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C^MARA   MUNICIPAL

SAIN\V\ FE DO SIIL
ES">O DE S^O PAIJLO

AUT6GRAFO N9134/2023
PROJETO DE LEI N9137/2023

Altera o pafagrafo dnico do art.  12 e os Anexos I, 11, Ill, IV, V e Vl, da Lei n9 4.301, de 30 de

junho de 2022, que Reestrutura a Quadro de Pessoal da Camara Municipal't

dacamaraMunicipaldesantaF€dosuldecreta

Art.1e.  0  par5grafo  dnico  do art.  12  e  os Anexos  I,  11,  Ill,  lv,  V e Vl,  da  Lei  n9  4.301,  de  30 de

juriho de 2022, que Reestrutura o Quadro de Pessoal da Camara MunieipaL, passam a vigofar com as
alterac5es introduzidas no respectivo par5grafo e anexos, que integram esta lei.:

``Art.  12

Pafagrafo  dnico.   0  Assessor  da   Presid€ncia,   cargo  em   Comiss5o,  perceberd  a  ti'tulo  de
vencimento a valor correspondente a Referencia 10-A da escala de vencimentos dos cargos ptlblicos de

provimento efetivo Anexo I,11,Ill e lv e V do Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de Santa F6
do Sul,,.

Art. 29. As despesas decorrentes da aplica€ao da presente lei onerarao as dotac6es pr6prias do
orfamento vigeTrfe, s uplemeutadas s e riecess5rie,

Art. 39. Esta lei entra em vigor na data de sua publicac5o, com efeitos retroativos a  partir de
19 de setembro 2023, revogadas as disposi¢5es em contrario.

Camera Munlclpa\ de Sama Ff do Sill,
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J"EXO I
Quadro Geral de Pessoal da C8mara Municipal de Santa F6 do Sul

`ELff¥                 Nornemlatura des cargos Enquadranregiv Va€as Caqra
H-Sem.rral  ':

Q, Rdelencia Gfau

li,.&,:,.i,??
tnicial/  ,Vteede

Auxiliar de Servi¢os Gerais

1-A A 2 40 h/9

Oficial de Manuten¢5o 2-A A
1 40h/s

Ate ndente Legislativo
3-A A 1 40 h/s

Oficial  Legislativo

7-A A 5 40h/s
D

Protuifador Juridico
10-A A 2 20h/s

a

Analista Legislativo em Tecnologia da lnformag5o
8-A A 1 40h/s

Analista Legislativo em Contabilidade e Fjnancas
8-A A 1 40h/s

Analista  Legislativo em Comunicacao Social
8-A A 1 40h/s

Analista Legislativo em Administra95o
8-A A 1 40h/s

Analista legislativo em Recursos Humanos
8-A A 1 40h/s

Analista Legislativo em Licitac3o
8-A A 1 40h/s

www: camarasantafedosul. sp.gov`br
e-mail : camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul.sp.gov.br
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CAMARA   MUNICIPAL

SALH\A FE DO SIIL
ES;T:ADO DE SAO F.itul.O

ANEXO  11

Sistema de Referencias Ordenado per classes e Padrdes lnicials da
Remunerac5o na Camara

Referenefa Grau Cat.ga Hofan.aSemanal Remunera¢o lnicial ha Carreira |RS)

1-A A 40h/s 1.350,48

2-A A 40h/s 1.543,36

3-A A 40h/s 1.736,57

4-A A 40h/s 1.905,S8

5-A A 40h/s 2.427,89

6-A A 40 h/s 2,700,14

7-A A 40h/s 3.520,66

8-A A 40h/s 3.776,91

9-A A 2!fyin/s 4.370,71

10-A A 20h/s 4.778,78

www : camarasantafedosul.sp. gov. br
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CAMARA   MUNICIPAL

SAHT:V\ FE DO SuL
ES-;F`L>O DE Sho  FIV`uLO

ANEro ILL

Cargos Efetivos a Serem Extintos na Vacs ncia

•,,;,  vifeqgr\:,,`^',,, Rrfuife Gtou Remuneragiv(RS' yap Ca®Hedrfasein3rd

Auxiljar de Servicos Gerais

1-A A 1.350,48 2 40h/s

Oficia I Legislativo 7-A D 3.847,08 5 40 h/s
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CAMARA   MUNICIPAL

SA\I\TN\ FE DO SuL
ESTADO I.E S^O FIAULO

ANEXO IV
Enquadramento dos Cangos Efet.ivos

Woiitenelaitiiraa dos Cangos Congallarfu ErauedRot.IarcentoGran Vendnends  '  \''ts'+
vife''

Vigentes

Auxiliar de Servicos Gerais

40h/s 1-A A 1.350,48 2

Oflclat Legislatlvo

40h/s
7-A D 3.847,08 5
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ANEXO V
Escala de Vencimentos dos Cargos Efetivos de Provimento Efetivo dos Servidores da

Camara Municipal de Santa te do Sul
Planilha de Janeiro de Z023

Ian!Exo 5 -~ E9CALA DE vENCRAENTce Dos CARooS PuBLroog DE PRoVIMENTo
EFlavo
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GFOu
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ANEXO VI

Ficha Descritiva dos Cargos Efetjvos a Serem Extintos na Vacancla
Denominacao, Atribuif5es, Ntlmero de Vagas, Carga lloraria, Requisitos e Referencia

I:icha Descritlva

Dehomina€5o do Cargo: AuxJliar de Servicos Gerais

Referencla lnlclal do Cargo:  1-A

Requisito: Ensino M6dio
Carga Hofaria: 40 (quarenta)  horas semanais

Nemero de Vagas: 02 (duas)

Descric5oSumaria

Cuidar da  limpeza e higiene da Camara; atender aos servidores e cidad5os nas dependencias da Cfmara  Municipal,
recepcionando-os e servindo agua, cafe; manter a organ.izac5o das dependencias da Camara, auxiliar Ilo controle
do flux e da movimentac5o do ptlblico.

Descri€5o Detalhada: Atividades Tlplcas na Camara Municipal de Sai`ta F6 do Sul

I -executar os servicos de limpeza do pr6dio cla C§mara Municipal, incluindo as areas intema e externa, os
sanjtarios, a copa e cozinha, o audit6rio, as salas, os objetos do ediffcio, telefones e a ilumina¢5o, zelando pela
manuitenSao do predio;
11 -coletar o lixo de todas as dependencias do Legislativo e providenciar o seu recolhimento;
Ill -manter a limpeza das areas externas, bern coma a conserva¢8o de jardins;
lv - verificar, colaborando com a superior hier5rqujco, se, ap6s a ericerramento do expediente, os condjcionadores
de ar e a llumlnacao, de todos os setores e gablnetes, estao devldamente desllgados e as torneiras estao
devida mente fechadas;
V -colaborar com o superior hier5rquico na permanente vigil§ncia sobre as instala[6es el6tricas, telefonicas,
hidraulicas e outras, ben come sobre as instalac6es de copa e cozinha, assegurando pare qiie se mantenham em

pe rfeito funciona mento;
Vl -zelar pela economia do material de limpeza;

Vrr - zctar pctg patrfroooio tla carmara, recresgrT{andg, perarrtg a §wpgr'ror m€r4rqgiv¢g, ac€rca d€ qualQuer
irregularidade verificada no exercicio das suas fun¢6es;
Vlll -preparar e servir cafe, cha, agua e outros,  nas repartic6es da camara;
lx -participar das sess5es plenarias, disponibilizando a servico de copa e cozinha;
X -elaborar relat6rio ao Chefe dos Servi9os Administrativos sobre qualquer anormalidade havida,.
Xl -proceder a abertura e ao fechamento do pr6dio do Legislativo;
Xll - executor outras atribui¢6es, pr6prjas do cargo, decorrentes da incorporac5o de inova€6es e/ou evolu¢8es
tecnoldglcas, ao mundo do trabalho.

w\l`rw: camarasantafedosul.sp. gov. br
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Ficha Descritiva

Denominaf5o do Cargo: Oficial  Legislativo

Refer6ncia lnicial do cargo:           4-A
Referencia de Enquadramento:     7-A-D

Requisito: Ensino Superior Canga Hofaria: 40 (quarenta) horas semanais

Niimero de Vagas: 5 (cinco)

Assessorar os vereadores e dirigentes da Camara Municipal no desempenho de suas func8es, elaborando pesquisas,
estudos t6cnicos e analises para subsidiar as atividades dos parlamentares, ben coma executar servi¢os auxiliares
nas areas administrativa e financeira, apoiando os diferentes setores da Camara nas tarefas tecnicas e
administrativas necessarias ao desenvolvimento do trabalho cotidiano do Legislativo Municipal.

