddes negativas e outras informacdes cadastrais de fornecedores;

7. Patrimdnio: manter controle, registro e emplacamento do patriménio;

8. manter sob controle o Termo de Responsabilidade de Bens Patrimoniais, por localizagado;

9. acompanhar a manutengdo preventiva e corretiva de veiculos, e de bens moveis em geral;

10. fiscalizar o controle de saidas de veiculos;

11. auxiliar no cumprimento das normas de conservacao e seguranga de bens moveis e imdveis;

12. informando os vencimentos de equipamentos de seguranca (extintores, etc.);

13. auxiliar na manutencao e conservagao fisica dos documentos pertencentes ao Arquivo Geral,

14. atender as solicitagdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere
ao atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, especialmente no que se refere a
AUDESP (Auditoria Eletronica);

15. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario;

16. executar outras atividades afins.

Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Carga Horéria: 40 horas semanais.

AUXILIAR PARLAMENTAR

Atribuigoes:

1. prestar assisténcia a todas as atividades legislativas;

2. registrar, numerar e digitalizar proposituras (indicac¢des, requerimentos, mogdes, projetos de lei
complementar, projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e emendas a lei organica);

3. digitar oficios da Presidéncia, certidoes, declaragdes, atestados, atos, portarias, editais de
convocacao, decreto de luto oficial;

4. manter o arquivo das proposituras de cada vereador durante a legislatura;

5. arquivar fotos; registrar processos gerais € internos e promover o arquivamento;

6. informatizar dados a respeito de processos legislativos, inclusive com levantamento estatistico;

7. desenvolver relatorio anual das atividades desenvolvidas pelos Vereadores e Presidente da Camara;
8. promover a digitagao das atas das sessOes e audiéncias publicas;

9. realizar o registro e arquivamento de balancetes do Poder Executivo e da Camara Municipal,



10. realizar o registro, digitalizagdo e arquivamento dos processos encaminhados pelo Tribunal de
Contas;

11. preparar o release das sessdes ordinarias e extraordinarias;
12. manter livros de presenca dos Vereadores em sessdo e de inscritos para falar no expediente,

em explicagdo pessoal e lideres de partidos; manter o controle de presenga de Vereadores e encaminhar
ao setor responsavel;

13. registrar e digitalizar leis, leis complementares, resolu¢des, decretos legislativos e emendas a Lei
Organica;

14. receber e arquivar diploma e declaragcdo de bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito no inicio
da Legislatura;

15. manter registro das legislaturas anteriores;

16. promover o controle do prazo de respostas a requerimentos; enviar correspondéncias € manter
controle de correspondéncias enviadas por cada Vereador;

17. despachar convites para audiéncias publicas e sessdes solenes;

18. registrar correspondéncias recebidas e expedidas pela Camara; atender as solicitacdes que lhe
forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere ao atendimento ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, especialmente no que se refere a AUDESP (Auditoria Eletronica);

19. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenério.

Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Carga Horéria: 40 horas semanais.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuigoes:

1. assistir diretamente a Presidéncia da Camara no desempenho de suas atribuigdes, realizando a
integracao politica e administrativa;

2. zelar e organizar a agenda da Presidéncia da Camara, coordenar, supervisionar e assegurar a
execucao do seu expediente;

3. analisar o atendimento dos contatos da Presidéncia com a comunidade;

4. coordenar a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, inclusive quanto a lista de
convidados para participarem de eventos na Camara;

5. assessorar ¢ prestar assisténcia direta ao Presidente da Camara acompanhando-o e orientando-o na
tomada de decisdes, na fixacao de diretrizes, na formulacao da gestao politica do mandato e na decisao
quanto as iniciativas legislativas e quanto ao conteudo e forma de fiscalizagdo da Administragdo
Publica;

6. exercer servigos de apoio ao Presidente no Plenario durante as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes e Audiéncias Publicas e reunides oficiais.

Provimento: Em comissdo de livre nomeagao e exoneragdo pela Mesa Diretora.



Requisitos: Ensino Médio Completo.

Carga Horéaria: 40 horas semanais.

CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO
Atribuicoes:

1. assessorar os Vereadores em assuntos relacionados ao exercicio de seu mandato, coordenando e
executando as atividades correlatas; elaborar pronunciamentos e outros;

2. assessorar os Vereadores em seus estudos, programas, pesquisas, planos e projetos, bem como
assessorar os Vereadores em reunidoes de comissdes permanentes e tempordarias, audiéncias publicas e
outros eventos;

3. definir, de acordo com as orientacdes dos Vereadores, e fazer executar metas, estratégias e diretrizes
politicas a serem adotadas pelos gabinetes de assessoramento dos Vereadores;

4. administrar a agenda dos gabinetes, atuando no preparo do expediente politico dos Vereadores,
coordenando a sua pauta de audiéncias € compromissos politicos;

5. assessorar nas relacdes publicas dos Vereadores com a sociedade organizada, com a imprensa € 0s
meios de comunicagdo em geral, bem como com o publico em geral;

6. acompanhar ou representar os Vereadores em reparticoes publicas, audiéncias, encontros e outros
eventos para os quais for designado;

7. acompanhar e analisar a situa¢do social e politica do Municipio, a fim de subsidiar as articulagdes
politicas dos Vereadores;

8. examinar assuntos atinentes as relacdes do Poder Legislativo com os 6rgaos publicos e privados,
bem como com toda a sociedade, a fim de submeté-lo a ciéncia dos Vereadores;

9. prestar auxilio politico direto aos Vereadores no Plendrio durante as Sessdes Ordindrias,
Extraordinarias, Solenes e Audiéncias Publicas e reunides oficiais;

10. executar outras atividades correlatas determinadas pelos Vereadores.

Provimento: Em comissao de livre nomeacgao e exoneragao pela Mesa Diretora.

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Carga Horéria: 40 horas semanais.

CONTROLADOR INTERNO

Atribuicoes:

1. coordenar e desenvolver as atividades de Sistema de Controle Interno da Camara Municipal;

2. fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos planos
or¢amentarios em relacado a Camara Municipal;

3. comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das gestdes orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal,

4. zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em
geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagodes;



5. apoiar as unidades da Camara no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente
emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;

6. analisar a presta¢do de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
7. recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
8. zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;

9. supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagao vigente;

10. produzir, sempre que requisitado relatorios destinados, a subsidiar a acdo e gestdo do Presidente e
dos responsaveis pela Administragdo e Unidades da Camara;

11. participar dos processos de expansdo e informatizagcdo, com vistas a proceder a melhoria continua
das atividades prestadas pelo Sistema de Controle Interno;

12. realizar treinamentos, bem como a disseminagdo de informagdes técnicas e legislativas;
13. recomendar, acompanhar e avaliar a execugao de auditorias e sindicancias;

14. propor a Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem estabelecer padronizacao de
procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a acao do Sistema de Controle Interno;

15. fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos internos da
Controladoria, mediante requisi¢ao oficial;

16. promover, organizar e executar programacdo periodica de auditoria contabil, financeira,
orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;

17. alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

18. comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver
conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

19. indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;

20. assegurar a economicidade da Administragdo nas 4reas contdbil, or¢amentaria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional;

21. controlar desvios, perdas e desperdicios;

22. identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

23. apoiar o Controle Externo exercido pelos Vereadores;

24. executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle Interno;

25. atender as solicitagcdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere
ao atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, especialmente no que se refere a
AUDESP (Auditoria Eletronica);

26. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.
Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Superior Completo Reconhecido pelo MEC, (Bacharelado em Direito,



Administragdo e/ou Ciéncias Contabeis).
Carga Horéaria: 40 horas semanais.
DIRETOR ADMINISTRATIVO
Atribuicoes:

1. exercer as atividades ligadas a Administragdo Superior da Camara, especialmente as de
planejamento, coordenagdo, orientagdo e controle dos 6rgdos existentes;

2. assinar com o Presidente os papéis e documentos que a ordem juridica determine;

3. administrar a utilizagdo do Plenario, quanto ao uso por 6rgaos da comunidade e das dependéncias da
Camara Municipal, quanto ao uso pelos parlamentares;

4. gerenciar a escala de servidores para as atividades afins;

5. exercer a coordenacao geral das atividades administrativas da Camara;
6. organizar a agenda de eventos em geral da Camara;

7. elaborar para a Presidéncia os roteiros das Sessdes Parlamentares;

8. ndo beneficiar municipes através de indicagdes ou agdes de cunho financeiro que ndo sejam por
meio oficial;

9. atender as solicitagdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere ao
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, especialmente no que se refere a AUDESP
(Auditoria Eletronica);

10. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.

Provimento: Funcdo de Confianca, a ser escolhido entre os servidores efetivos do Quadro de
Servidores da Camara, a ser nomeado pela Mesa Diretora.