Descric5o Detalhada: AtMdades Tipicas na Camara Munk:ipal de Santa fe do Sol

1 -executar servicos de apoios t6cnico e administrativo nos diferentes setores da C3mara  Municipal, assistindo no
atendimento ao pt}blico e aos vereadores, lan¢ando informac6es em sistemas eletr6nlcos;
11 -organizar processos e expedientes realizando os respectivos registros e encaminhamentos segundo rotinas e
sistemas administrativos operacionais estabe ecidos;
Ill -realizar func3es administrativas b5sicas de organizacao, controle, arqiiivamento e digita¢5o de documentos

pr6prios do processo legislativo, garantindo atendimento aos vereadores, servidores e cidad5os sobre as atividades
de sctor em que attra;
lv -organizar, alimentar, consultar e atualizarbancos de dados para obter informac6es e legislac5o necess5rias a
atua¢ao dos parlamentares, membros das comiss6es e do Presidente da Camera, auxiliando-os, quando necessario;
V -executar servicos de redacao e digitac2io de documentos e orientar a elaboracao de projetos de lei;  projetos de
lei complementar; projetos de emenda a Lei Organica do Municipio; projetos de decreto legislativo; projetos de
resol uc5o; aut6grafos; req uerimentos; ind ica¢dos; moc6es; atos da mesa e da  Presidencia; e offcios diversos; bern
como outras normas internas, para atender aoprocesso legislativo da C3mara,.
Vl -auxiliar nos servigos plen6fios, partieipando de sesg5es ordifl5fias realizadas pel8 Camara  Municipal, auxiliando a

Mesa Djretora e os Vereadores;
VII -atender a populacao que procura servieos de responsabilidade da camara;
Vlll -auxiliar na elaborar de proposituras diversas do Poder Legislativo. tais ccimo: requerimentos, indicac5es,
mo¢6es;
lx -elaborar pautas e resumes das sess6es [egi slativas;
X -emitir relat6Tice; e!atoTar pr-thas; fornecer e rece ber informa¢des do legisfatiro M unic}pa+; tratBT doctimentos;
cumpri ndo os proced i mentos necess5 rtos;
Xl -receber, registrar e protocolar os documentos diversos recebidos, dando encaminhamento ao devido setor, e
controlando prazos para retorno aos interessados;
Xll -auxiliar na organiza¢ao de eventos realiza dos pela Camara Municipal, como sess6es solenes, audiencias e
reuni6es diversas;
XJIl -providenciar o atendjmento aos requerimentos baseados na Lei de Acesso a Jnforma€ao,.
XIV -pfestaF services diversos de informa€5o a o pdblico;
XV -executar outras atribui¢5es, pr6prias do cargo, decorrentes da incorporacao de inova¢6es e/ou evoluc6es
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.

wi^rw: camarasantafedosul. sp.gov.br
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ANEXO Vll

Flcha Descritiva dos Cangos Efetivos de Provimento par Concurso PdblTco
Denomiha!ao, Atribuif6es, N Bmero de Vagas, Ca rga HOTaria, Requisites e Referencia

Flcha Descritiva

Denomlnac8o do Cargo: Oficial de Manutenc5o

Referencia lnicial do Cargo: 2-A

Requisito: Ensino M6dio completo e cursos Carga Ilorfrla: 40 (quarenta) horas semanais

profissionalizantes em areas de manutenc5o

Ntlmero de Vagas: 1 (uma)

Desericao Sum5ria
Realizar servicos de zeladoria e manuten€3o nos pr6prios da Camara  Municipal. Consertar e avaliar condi¢6es dos
bens ptiblicos, m5quinas e equipamentos; organizar o local de trabalho para manutencao; elaborar or¢amentos,
listando pecas para substitui9ao. Ordenar o processo de produ€3o; planejar o trabalho; confeccionar e restaurar
bens e produtos; embalar, transportar, entregar e montar o produto. Organizar documenta¢ao t6cnica.

Descricao Detalhada: Atividades TI|.leas na Camara Municipal de Santa F6 do Sul

I -realizar a manutenc3o preventiva e corretiva  nos pr6prios do Poder Legislativo Municipal;
H - organizar materials e equipamentos necessarios a  manutenc5o dos pr6prios e dos bens pertencentes ao Poder
Legislativo Mu n icipa I;

Ill -manter a organizac5o das dependencias da camera, removendo barreiras f/sicas que dificultem a pleno
funcior.amento das atividades Ice.Islat.Ivas na Camara Mur.ic.Ipal;
lv -manter vigllancla sabre as instalacoes flslcas; el6trlcas, telefonlcas, hldrdulicas e outras, assegurando seu

perfeito funcionamento;
V -fabricar, reparar e concertar objetos em geral, tais como dobradi¢as, ma¢anetas, cadeiras, mesas, portas, etc.;
Vl -montar e desmontar transportar m6veis, adaptando-os aos espa¢os fisicos para o pleno exercicio das funcoes
administrativas na Camara  Municipal;

Vll -comunicar o superior hierdrquico sobre as necessidades do servi9o e alertar quando ocorrer falta de material;
Vlll -reatizar ronda verifieaodo sE h& FTgrgssidade tie maoutencaq;
IX  -  auxiliar  a   manutencio  da   ordem   nas  dependencias  da   C8mara,   seguindo   as   normas  internas  vigentes,
comunicando ao superior hierirquico sobre intercorrencias;
X -verificar, se ap6s o encerramento do expediente, os condicionadores de ar e a iluminag5o, de todos os setores e

gabinetes, estao devidamente desligados e as torneiras est5o devidamente fechadas;
Xl -auxiliar mos procedimentos de abertura e fechamento do predio do Legislativo, confeiindo sempre pela
regularidade e segLiranga dos pr6prios do Poder legislativo,.
Xll -reallzar relatdrlos sobre os trabalhos reallzados;
Xlll -executar oiitras atribuic6es, pr6prias do cargo, decorrentes da incorporacao de inova¢6es e/ou evoluc6es
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.
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Ficha Deserltiva

Denominado do Cango: Atendente legislativo

Referencia lnicial do Cargo: 3-A

Requisito: Ensino M6dio Completo
Carga Hofarla: 40 (quarenta) hciras semanais

Ntimero de Vagas:  1 (uma)

Descri€5o Sums rid

Operarequipamentosdecomunica¢5oetelefonia; atender, transferir, cadastrar chamadas que recebe nos intlmeros
meios  de  comunicac8o;  recepcionar  e  prestar sewi¢o  de  apoio  as  pessoas  que  procurarem  o  Poder  Legislativo
Municipal,  limitando  a  entrada  de  visitantes,  mantendo  o  controle  da  movimentac5o  do  pt}blico,  orientando  e
fornecendo  informa¢6es  sobre  a  estrutura  e  o  funcionamento  do   Poder  legislativo.  Cuidar  da  arrumagao  e
organizacao do Plenario da camai.a; preparando os recursos necess6rios para atender os parlamentares, servidores
e  cidad5os  nas  dependencias  dos  espacos  de  uso  do  pdblico  na  Camara  Municipal,  recepcionando  e  mantendo
organizados esses espacos.

Descric5o Detalhada: Atividades Tipicas rla Camara Municipal de Santa I:e do Sul

I -controlar a abertura e o fechamento das portas do edificio da camara, nas horas determinadas;
11 -controlar a fluxo de pessoas, jdentificando, conferindo documentos e a idoneidade de pessoas,.
Ill -encaminhar a Diretoria Executiva todas as pessoas que necessitem protocolizar documentos, ben come receber
e enviar ao setor respons6vel toda a correspondencia da Camara que n5o necessite de vista de recebimento;
lv -controlar a entrada de visitantes no edifi'cio da Camara, atendendo aq ueles que desejarem falar com vereadores,
ou   servidores,   dando   cjencia   imediata   a   pessoa   procurad3   por   meio  do  sistema   de   comunica$5o   intema,

provideneiand® para que aguardem  na reeep€ao 8t6 §erem cliamado9;  ben eomo o registro dos r`omes de todos
esses visitantes no sistema informatizado;
V -assegurar a manuten¢ao da ordem na recep¢ao, seguindo as normas internas vigentes, comunicando a Diretoria
Executiva sobre intercorrencias;
VI  -  prestar  informa¢aes  as  pessoas  que  procurarem  quaisquer  dos  6rgaos  da  Camara,  coletando  demandas  e
encaminhando aos 6rgaos competentes para solueao;
W -zefar para que se €umpram,-no §mbito de reeepefo,-a legisla€fo vigente r`o toeante a atendimeflto ptiblico, bern
coma as normas pertinentes ao setor;
Vlll  -  receber,  conferir,  armazenar,  dar  procedencias  e  encaminhamentos  aos  documentos  pr6prios  das  rotinas
administrativas da camara;
lx -proibir a perman€ncia no setor de pessoas estranhas as func5es all desenvolvidas;
X  -  atender  aos  chamados  telef6nicos  dirigidos  ao  setor,  transferindo  ligac6es  e  prestando  informag6es  que  lhe
forem solicitadas;
Xl -verificar, colaborando com a 6uperior hier6rqui-co, se, ap6s o encerramento do exp8diente, os condicionadores
de  ar  e  a  ilumina¢go,  de  todos  os  setores  e  gabinetes,  est5o  devidamente  desligados  e  as  torneiras  est5o
devida mente fechadas;
Xll  -  colaborar  com  o  superior  hierarquico  na  permanente  vigil§ncia  sobre  as  instala€6es  eletricas,  telefonicas,
hidrdulicas e outras,  ben como sobre as instalag6es de copa e cozinha, assegurando para que se mantenham em

perfeito funcionamento;
Xll - proceder a abeTtura e ao fechamonto do pr6die do te8islativo;
XIV  -  executar  outras  atribuic6es,  pr6pr.ias  do  cargo,  decorrentes  da  incorporagao  de  inovacaes  e/ou  evolu¢aes
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.

www: camarasantafedosul ,sp.gov. br
e-mail : camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rua Dez, 345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa Fe do Sul (SP)



CAMARA   MUNICIPAL

SAH\u\ Fi I.O SuL
EST;e\oo DE S^o I.Aui.o

Ficha Deseritiva

Denominacao do Cargo: Analista  Legislativo em Tecnologla da  lnformacao

Referencia lnicial do Cargo: 8 - A

Requisitos: Ensino Superior em cursos da

Carga Hofaria: 40 (quarenta) horas semanajsarea de Tecnologia da lnformacgo, coma:
cichcia da computac5o, sistemas de
informaeao, engenharia da computacao, ou

Ndmero de Vagas:  1 (uma)
gestao em tecnologias da informacao

Desci.ic5o Sum5ria

Administrar e controlar rede e servidoi.es de dados, garantindo a seguranca  na gestao da informacao no legislativo
municipal;  controlar  acessos  de  usuarios;  providenciar  a  cadastro  e  a  atualiza¢ao  de  dados  da  Camara  Municipal,
verificando prazos pare cumprimento das obriga¢aes; realizar a manuten¢ao preventiva e a orienta¢ao dos usuirios
dos  sistemas  de  tecnologia  da  informaczlo;  aperar sistema  de  comunica¢ao  e  transmiss5o  das  sess5es  de  demais
eventos legislativos.

Descricao Defalhada: Atividades Thpicas na C3mara rvlunicipel de Santa F6 do Sol

I -orientar qiiarito as necessidades de reparo e manutencao em computadores, impressoras e demais equipamentos
de informatica;
11 -dar suporte tecnico e fazer a manuten95o da rede de informa¢5es e telefonia;
Ill -instalar programas e mante-los atualizados; dando assist€ncia aos usuarios;
lv -treinar e orientar os usu&rios, preparando tutoriais dos sistemas operacionais da camara  Municipal;
V - trabe!her corn  erpresa de  sisterrme,  deride 9t;?cke  no q'ue for necessir.ro ao comrole do prow:esso leg.rstativo,
contabilidade   ptlblica,   patrimonio,   almoxarifado,   recursos   humanos,   folha   de   pagamento,   ouvidoria   e   outros
existentes;
Vl -executar backups dos dados da Camara M unicipal;

Vll -elaborar planilhas e banco de dados; cant rolar o arquivo de documentos digitais;
Vlll -atender aos sistemas de auditoria, no acompanhamento das publica¢6es do 6rg5o fiscalizador, quanto a gestao
das informae6es,.
lx  -  acomp8nhaf,  atualizar  e  veFificaF  a  utiliza€5o  do  5/'te  eletF6nico  do  legislative;  pF®videBciando  as  publica€6e5

necessarias no Portal da Transparencia; atendendo as exigencias da Lei de Acesso a lnforma¢5o e outras necess5rias;
X -orientar e administrar a desenvolvimento d e si.tes de internet, promovendo o desenvolv.imento de paginas;
XI -administrar o uso dos sistemas operacionais;
Xll -responsabilizar-se pela grava¢ao, pelo arquivo e pelas cdpias de midias relativas as sess5es plen5rias, organizando-
as e mantendo os arquivos dos materiais audiovisuais;
X" -  per!'re}par  do levan:!amento  day  necessidedeg de  eqtrieamentos de  infoFmatiea  e  eTaborar  as especifiea€6es ,
t6cnicas para sua aquisi€ao;
XIV -  participar da criacao e  revisao de  rotinas apoiadas na utiliza¢ao das tecnologias de gest5o da  informac5o para a
execuc5o das tarefas dos servidores dos diversas areas;
XV -fazer a manutenc5o preventiva de m5quinas e perif6ricos instalados nos diversos setores, controlando a estoque
de pecas de reposicao;
Xvl -corlectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica para os locais indicados;
Xvll -exeeutaf a¢ividades de instola§ao, montagem, 8juste e reparos de eqilipamentos de informatica;
Xvlll -revisar impressoras e multifuncionais, efetuando a reposi¢ao de suprimentos nas impressoras e copiadoras;
XIX -manter-se informado sabre novas soluc6es disponiveis no mercado que possam suprir as necessidades legais de
hardware e sQffi^rore da Camara  Municipal;
XX  -  executar  outras  atribui¢5es,  prdprias  do  cargo,  decorrentes  da  incorporacao  de  inova¢5es  e/ou  evolucaes
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.

e-mail : camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul. sp.gov. br

Rua Dez,  345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax:  (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000   -   Sanfa F6 do Sul (SP)



CAMARA   MUNICIPAL

SJ\HT:N\ FE DO SuL
ES".O DE S^O FV\uLO

Flclia Deseritiva

Denominaj5o do Cargo: Analista Legislativo em Contabilidade e Financas

Refetencia lnicial do Cargo: 8 -A

Requisites: Ensino Superior em Ciencias
Contibeis, Ciencias Econ6micas ou
Administraeilo e habilita€ao profissional

Canga Hofal.ia: 40 (quarenta) horas semanais

Nt)mere de Vagas: 1 (uma)

Descrig5o Sumaria

Executar os planejamentos orcamentario e financeiro, respondendo pelo controle e acompanhamento da
contabilidade, provisao de pagamentos; executando concilia¢5o de contas bancarias e a lan¢amento de dados no
sistema contabil; efetuar e conferir pagamentos, obedecendo a norm@s internas e externas, emanadas de 6rgaos

govemamentais e institui¢6es financeiras.

Descricao Detalhada: Atividades Tiplcas na Cf mara Municipal de Santa I:6 do Sul

I  -  coordenar o  registro das dotas6es orcamenfarias  e cr6ditos  adiclonais,  anulac5es,  emissao  de  empenhos,  liquidac5o e

pagamento das despesas da Camara;
11 -elaborar, dentro dos prazos legais, os relat6rios dcterminados pela Lei de Responsabilidade Fiscal, encaminhando-os para

publicacao no tempo devido, bern como os exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado;
Ill -supervisionar a movimentasao do patrim6nio e almoxarifedo, no que se refere a parte contfbil;
IV , elaborar a proposta or¢amentaria @nual' do Legislativo, em conjunto com o Eresidonte a o Dirotor Exocutivo;
V -elaborar, em tempo oportuno, a expediente relativo a abertura de cr6ditos adicionais;
Vl -fornecer a Procuradoria Juridica e Diretoria Executiva, informa¢6es necess5rias 2i elaboras3o de pareceres;
Vll -  atender a todas as exjgencias do Tribunal  de Contas,  em  conformidade com  a  leglsla¢ao vigente,  especlalmente  a  Lei
Federal n9 4.320/1964 e a Lei Complementar n9101/2000;
Vlll -indicar, quando solicitado pelo Presidente, ou  Diretor Executivo, a classifica¢5o orcamentaria e a valor atual ou global
da dotacao, para fins de aqulsJcao de bens ou servi-cos;
lx  -  coordenar  e  providenciar,  mensalmente,  a  envio  de  informag6es  necess6rias  aor  9etores  que  necessitem  de  dados
fi nancei ros, econ8micos, orgament5ries e cont5 beis;
X  -  acompanhar  os  avan¢os  das  vers8es  dos  sistemas  informatizados  de  contabilidade,  representando  pare  as  devidas
modifica¢aes q ue julgar necess6rias;
Xl -efetuar a abertura e o fechamento do exercicio, conforme lei or¢amentaria;
Xll -efetuar a concilia¢5o dos balancetes orcamentario, financeiro, patrlmonlal e econ6mlco;
Xlll -fomecer, a Controladoria lntema, as informa¢6es de sua competericia qua lhe forem soljcitadas, ben coma de qualquer
fate que, nci seu entendJmento, possa comprometer o slstema cont5bll da C8mara;
XIV -acompanhar o recebimento dos recursos or¢ament5rios destinados ao Legislativo;
X\/ - providenciar o pagamento das despesas da camara;
Xvl -manter sob sua guarda os tal6es de cheques, bens numer5rios e outros valores pertencentes ao Legislativo;
XVII -responder pelo adiantamento de despesas de pronto pagamento, em conformidade com o Art. 68 da Lei Federal       ng
4.320/1964;
Xvlll- controlar a movimentapao banedria;
XIX -elaborar as demonstra£6es financeiras da receita orcamentaria; do movimento extraorcamentdrlo; dos saldos bancarios;
do boletim diiirio da tesourarla;
XX -elaborar resumo classificado da despesa orcamentiria paga, bern como providenciar outros anexos que eventualmente
se mostrem necess6rios;
Xxl  -  mensalmente,   elaborar  as  concilia9aes   banc5rias,   o  confronto  dos  saldos  de  bancos   e  de  caixa  com   as  contas
orcament5rias.
Xxll -emi.tir meios de pagamentos, assinando-os em conjunto com a Presidente;
XXIII -examinar culdadosamente todos os processes ou ordens de pagamento que lhe forem encaminhados, observando se
o pagamento esta devidamente autorizado;
XXIV -executar outras atri buic6es, pr6prias do cargo, d ecorrentes da i ncorpora¢5o de inovac6es e/ou evol uc5es tecnol6gicas,
ao mundo do trabalho.