Requisitos: Ensino Superior Completo Reconhecido pelo MEC.
Carga Horéaria: 40 horas semanais.

DIRETOR LEGISLATIVO

Atribuicoes:

1. assessorar direta e imediatamente os Vereadores no desempenho de suas atribui¢des, realizando
estudos e contatos que por eles sejam determinados em assuntos de articulacdo politica;

2. acompanhar e analisar a situacao social e politica do Municipio, coletando e gerindo informagdes
acerca das politicas publicas, bem como, elaborar estudos e tragar estratégias elaborando planos
referentes a indicativos e metas com a finalidade de subsidiar os Vereadores no exercicio da fungao
legislativa e de fiscalizagdo;

3. assessorar ¢ auxiliar a articulagdo politica dos Gabinetes com os 6rgdos publicos e privados, visando
0 acompanhamento e o aperfeicoamento das politicas publicas destinadas as matérias de interesse geral
do Municipio e de sua populacao;

4. exercer atividade de assessoramento politico aos Vereadores, acompanhando-o em visitas,
diligéncias e eventos, sempre que determinado;



5. realizar com os Vereadores, todos os trabalhos externos junto as Comunidades e Orgaos Publicos,
estabelecendo o intercambio de informagdes e reivindicagdes da populacdo, que deverdo orientar e
oferecer subsidios para o desenvolvimento dos trabalhos, através da orientagdo para elaboracdo de
Projetos de Lei, Projetos de Decreto Legislativo, Projetos de Resolugdo, Requerimentos, Indicagdes e
Mogdes, dentre outros;

6. estudar alternativas propostas em outras unidades da Federag¢do para aperfeicoamento das politicas
propostas e vigentes, sempre de acordo e respeitando a ideologia politico-partidaria dos Vereadores,
com total fidelidade as diretrizes por eles tragadas junto aos Gabinetes dos Vereadores.

7. prestar auxilio politico direto aos Vereadores no Plenario durante as Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias, Solenes ¢ Audiéncias Publicas e reunides oficiais;

8. executar outras atividades correlatas determinadas pelos Vereadores.

Provimento: Funcdo de Confianca, a ser escolhido entre os servidores efetivos do Quadro de
Servidores da Camara Municipal de Votuporanga, a ser nomeado pela Mesa Diretora.

Requisitos: Ensino Superior Completo Reconhecido pelo MEC.
Carga Horéaria: 40 horas semanais.

MOTORISTA

Atribuicoes:

1. executar trabalhos qualificados, de conducdo de veiculos automotores leves, para transporte de
passageiros;

2. vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel
inicial de combustivel, 6leo do motor e cambio, bateria, freios, fardis, parte elétrica, limpar o filtro de
ar e outros, para certificar-se se estd em boas condi¢des de trafego;

3. realizar a limpeza interna e externa do veiculo;

4. requisitar a manutencdo dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade, bem como de
forma preventiva,

5. transportar pessoas, documentos e correspondéncias, garantindo a seguranca dos mesmos;

6. auxiliar no embarque e desembarque de pessoas;

7. observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes € demais veiculos;
8. realizar reparos de emergéncias quando necessarios;

9. observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condicao de utilizagdo do veiculo notificando o setor competente;

10. realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim
de manter a boa organizagdo e controle da Administracao;

11. recolher o veiculo apos sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

12. responsabilizar-se pelo preenchimento do boletim de utilizagio de veiculo, utiliza-lo de acordo com
legislag@o de transito;

13. executar outras atribui¢des afins conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora.



Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Médio Completo (CNH de Categoria AB ou superior).
Carga Horéaria: 40 horas semanais.

OFICIAL DE COMPRAS, ARQUIVO E PATRIMONIO

Atribuicoes:

1. exercer as atividades ligadas a area de compras de material de consumo, de patrimonio, obras e
prestacao de servigos em geral;

2. planejamento, organizacdo, coordenagdo, execucdo e controle de reposi¢do e suprimentos de
materiais e de servigos;

3. recebimento e armazenagem de materiais com controle para a manuten¢do de almoxarifado com
relatorios de entrada e saida de produtos, estabelecendo niveis de estoque adequados;

4. proceder cotacao de precos para aquisicdo com “Dispensa de Licitacdo” e demais procedimentos na
etapa anterior a licitagdo e no atendimento e apoio a comissao de licitagdo, para posterior elaboracao de
editais;

5. providenciar cadastro de fornecedores e manter a atualizacdo constante;

6. acompanhamento de projetos e execucao de obras no prédio da Camara;

7. pesquisas de certiddes negativas e outras informagdes cadastrais de fornecedores;

8. classificar as despesas de acordo com o plano de contas contabil.