\^iww : camarasantafedosul. sp.gov.br
e-mail : camarasantafe@hotmail.comlcontato@camarasantafedosul. sp.gov. br

Rua Dez,  345 -(1° andar) Centre | Caixa Postal 66
Fones/Fax:  (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa F6 do Sul (SP)



CAMARA   MUNICIPAL

SAIH\N\ FE DO SuL
ESTADO OE S^O PAULO

Ficha Desritiva

Denomlnacto do Cargo: Analista Legislativo em Comunicacao Social

Requisitos: Ensino Superior em cursos da

Referencia lnicial do Cargo: 8 - A

Carga Hofarla: 40 (quarenta) horas
area de Comunicac5o, como: comunicae5o
social, jornalismo, relac5es ptiblicas.

Nlimero de Vagas:  1 (uma)

Descri€5o Sum5ria

Divulgar os atos do Poder Legislativo, produzindo mat6rias jomalisticas; mediando o relacionamento com a imprensa;
operando  sistemas  de  monitoramento  e  co ntrole  de  mi'dia;  viabilizando  a  acesso  da  popula¢ao  as  informac6es

ptiblicas; organizando e executando os cerimoniais nos eventos e as func6es de relac6es pLlblicas.

Descri€5o Detalhada: Atividades Tfpicas na C3mara Municipal de Santa fe do Sul

I -planeja e executar os trabalhos de comunicagao social do Poder Legislativo,  nos meios de comunicaSao, realizando
atividades de assessoria de imprensa, cerimonial e  rela€6es pLlblicas;

11  -recolher, redigir e  registrar,  par meio de  imagens e sons, interpretando e organizando informacaes e noticias do
Legislativo municipal a serem difundidas;
111  -editar e  produzjr material  exibido pela  emissora,' atuar em  conformidade  com as normas do telejomalismo e a

politica de comuniea¢ao da Csmara Municipa ;
[V , apurar, pesquisar, marcar entrevistas, defiinir locacdes para grava¢5o, acompanhar equipes de externa, podendo
dirigir as produc5es para canais das redes sociais;
V -fazer selec5o, revis5o e prepare definitivo das materias jornallsticas a serem divulgadas mos meios de comunica!5o
com o pdblico;
Vl  -  pautar  producao  de  mat6rias  jornalisticas  do  Legislativo  e  outros  assuntos  vinculados  as  polfticas  pdblicas

. "ri€ip@is p3ra programas de f6die, TV e Site na .mterrtet;
VI I -Supervjsionar todos os equipamentos em opera¢5o necess5rios as em.iss6es, gravac6es, transporte e recep¢5o de
sinais e transmiss6es da emissora de radio e/ou televisao;
Vlll -pautar produ€ao de videos institucionais e educacionais do Legislativo, ass.im como videos para sessaes solenes;
lx -produzjr reportagens e editar textos para mat6rias jomalisticas para jornais, revistas, radio,1\/ e sites na internet;
X -apresentar programas conforme grade de programa¢ao em radio e rv;
Xl  -  executar  servi¢os  com  a  finalidade  do  cumprimento  rigoroso  da   lei  da   informac§o  e  transparencia,  dando

publicidade aos ato5 das 6reas de finan€as, pessoal, administrative e servj¢os afetos, que devam ficaf a disposicao de
qualquer pessoa, par meio do site da camara;
Xll  -  executar  outras  atribuic6es,  pr6prias  do  cargo,  decorrentes  da  incorporac5o  de  inova¢8es  e/ou  evoluc5es
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.

www : camarasantafedosul. sp.
e-mail: camarasantafe@hctmall.com/contato@camarasantafe osul.sp.gov.br

Rua Dez,  345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17)  3631-1223 ou 3631-7122 I CEP 15775-000  -Santa Fe do Sul (SP)



CAMARA    MUNICIPAL

SJIN\u\ FE DO SuL
ESIADO DE SAO RAULO

Fkina Des€ritiva

Denomlnacilo do Cargo: Analista Legislativo em Administra¢ao

Requisites:  Ensino Su perior

Roferencia lnicial do Cargo: 8 -A

Carga Hol.arla: 40 (quarenta) horas semanais

Ntlmero de Vagas: 1 (uma)

Descri¢5o Sums ria

Elaborar  estudos  t6cnicos,  pesquisas,  an5lises,  relat6rios,  pareceres  e  projetos  nos  processos  pr6prios  do  Poder
Legislativo Municipal, assessorando os vereadores e dirigentes do 6rgao no desempenho de suas fune6es; assistir aos

parlamentares na produ§ao dos pTojetos de lei preparar diferentes tipos de texto, produzir pautas e atas de reuni5es;
acompanhar os andamentos de projetos; executar servi¢os dos areas administrathra nos diferentes setores da Cfmara
nas tai.efas t6cnicas e administrativas necess5rias ao desenvoMmento do trabalho cotidiano do Legislativo Municipal.

Descri€ao Detalhada: Atividades tipicas na Camara Municipal de Santa I:6 do Sol

I -realizar fun9aes administrativas de natureza complexas  pare  atender rotinas preestabelecidas nas diversas unidades do
Poder Legislativo;
11  -  executar  servi.cos  de  apoio  tecnico  administrativo  para  os  vereadores,  colaborando  para  o  born desenvolvimento  do

processo legislativo na Camara;
Ill   -   executar  serviaps  de   apoio  t6cnico  e   administrativo  nos   diferentes  setores   da   C3mara   Munlclpal,   assistlndo   no
atendimento ao pdblico e aos demais setores administrativos;
IV  -  a-givlltar- n€€  sErv7€q€  El€fiarig€  apLla-fJ¢§  a  o'rga-a-izafao'  ¢a-i  sesS€§  tegr±1a-If«is-  €cifii  ge€d'riiefit9s.  a9effiEaffhjfi¢9  e
executando a tramita¢3o dos projetos;
V  -  colaborar  na  onganiza¢ao  e  guarda  dos  documeutos  originais  e  das  publica¢6es  oficiais  decorrentes  dos  processos
legislat'vos;
Vl -consultar bancos de dados para obter inform a¢6es e legislac5o necessarias a atuacao dos parlamentares, membros das
Comlss6es e do Presidente da C3mara, auxiL7ando•os, quando necessario;

VII -prestar servifos diversos de informa9ao ao ptiblico de forma presencial, por telefone ou outros meios elctr6nicos;
V[li -atender as municipes, visit@ntes e autoridades, orientando-Qs ou acbmpanhando-ds em everitqs di Camara;
lx -providenciar a atendimento aos requerimentos baseados r`a Lei de Acesso a lnforma¢o;
X - disponibilizar dados referentes a sua funGao, em tempo h5bil, para serem disponibilizados no site da camara, seguindo as
determina¢6es da lei Federal nQ 4.320/1964, Lei Complementar n9101/2000, Lei Complementar ng 131/2009 e Lei de Acesso
a lnformagao ne 12.527/2011 e outras de interesse dos cidadaos;
XI -manter-se plenamente atualizado quanta as normas atinentes a a Administrac5o Ptiblica, jurisprudencias dos Tribunais
de Contas do Estado de S5o Paulo;
XIl  =  acompanhar  publica¢6es  que  iuteras8a  a  C5mara,  pelo  E}i5rio  cticlal',  Jornais  a  Eublica€6e6  dos  Tri'bunaiE  a  dGmai5

pu blicac5es correl atas;
Xlll  -  onganizar  e  manter  atualizado  os  arquivos  administrativos,  garantindo  controle  sistem6tico  da  documentacao  do
Legislativo;

XIV -fornecer a Procuradoria Jur/dica e ao Diretor Executivo as informac6es que necessitarem para a elabora9ao de p@receres;
XV -apoiar nas atividades administrativas pr6prias das areas gest5o de recursos humanos, gest3o de materiais e controle de

patrim6nio;
Xvl -redigir €orrespond6ncias intemas e extefna5, preenchimento de gui8s, notificag5es, formularies e fichag, para atender
as rotinas administrativas e dar os devidos encaminhamentos;
Xvll -realizar alimentacao de slstemas operactonals eletr6nicos exlstente na C§mara Municipal com a5 devidas proposituras
e outras informasdes;
X\/Ill -organizar e apoiar a realiza¢3o de eventos;

XIX - orientar jovens aprendizes e estagiario;
XX - executor outras atribujf5es, prdprias do cargo, decorrerites da iricorpora¢ao de inovacde5 e/ou evolugdes tecnol6gicas,
ao mundo do trabalho.

www: camarasantafedosul.s
e-mail: camarasantafe@hotmail corn/contato@camarasanta

Rua Dez,  345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
FoneslFax: (17)  3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa F6 do Sul (SP)



C^MARA   MUNICIPAL

S^N\y\ FE DO SuL
ESIADO L>E S^O RAULO

Flcha Descrltiva

Denomlnacao do Cargo: Procurador Juridico

Referencia lnicial do cargo:              7-A
F`eferencia de Enquadrameuto:       10-A-O

Requisites: Ensino Superior em Direito com Cargo llofaria: 20 (vinte) horas semanais
competente registro profissional na ordem
`.,..dos Advogados do Brasil -OAB

Nemero de Vagas: 2 (duas)

DescTlcao Sumfria

Executartodasastarefasrelacionadasaojuridico consultivo e ao contencioso, judicial e administrativo, repi.esentando
a Camara Municipal na esfera judicial; prestando consultoria e assessoramento juridico; exercendo a controle intemo
da  legalidade  dos  atos  da  Camara  Municipal, por  meio  de  I)areceres;  implementando e  atuando  diretamente  em
situa¢6es que demandam servicos juridicos.