9. Patrimdnio: planejar e manter controle, registro e emplacamento do patrimonio;

10. emitir e manter sob controle o Termo de Responsabilidade de Bens Patrimoniais, por localizagao;

11. providenciar e acompanhar a manutengao preventiva e corretiva de veiculos, e de bens moveis em
geral;

12. agendar e providenciar licenciamento e revisao dos veiculos;
13. acompanhar e fiscalizar o registro de saidas de veiculos;

14. acompanhar e agendar a contratacdo e renovagdo de seguros e emissdo de apdlices junto as
seguradoras;

15. preparar processo de alienagdo de bens moveis considerados em desuso e inserviveis, na forma da
lei;

16. fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservacdo e seguranca de bens
moveis e imdveis, acompanhando os vencimentos de equipamentos de seguranca (extintores, etc.);

17. Arquivo: manutengdo e conservagao fisica dos documentos pertencentes ao Arquivo Geral;

18. atender as solicitagdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere
ao atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, especialmente no que se refere a
AUDESP (Auditoria Eletronica);

19. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenério.

Provimento: Efetivo.



Requisitos: Ensino Médio Completo.

Carga Horéaria: 40 horas semanais.

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS E FINANCEIROS
Atribuicoes:

1. organizar os prontuarios dos servidores (anexar nos prontuarios todos os documentos relativos a
cada servidor);

2. controlar os periodos de férias, licenga prémio e todas as gratificagdes dos servidores, informando ao
Diretor Administrativo a data para reclassificagdo por tempo de servigo de cada servidor;

3. elaborar folha de pagamento, recibos de pagamentos, guias de recolhimentos obrigatorias e
providenciar declaragdes mensais e anuais, tais como: RAIS, DIRF, GFIP, outras obrigacdes acessorias
pertinentes, etc.;

4. servicos de tesouraria, como emissao de cheques, pagamento a fornecedores, culminando com
boletins financeiros diarios;

5. elaboracdo de conciliagdes bancarias periddicas;

6. assinar, juntamente com o Presidente da Camara, os cheques emitidos pela Camara Municipal e os
boletins financeiros;

7. arquivar documentos de receita e despesas, controlar registros de entradas e saida dos servidores,
prestar atendimento presencial e permanente aos servidores, elaborar e executar politica de estagio,
gerenciar e empreender agdes necessarias na avaliagdo de desempenho, elaborar relatorios de impacto
financeiros;

8. emissao da Solicita¢ao de Auxilio-Doenga;

9. Requerimento de CND do cliente junto ao INSS;

10. atendimento a fiscalizagdo, Tribunal de Contas ¢ trabalhista;

11. promover Programas de Saude Ocupacional (PCMSO);

12. Preven¢do de Risco Ambiental (PPPRA) e Perfil Profissional Profissiografico (PPP);

13. acompanhar os investimentos financeiros;

14. fazer o controle dos adiantamentos de viagem e didrias;

15. atender as solicitagdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere
ao atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, especialmente no que se refere a
AUDESP (Auditoria Eletronica);

16. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.
Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Superior Completo Reconhecido pelo MEC (Bacharelado em Administragdo e/ou
Ciéncias Contabeis).

Carga Horaria: 40 horas semanais.

PROCURADOR LEGISLATIVO



Atribuig¢des:

1. representar a Camara em juizo, defendendo as prerrogativas do Legislativo em agdes diretas de
inconstitucionalidade, mandados de seguranca, agdes populares e quaisquer outras agdes em que a
Céamara seja parte;

2. prestar assessoria e consultoria juridicas a Camara Municipal, representar judicialmente e
extrajudicialmente a Camara Municipal em todos os juizos e instincias, defendendo seus interesses;

3. exercer atividades de consultoria juridica, tanto no suporte a atividade parlamentar, como no apoio
juridico a Camara Municipal em todos os seus setores;

4. oferecer apoio técnico a elaboragdo legislativa e assessoramento direto a Presidéncia, as Comissdes e
aos Vereadores;

5. redacdo e elaboracdo de defesas e prestagdo de informagdes ao Ministério Publico e ao Tribunal de
Contas do Estado e outros atos correlatos;

6. analisar e redigir minutas de contratos, aditivos, convénios e outros atos correlatos;
7. exarar pareceres sobre todas as matérias de tramitagao legislativa e administrativa;

8. assistir a Mesa Diretora na elaboracdo de proposituras legislativas dispondo sobre assuntos de sua
competéncia privativa;

9. manter a biblioteca juridica;
10. organizar os registros de informagdes juridicas;

11. dar suporte ao Sistema de Controle Interno da Camara, bem como as atividades dos demais setores
do Legislativo, quando houver o envolvimento de assuntos juridicos;

12. prestar assessoria @ Mesa da Camara, durante as Sessdes Plendrias, quando solicitado ou designado;
13. dar assisténcia juridica e participar de reunides em geral, sempre que invocado por seus superiores;

14. emitir pareceres e outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de
atuacao;

15. manter atualizado cadastro de legislacdo e documentacao juridica de interesse da Camara opinando,
quando chamado, sobre a constitucionalidade e legalidade das proposi¢des em curso na Camara;

16. ndo beneficiar municipes através de indicagdes ou agdes de cunho financeiro que ndo sejam por
meio oficial;

17. atender as solicitagdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere
ao atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, especialmente no que se refere a
AUDESP (Auditoria Eletronica);

18. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.

Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Superior Completo Reconhecido pelo MEC (Bacharelado em Direito com inscri¢do
ativa na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB e experiéncia de 2 (dois) anos na pratica da
advocacia).

Carga Horaria: 40 horas semanais.

RECEPCIONISTA



Atribuig¢des:

1. fazer a recepgdo do publico que se dirigir a Camara Municipal, comunicando e encaminhando os
mesmos aos interessados, quando solicitado;

2. informar a presenca dos Vereadores presentes na Camara, registrar € encaminhar visitantes para os
setores correspondentes da Camara;

3. responder perguntas gerais sobre a Edilidade ou direcionar as perguntas para outros funcionarios
qualificados a responder;

4. enviar e receber correspondéncias ou produtos;

5. protocolar e processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, fax, e cartas), organiza-los e
distribuir para o destinatario competente;

6. registrar informagoes;
7. utilizar o computador e impressoras da recepgao;

8. manter atualizados os livros de registros de correspondéncia ou meio eletrénico que o substitua;
executar, sob supervisao, tarefas de pouca complexidade, como utilizar a méquina copiadora, coletar e
entregar documentos, entre outros;

9. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenério.

Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Carga Horéaria: 40 horas semanais.

SECRETARIO DE COORDENACAO DE COMISSOES PERMANENTES
Atribuicoes:

1. exercer atividades complexas e especiais, burocraticas, de assessoramento as Comissdes
Permanentes e Especiais da Camara;

2. tais como: receber e protocolar os processos, preparar despachos dos Presidentes. Elaborar os
pareceres das Comissdes ¢ Emendas propostas sob a supervisao da Diretoria Juridico Parlamentar;

3. acompanhar todas as reunides e as respectivas Audiéncias Publicas de interesse das Comissdes,
lavrando-se as respectivas atas e enviando-as para os Orgdos Oficiais, inclusive Tribunal de Contas;

4. elaboracao e envio de convites a Orgaos Publicos, pessoas fisicas, juridicas e demais entidades de
interesse das Comissdes. Requisitar quando necessarias, informacdes aos Orgaos Técnicos da Camara;

5. manter sob sua guarda papéis, livros e documentos, preparar a Pauta da Ordem do Dia e sua
respectiva publicacdo na Imprensa Oficial, encaminhar as convocagdes, minutar e lavrar as atas das
comissoes;

6. exercer atividade de pesquisa, subsidiando os membros das comissoes;
7. redigir e providenciar o envio dos Autdgrafos ao Poder Executivo;

8. atender as solicitagdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no que se refere ao
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, especialmente no que se refere a AUDESP
(Auditoria Eletronica);



9. exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenério.
Provimento: Efetivo.

Requisitos: Ensino Superior Completo Reconhecido pelo MEC.
Carga Hordria: 40 horas semanais.

ANEXO III

INATIVOS:

CARGO - PROVIMENTO - HRS SEMANALIS - QUANT.

Assistente Técnico Legislativo - Efetivo - 30 - 3

Assistente Técnico Recursos Humanos e Financeiros - Efetivo - 30 - 1
Secretario de Coordenacdo de Comissoes Permanentes - Efetivo - 30 - 1
Diretor Juridico Administrativo - Efetivo - 30 - 1

Diretor Geral - Efetivo - 30 - 1