Descri€ao Detalhada: Atividades Tipicas na Camera lv]uhicipal de Santa F€ do Su]

I -representar a C3mara  nas aE6es judiciais em que for autora, rfe, ou, de qualquer forma, interessada;
11  -  postular,  em  name do  Legislativo  Municipal,  em juizo,  propondo ou  contestando a96es;  solicitando  providencias
ao   magistrado  ou   Minist6rio  Pdblico;   avalia ndo  provas  documentais  e  orais;   realizando  audiencias;   instruindo,
mediando e orientando os membros do Legislativo em juizo;
111 - elaborar intormae6es em mandados de se8urar.ca e representac5o por .mconstituctonalidade;
IV -prestar servlcos de assessorla e consultorla juridlca a Presldencia, a Mesa  Dlretora, as Comlss6es, aos Vereadores
e a  Diretoria Executiva;
V  -  dar  consultoria  no  processo  legislativo, na  elaboracao  de  leis,  auxiliando  na  analise  juridica  das  proposic5es
submctidas a Comissao de Justica, sob o prisma da legalidade, constitucionalidade e tecnica legislativa;
Vl -emitir parecer em projetos e demais proposic6es que necessitem an5lise juridica, dentro dos prazos regimentais;
Vll  -  assistir aos  Servigos Administrativos  nos  procedimentos  licfrotdrios,  elaborando  editais,  minutas  de  contl.atos,

€¢rve niQS e ggivrgs, a¢gmpa!ihan¢g as fas€S dQ prg¢€S§g, emitindq parEceres;
Vlll-assistir aos Servigos Administrativos nas quest6es trabalhistas;
lx -apoiar a Controladoria  lnterna quarito ao exame da  legalidade mos processos.

`^lww : camarasantafedosul. sp.gov.br
e-mail : camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul sp.gov.br

Rua Dez, 345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa Fe do Sul (SP)



C  A  N\  A  R  A   IV\  u  N  I  C  I  P  A  L

SAIN"\ FE DO SIIL
Es"}o DE sAo RAuro

F[cha Descritiva

Denomlnaedo do Cargo: Analista Legjslativo em licita¢ao e Contratos

Referencia lnicial do Cargo: 8 -A

Requisites:  Ensino Superior em  Direito, Carga Hofaria: 40 (quarenta) horas semanais
Administrae3o, Atlministracao Ptlblica ou
Gest3o de Recursos Humanos

Ntimero de Vagas: 1 (uma)

Descrlc5o Sum5ria

Realizar  os  estudos  e  elaborar  os  documentos   referentes  as  contratac6es  da   C6mara   Municipal,   inclusive  das
contiatas6es diretas par inexigibilidade ou por djspensa, tais como estudo t6cnico preliminar, termo de  referencia,
anteprojeto,  projeto  b5sico,  projeto  executivo,  bern coma  outros  previstcis  na  legislac5o  de  regencia,  bern  como
empreende esforios para a defini¢ao do regime de contratac5o e modalidade mais adequada a cada caso;

I)escTie5o De.alhada: Atividades "picas na Camara Municipal de Santa f€ do Sul

I -Desenvolve pesquisas de legisla¢6es, atos normativos e jurisprudencias dos Tribunals de Contas e do Judiciario, a
tim de atender a demanda e as necessidades d e compras e servi€os da Camara Municipal;
11   -  Cuida  de  outros  procedimentos  referentes  as  contratacaes  pt]b[icas,  coma  par  exemplo,   matriz  de   riscos.
credenciamento,  pie-qualificac5o,  sistema  deregistro de  pre¢os,  catalogo eletronico de  padronizacao de compras,
servicos e obras, reajustamento, repactua¢8o,al6m de outros fixados para tanto na legislacao;
}11  -   Elabora  ed.rtais  de   ifeita€6es  de  bets  e  servisog  de  acordo  com  as  rrecessidedes  doe  diversos  .setores,
providenciando especificac§o precisa do objeto;
lv -Providencia a divulgac5o e publica¢8o do edital de convocacao e dos respectivos extratos, na forma da legislae5o;
V -  Participa  da  comiss5o de  contratac5o  e  equipe  de  apoio  ao  agente  de  contratac5o  (art.8,  da  Lei  n®  14.133/21),
auxiliando-o  nas  tarefas  da   coordenadoria,   recebendo  e  verificando  se   as  propostas  comerciais  atendem  ao
necess6rio;
Vl - Redige contratos de acordo com as definjcaes contidas no edital, elabora aditamentos, prorrogac6es e rescjs6es
eontFetuais, moFita e maFitem em oFdem os pFoeessos administFativos paFa pFesta€5o de informac6es ao Tribunal de
Corltas do Estado de S5o Paulo e outros 6rg5os internos e externos;
VII -Zela pela regularidade formal dos processos de licitac5o e contratos administrativos;
VHl -Emite atestados de capacidade t€cnica;
lx -Desenvolve relat6rios gerenciais, planilhas mapas demonstrativos e outros relacionados a sua area de atuacao;
X -Executa outras atribui¢6es correlatas, de acordo com a  necessidade da area;
Xl - Pealtza as/ dinge ne'ra5 cabi`re is e que lheg forarr> soJteitadas par set. stiper.ior his r5ngtt.reo;
Xll  -Atua  na  apuracao  de  responsabilidade  pot  infracao  que  possa  ensejar  as  san¢6es,  compondo  comiss6es  para
tanto, se necessario;
Xlll -Observa as prdticas continuas e permanentes de gest5o de riscos e de comrole preventivo previstas no artigo 169
da Lei n° 14.133/21, no que lhe couber;
XIX -Alimenta os sistemas de inform5tica disponiveis, bern como o site do Tribunal de Contas, portal da transparencia,
cumpri as determina!aes emanadas dos superiores,.
XX -DesempeF`ha outras fun§6e5 quc Ike forem regularmente atribui'dag.

`l`lw`l`r:  camarasantafedc)sul.sp.gov.br
e-mail: camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul. sp.gov. br
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Ficha Destritiva

Derlomii`a!5o do Cargo: Analista  Legislativo em Recursos Humanos

Referencla lnicial do Cargo: 8 - A

Requisitos: Ensino Superior em Carga Hordria: 40 (quarenta) horas semanais
Administra¢5o, Ad ministrac5o Ptl bl ica,

-
Pslcologia, Gestao de Recursos Humanos

Numero de Vagas: 1 (uma)

Descric5o Suma ria

lmplantar,  planejar,  coordenar,  supervisionar  e  executar  tarefas  que  envolvam  as  fun¢6es  de  administra9ao  de
recursos humanos na  Camara  Municipal,  identificando as necessidades, propondo e avaliando medidas que visem o
desenvolvimento onganizacional e das pessoas desenvolvendo aches e projetos voltados para a gest5o de pessoas,

providenciar a cadastro e a atualiza¢ao de dados dos vereadores e servidores da Camera Municipal, verificando prazos
para cumprimento das obrigac6es, conforme legislagao aplicavel.

Descrig5o Detalheda: Atividades Tlpicas na Camera Munlcipal de Santa F6 do Sul

I -Prestar assessoramento aos 6ngaos da instituicao nas atividades relacionadas a gest5o de pessoal;
11 -Planejar, onganizar, implementar, acompanhar e avaliar processos internos e extemos de siiprimento de pessoal;
Ill -Participar de processos de integrac5o e am bientacao de novos Vereadores e de novas servidores;
lv  -  Identificar  as  demandas  de  capacitacao  e  de  desenvoMmento  de  pessoal  bern  coma  planejar,  organizar,
implementar, acompanhar e avaliar atividades destinadas a esses fins;
V -  Acompanhar or  processes de  pesqtiisa  de  clime orgarrizacional,  avari@$5o  de  desempenho,  est6gie probet6rie
ciesenvoivimento do servidor na carreira;
Vl -Promover e incentivar projetos de seguran ca do trabalho e prevengao de acidentes;
Vll -Organizar e manter atualizados cadastros de instituic6es e especialistas;
VIII -Promover intercsmbio e acompanhar parcerias com entidades afins;
lx -Planejar e desenvolver, em parceria com outros 6rg5os da instituicgo, campanhas e programas sobre das condi¢6es
funcionais, motivacjonajs e de qualjdade de vida;
X -PesquisaF, deseFivolveF e inciplementaF F`ovas teenieas e metodolegias de sue 6Fea de atua€8o;
Xl  -  Desempenhar  rotinas de  depart@mento  d e  pessoal coma:  organizar cadastro funcional  dos servidores;  elaborar
cronograma de ferias; controlar beneficios e convenios dos servidores; controlar registro de frequencia e horas extras;
confeccionar a folna de pagamento observando a  legislacao pertinellte e emitir guias de recolhimento dos encargos,
bern como prestar as informa¢6es a outros 6rgaos pertinentes, conforme legisla¢5o vigente;
Xll   -   Desempenhar   outras   atividades   corre atas  que   lhe  forem   delegadas  ou  determinadas,  compativeis  com
especialidde do cangcr.
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C  A  M  A  R  A   M  u  N  I  C  I  P  L`  I

SAIN\N\ FE I.O SIIL
Esiroo DE sAo F.ouLo

A MESA DIRETORA DA CAMARA ImuNlcipAL DE SANTA FE Do
SuL, no  uso  de  sua  competencia  pri`rativa  inscma  no art. 42.
iiiciso 11,  da  I.ei Organica  do  ML]nic[pio,  apresenta  ao  Colendo
Plenario da call.ara Municipal de Santa F6 do Sol, a segilinte

pRo-ETO DE LEI N°                 137/2023

Altera o pardgrofo tinico do art.12 e os Anexos I,11,Ill, IV, V e VI, da Lei r[° 4.301, de 30 de
junho de 2022. a\ue ReestTutuTa o O_uadro de Pessoal da C6maTa Municipal.

Art.1°.  0  pafagrafo dnico do art.12 e os Anexos  I,11,Ill,  IV,  V e Vl, da Lei  n° 4.301,  de
30 de junho de 2022, que Reestrutura a Quadro de Pessoal da Camara Municipal,  passam a
vigorar com  as a!teraeees  introduzidas  no  respectivo  pafagrafo e anexos,  que  integram  esfa
lei.:

"Art.12

Pafagrafo dnjco.  0 Assessor da  Presidencia,  cargo em Comissao,  percebefa a titulo
de  vencimento  a  valor  correspondente  a  F3eferencia   10-A  da  escala  de  venamentos  dos
cargos ptlblicos de provimento efetivo Anexo I,  11,  Ill  e  lv e V do Quadro Geral de Pessoal da
Camara Municlpaj de Santa Fe do Sul"

Art.  2°.  As despesas decorrentes  da  aplicagao da  presente lei  onerarao as dotag6es
pr6prias do orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 3°.  Esta lei entra em vigor na data de sua publicaeao, com  efeitos  retroativos a
partir de 1® de setembro 2023, revogedas as disposi¢es em contfario.

JUSTIFICATIVA..
As  alterae6es  qiie  se  pretende  introduzir  no  pafagrafo  dnico,  e  nos  referidos  Anexos,

objetivam, apenas, adequar o Quadro de Pessoal da Camara Municipal.

A matena' afiqura--se interesse ptlblico` e tanb6nIT ctg imediatEr aplicap5o,  razao pela quad,
rogamos siia aprovaeao.

Sala das Sess6es Dr. Joao Alfredo do Amaral Ribeiro,

:?t#%i%i#£u#ii3ui:

-LgrLZ2-

e-mail:
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ANEX0 I

Quadro Geral de Pessoal da Camera Ivlun]cipal de Santa F6 do Sul
Nomenclatura dos CargosAuxiliardeServi¢osGerais Enquadramento

I   vagasI2
Reforencia1-A I          Graulnicial/Iv!8enteA

oficial de Manutencao 2-A A

1 40h/s

Atendente Legislativo
13-A A il 1          4oh/s          I

i   Oflcial  Legisiativo

7-AI IA i5I

1          40htsn

I   Procurador Juridico
i           10-A lA

12 I          20h/s          ,

0

Arialista  Legislativo em Tecnologia da  lnformacao
8-AI AI 1 40h's        i

|AnalistalegrslativoemcontabilidadeeFinan¢as

18-A lA 1I 40h/s

!AnalistaLeglslativoemcomunica¢aofocial
!8-A

Ai 1 40h/sI

A.}e!ista Legis!ativo em Admii`istra¢50 18-A lA
1 40h/s

An3!ista  Legislativo em Recursos HumanosI

8-AI A 1 40h/s

(AnalistaLegislativoemLicrta9a~o

8-AI A 1I 40h/s

`^rww : camarasantafedosul. sp.gov.br
e-mail : camarasantafe@hctmail.corn/contato@camarasantafedcisul.sp.gov.br
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C  A  M  A  R  A   M  u  N  I  C  I  P  L`  I

SAINTAL FE I.O SuL
EST;AL)O DE S^O F.Auto

A"EX011

Sistema de Refer6nclas ordenado per classes e Padr6es lniciais da
Remunera§5o na Camera

Referencia Cargo Hor6ria
Semanal

Remunerae5o lnicial na Carveira (RS}

1-A
lA

I                    4oh/s 1.3sO,48

2-A A 40h/s 1.543,36

3-A A 40h/s 1.736,57

4-A A 40h/s 1.905,58

5-A A 40h/s 2.427,89

6_-A A 40 h/s 2-.7cO,14

7-A A 40h/s 3.520,66

8-A A 40h/s 3.776,91

9-A A 20h/s 4.370,71

10-A A 20h/s 4.J78,J8

w`^iw: camarasantafedosul.sp.gov.br
e-mail: camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul. sp.gov.br
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ANEXO Ill

Cargos Efetivos a Serem Extlrrtos rta Vacanc[a
Nomenclaturas dos Cargos Refer6nciaI GrauI Remuneracao(RS)I Va€asI Car,.lloral.iaS€manal

Auxiliar de Servi¢os Gerais
11-A lA I         1.350,48 12 40h/s

Oficia I  Legislativo 7-AI D 3.847,08I 5I co h/s       I

`i`rww:  camarasantafedosul.sp.gov br
e-mail : camarasantafe@hotmall. com/contato@camarasantafedosul.sp.gov. br
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SALNTV\ FE DO SuL
ESTADo DE s^o m`uLo

ANEXO IV

Enquadramento dos Cargos Efet]vos
NomenclatLlras das Cargos Cangalloriria Enquedrameuto I  Vencimemos (RS)I Vagas

Vigentes Ref. Grau

Auxiliar de Servi¢os Gerais
40h/s 1-A A 1.350,48 2

Oficia I  Legislativo

I

40h/s
7-A D 3.847,08 511

www: camarasantafedosul.sp.gov. br
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ANEXOV

Escala de Venclmentos dos Cargos Efetivos de Provimento Efetivo dos Servldores da
Camera Municipal de Santa F6 do Sul

Planitha. de Janejco de 2023L

ANEXO 5 -ESCALA  DE VENCIMENTOS DOS CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO  EFETIVO

Re,
GRAU

A a C D i F a 11 I J K L M N a P a R
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" J9cO,ce '.962,76 1.63 2 082,27 2.'„.7€ 2.209,1 I ",,343 a3 .4'4pe 36 .ro.8¢ .641 .52 71 6,02 .798.40 a,,£9ee cO ce7,cO 'cO.C5

IA 427® 2 6cO.72 ae.28 2 6d3,02 2.7a2,81 2.814,cO 2 899.cO 9aB 99 •073.37 1er`e5 cO rm,77 «1 .cO 8es~ e72.72 a+T82jso .896pe 012.9a
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P218.es i-373.ca P536.69
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lot .77e.7e L8Z2J3 3`OcO.8, 9221.90 3.an.S, § ee.cO 5 me,1 2 F.y` I.oso,a, 23 -1, 614j» Eer3,co „17.8' aa 7Ju6.'8 Jece,53 '80e.en

www: camarasantafedosul.sp.gov. br
e-mail: camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul. sp.gov. br

Rua Dez,  345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax:  (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -Santa Fe do Sul (SP)



CAMARA   MUNICIPAL

SAN"l FE DO SuL
Eslroo DE S^o PAul.o

ANEXO VI

Ficha Descritiva dos Cargos Efetivos a Serem Extintos na Vac§ncla
Denominacao, Atribuic6es, Ndmero de Vagas, Carga Hofaria, Requisites e Referencia

Flcl`a lbescTitiva

Denomlna¢o do Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Refetencia lnicial do Cargo: 1-A

Requisito: Ensino Media
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Ntimero de Vagas: 02 (duas)

Drescricao Sumiria
Ci_i!dar da limpeza e higiene da Camara,. atender aos servdomes e cidadaos nas dependancias da Camara  Munlcipal,
recepcjonando®s e servindo agua, cafe; manter a organzac8o das dependencias da camara, auxiliar no controle
do flux e da movimentaga~o do pdblico.

Descricao Detalhada: AtMdades Tit.icas na Canal.a Municipal de Santa F6 do Sul

1'-executarosservigos-dFlimpeza-dt7prth.a-dFC3TmTFMurricipal,intluindtlas-inas-irTterma-eei~,os-
sanit5rios, a copa e cozjnha, o audit6rio, as salas, os objetos do edificjo, telefones e a iluminaca~o, zelando pela
manutericao do pr6dio;
11 -coletar o lixo de todas as dependencias do Legislativo e providenciar o seu recolhimento;
Ill -manter a limpeza das areas externas, bern como a conservacao de jardins;
[V -verificar, colaborando com o superior hierirquico, se, ap6s o encerramento do expediente, os condicionadores
de ar e a ilurriinaedo, de tocios os setores e gabinetes, est5o devidamente desllgados e as torneiras estao
devid a mente fechadas;
V -colaborar com o superior hier5rquico na permanente vigil§ncia sabre as instala¢6es elctricas, telef6nicas,
hidraulicas e outras, bern como sobre as instala96es de copa e cozinha, assegurando para que se mantenham em

perfeitofuncionam€nto;
VI -zelar pela economia do material de limpeza;
Vll -zelar pelo patrim6nio da Camara, representando. perante o superior hierdrquico, acerca de qualquer
irregularidade verificada no exer€icio das sqas func8es;
VIII -preparar e servir care, ch5, agua e outros, has reparti96es da Csmara;
lx -participar das sess6es plenarias, disponibilizando o serviap de copa e cozinha,.
X -elaborar relat6rio ao Chefe dos Servicos Administrativos sobre qualquer anormalidade havida;
Xl -proceder a abertura e ao fechamento do predio do Legislativo;
Xll -executar outras atribuic6es, pr6prias do cargo, decorrentes da incorporacao de inova¢6es e/ou evoluc6es
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.

www: camarasantafedosul. sp. gov. br
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SAIN"\ FE DO SuL
Eslr`®o DE s^o Paul.o

nas areas administrativa e financeira, ai)oiando os diferentes setores da Camara has tarefas tdenicas e
administrativas necessarias ao desenvohnmento do traballio cotidiano do Legislativo Municipal.

Descrtyio Dot.lhada: Atl`/kl.I.s Tblcas ne Cam.ra Mufilclp.I de Santa F6 do Sol

I -exeeutar seTvi¢o5 de apoles teulco €alministrativc7 no5-diferentes setores da Csmara Munlcipal, assistindo no
atendimento ao pdblico e aos vereadores, lan9ando informac6es em sistemas eletr6nicos;
11 -organizar processos e expedientes realizando os respectivos registros e encaminhaiTlentos segundo rotinas e
sistemas administrativos operaciona is estabelecidos;
Ill -realizar fun¢6es administrativas bisicas de onganizaca~o, controle, arquivamento e digitaga-a de documentce

pr6prios do processo legislativo, garantindo atendlmento aos vereadores, servidores e cidad5os sobre as atividades
do setor em que atua;
IV -organizar, alimentar, consuttar e atualizar bancos de dados para obter informag3es e legisla95o necess5rias a
atuacao dos parlamentares, membros das comiss6es e do Presidente da Camara, auxiliando®s, quando necessario;
V -execLrtar serri¢os de redaca~o e digitacgo de dooumentos e orientar a elaborac8o de projetos de lei,. projetos de
lei cornplen`entai, projetos de emenda a Lei Organica do Municipio; projetos de decieto legislativo; projelos de
resolu¢5o; aut6grafos,. requerimentos; indica¢es; mocaes; atos da mesa e da Presidencia,. e oficios diversos; ben
come outras normas intemas. para atender ao processo legislativo da Camara;
Vl -auxiliarnos servl¢os plenarios, particlpando de sess6es ordin5rias realizadas pela C3mara M"iclpal, auxiliando a
Mesa Diretora e os Vereadores,.
VIl -atender a populac3o Due procura servigos de responsabilidade da C6mara;

I Vlll -auxiliar na elaborar de proposituras diversas do Poder legislatlvo. tais come: requerimentos, indlca€6es,
moc6es;
IX -elaborar paLltas e resumos das sess8es legislativas;
X -emitir relat6rios,. elaborar planilhas,. fomecer e reccl]er infomac6es do Legjslativo Municipal,. tratar documentos;
cumprindo os procedlmentos necessdrios;
XI -receber, reglstrar e protocolar os documentos diversos recebidos, dando encaminhamento ao devido setor, e
controlando prazos para rctomo aos inteTessados;
XII -auxiliar na organizac3o de eventos realizados pela C3mara  Municjpal, como sessaes solenes, audi6ncias e
reun i6es diversas;
XIIl -providenciar o atendimento aos requerimentos baseados na  Lei de Acesso a lnforma¢3o;
X!V -prestar serviaps diversos de informac5o ao ptiblico;
X\/ -executar outras atribui¢6es, pr6prias do cargo, decorrentes da incorpora9ao de inovac5es e/ou e`/olu¢6es
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.
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Fonesn=ax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa Fe do Sul (SP)



C^MARA   MUNICIPAL

SAIN\N\ FE DO SuL
ESIADO DE S^O FIAULO

ANEXO VII

Ficha Descritlva dos Cargos Efetivos de Provimento par Coiicurso Pdblico
Denomin3cto, Atrlbuic6es, N inero de Vagas, Carga Hor6ria, Requisites e Referencia

Ficha Descritiva

Denomina§5o do Cargo: Oficial de Manutenga~o

Refer6ncia lnicial do Cargo: 2-A

Requisite: Ensino M6dio completo e cursos

profissionalizantes em areas de manutencao

Carga lloi.aria: 4o (quarenta) horas semanais

Ndmero de Vagas: 1 (uma)

I-------Descn.caosum6ria
Realizar serviEos de zeladoria e manutenefo mos pr6prios da Camara Municipal. Consertar e avaliar condi€6es dos
bens pdblieos, maquinas e equipamentos,. organizar o local de trabalho pare manuten¢5o,. elaborar orcamentos,
ljstando pecas para substitui€Zo. Ordenar o processo de producao; planejar a trabalho; confeccionar e restaurar
bens e produtos; emhalar, transportar, entregar e montar o produto. Organizar documenta¢5o fecnica.

Descricao Detalliada: Ati`/idedes Tipicas na C§mara Munic!i)al de Santa F6 do Sol

I - realizaT-a. manuten§5o preventIva e` corretrva nos pT6prios de Poker legislativcr Munidpal;
11 -onganizar materials e equipamentos necess5rios a manuten5§o dos pr6prios e dos hens pertencentes ao Poder
Legislativo  M un ici pal;

Ill -manter a organizacao das dependencias da camara, i`emovendo barreiras fisicas que dmcultem o pleno
funcionamento das atividades legislativas na C8mara  Municipal;
IV -manter vigil6ncia sobre as instalac6es fisicas; el6tricas, telefonicas, hidraulicas e outras, assegurando seu

perfertofuncionamento;
V -fabricar, reparar e concertar objetos em geral, tais como dobradicas, magnctas, cadeiras, mesas, portas, etc.;
Vl -montar e desmontar transportar m6veis, adaptando-os aos espa¢os fisicos para o pleno exercicio das funp5es
adiiiinistrativas na C§mara  MunicJpal;

W -comunicar o superior hieraFquico sobre as necessidades do servi¢o e alertar c|uando ocorrer falta de iTiateriai,L
Vlll -realizar ronda verificando se ha necessidade de manutenca~o;
IX  -  auxiliar  a   manutenca-o  da   ordem   nas  dependencias  da   Camara,   seguindo  as   normas   internas  vigentes,
comunica ndo ao superior hiefarquico'sobre i ntercorrencias;
X -verificar, se ap6s o encerramento do expediente, os condicionadores de ar e a ilumjna¢§o, de todos os setores e

gabinetes, estao devidamente desligados e as tomeiras est5o devidamente fechadas;
Xl -auxiliar nos procedimentos de abertura e fechamento do prddio do Legislativo, conferindo sempre pela
regularidade e seguranca dos pr6prios do Poder Legislativo;
Xll -realizar relat6rlos sobre os trabalhos realizados;
XllI -executar outras atribui¢6es, pr6prias do cargo, decorrentes da incorpora95o de jnovac6es e/ou evolu95es
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.

www : camarasantafedosul. sp,gov,br
e-mail: camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rua Dez.  345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa F6 do Sul (SP)



C  A  NI  A  R  A   M  u  N  I  C  I   P  A  L

SAIH\N\ FE DO SuL
Esl;ADO DE SAO I.AULO

Ficha Descritiva

lbenominacao do Cargo: Atend ente Legislativo

Referencia lnicial do Cargo: 3-A

Requisito: Ensino M6dio Completo
Calga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Ndmero de Vagas: 1 (uma)

Descri€5o Sumaria
Operar  equipemrfus- de  ccimurricagiv  e  teleftrma;  atender,  transferir,  cadastrar  chamaha5  qu€` reds  rTo5
intlmeros  meios  de  comunica¢5o;  recepcionar  e  prestar  servi¢o  de  apoio  as  pessoas  que  procurarem  o  Poder
Legislativo   Municipal,   limitando  a   entrada   de  visitantes,  mantendo  o  controle  da   movimentaca~o  do  ptlblico,
orientando  e  fomecendo  informac6es  sobre  a  estrutura   e  a  funcionamento  do  Poder  legislativo.  Cuidar  da
armuma¢5o   e   organiza¢5o   do    Plenario   da   camara;   preparando   os   recursos   necessarios   para    atender   os

parlamentares,  servidores  e  cidad5os  nas  dependencjas  dos  espacos  de  uso  do  pdblico  na  Camera   Municipal,
recepcionando e mantendo organizados esses espaaps.

D€scngi® Detalhada: AtMaades Tlpl€a§ na Clmapa Murdclpal de santa F5 da sol

i-1^7Iiiu7iara-abrfura-e-o-feL;iiilrnenicrdas-peTfas-deedificTo-daCaTTTara-,TTas-herasdetermrrndas;
11 -controlar a fluxo de pessoas, identificando, conferindo documentos e a  idoneidade de pessoas;
Ill  -  encaminhar  a   Diretoria   Executiva  todas  as  pessoas  que  necessitem   protocolizar  documentos,  bern  como
receber  e  enviar   ao   sctor   responsavel  toda   a   correspondencia   da   Camara   que   n5o   necessite  de  visto   de
recebimento;
lv  -  controlar  a  entrada  de  visitantes  no  edificio  da  camara,  atendendo  aqueles  que  desejarem  falar  com
vereadores,  ou  servidores,  dando  ci6ncia  imediata  a   pessoa  procurada   par  meio  do  sistema  de  comunicagawo

i,;t:e::s:s':?g:u:I:'lr::a::i|:n:d:°toep::;:eoqmudaeal::fo::a::::aa:;;r::::5:,°saet:uS:rdeomacshan:::::`:n::r::sin:,g°ernet:'s:r:dm°:niamn:od:I
Diietoria  Executiva sobre intercorreii cias;
Vl  -  prestar  informaeses  as  pessoas  que  procurarem  quaisquer  dos  6rg5os  da  Camara,  coletando  demandas  e
encaminhando aos 6ng5os competentes para soluc5o,.

Xl -verificar, colaborando com o superior hierdrquico, se, ap6s o encerramento do expediente, os condicionadores
de  ar  e  a  iluminacao,  de  todos  os  setores  e  gabinetes,  estao  devidamente  desligados  e  as  torneiras  estao
de.,idamentefechadas;
Xi:  -  colaborar  com  o  superior  hier5rquico  na  permanente  vigilancia  sabre  as  instalac6es  el6tricas,  telefonicas,
hidrfulicas e outras, bern coma sobre as instalac6es de copa e cozinha, assegurando para que se mantenham  em

perfeito funciona mento;
X{! --proceder a abettura a ao fachamento do pr€djo do Legislativo;
XIV  -  executar outras  atribuic5es,  pr6prias  do  cargo,  decorrentes  da  incorporaca~o de  inovac6es  e/ou  evolu€6es
tecnol6f!icas. ao mundo do trabalho.

w`^iw: camarasantafedosul.sp.gov.br
e-mail: camarasantafe@hotmail. com/contato@camarasantafedosul.sp gov.br

Rue Dez, 345 - (1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17)  3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa Fe do Sul (SP)



C^MARA   MUNICIPAL

SAIN"\ FE DO SIIL
ES\lAL)a t}E SAO PV`ul.O

Ficha D€scritiva

I}enomlnatio do Cargo: Analista Legislativo em Tecnologia da lnformagr-o

Refefencia lnicial do Cargo: 8 -A

Requisitos: Ensino Superior em cursos da
5rea de Tecno!ogia da  lnformaca~o, como:
ciencia da computaca-o, sistemas de
informa¢o, engenharia da computaca~o, ou

gest5o em tecnologias da informa¢ao

Conga Horaria: 40 (quarenta) horas semanals

Ntimel.o de Vagas: 1 (uma)

Descrisfo Sumaria

Adminlstrar e controlar rede e servidores de dados, garantlndo a segurania na gestao da jnformacao no leglslatlvo
municipal,.  controlar  acessos  de  usuarios,.  providenciar  o  cadastro  e  a  atualizac5o  de  dados  da  Camara  Municipal,
verificando prazos para cumprimento das obriga95es; realizar a manutencao preventiva e a orientac5o dos u5u5rios
dos  sistemas  de tecnologia  da  informacao;  operar sistema  de  comunica¢o  e transmiss5o  das  sess6es  de  demais
eventos legislativos.

lkseri€ao Defalheda: Atividades Tipicas na Camera Muutcipel de Sante F6 do Su!

I -oTientaT quanto-as I I`:.c>>idds dF I I:I.ai `7 e` mamutengao em comquiadurc5, impressoras e demals equipaTmeTTtos
de inform5tica;
11 -dar suporte t6cnjco e fazer a manutenc3o da rode de informa¢6es e telefonia,.
111 -instalar programas e mante-los atualizados,. dando assistencia aos usuarios;
lv -treinar e orientar os usuarios, preparando tutorials dos sistemas operacionais da Camara  Municipal,.
V - trabalhar com  empresa  de sjstemas,  dando  supor(e no que for  necessario  ao  controle do processo  legislativo,
contabilidade   pdbllca,   patrim6nio,   almoj(arifado,   recursos   humanos,   folha   de   pagamento,   ouvidoria   e   outros
existentes;
Vl -executar backups dos dados da Camera  Municipal;
W -elaborar planilhas e banco de dados; controlar o arquivo de documentos digitais,.
VIIl -atencler aos sistemas de auditoria, no acompanhamento das publicae6es do 6rg5o fiscalizador, quarito a gestao
das informas6es;
lx  -  acompanhar,  atualizar  e  verificar  a  utilizas5o  do  s/te  eletr6nico  do  legislativo;  providenciando  as  publicag6es
necess5rias no Portal da Transparencia; atendendo as exigencias da  Lei de Acesso a  lnformacao'e outras neces35rias;
X -orientar e administrar o desenvolvimento de 5jtes de internct, promovendo o desenvolvimento de paginas;
Xl -administrar a uso dos sistemas operacionais;
Xll   -   responsabilizarrse   pela   grava¢ao,   pelo   arquivo   e   pelas   c6pias   de   midias   relativas   as   sess6es   plenfrias,
onganizando-as e mantendo os arquivos dos materiais audiovisuais;
XIII  -  participar  do  levantamento  das  necessidades  de  eqiiipamentos  de  informatica  e  elaborar  as  especificac6es
t€cnicas para sua aquisic5o;
XIV -participar da criac5o e revisao de rotinas apoiadas na  utilizaga~o das tecnologias de gestao da  informa¢§o para a
execuca~o das tarefas dos servidores das diversas areas;
XV   -  fazer  a   manutenc5o  preventiva  de  m5quinas  e  perif6ricos  instalados  nos  diversos  setore3,  controlando  o
estoque de pecas de reposica~o;
Xvl -conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica para os locais indicados,.
Xvll -executar atividades de instala¢5o, montagem, ajuste e reparos de equipamentos de inform5tica,.
XV!!3' -reviser impressorae e-multifuncionals, efetu amdo a raposi¢fro desuprimentos nas impressoras e copiedoras;
XIX -  manter-se  informado  sobre  novas soluc6es  disponiveis  no  mercado que  possam  suprir as  necessidades  legais
de hardware e sqftArore da Camara Municipal;
XX  -  execiitar  outras  atribui¢6es,  pr6prias  do  cargo,  decorrentes  da  incorporaca~o  de  inovag5es  e/ou  evoluc6es
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.

`^rww : camarasantafedosul.sp.gov. br
e-mail.. camarasantafe@hctmall.com/contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rua Dez,  345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax:  (17) 3631-1223 ou 3631-7122 I CEP 15775-000  -   Santa F6 do Sul (SP)



C^MARA   MUNICIPAL

SAII\\AL FE DO SIIL
EST;a,Do DE SAO m`ui.O

Ficha Descritiva

Denominac5o do Cargo: Analista Legislativo em Contabilidade e Fjnan¢as

Refer€ncia lnicial do Cargo: 8 -A

Requisitos: Ensino Superior em Ciencias
Contabeis, Ciencias Econ6micas ou
Administra¢o e habilrta¢5o proflsslonal

Canga HoriTia: 40 (quarenta) horas semanais

Ndmero de Vagas: 1 (uma)

Descri€ao Sumfria
Executa r os planejamentos or¢ament6rio e fina ncetro, respondendo pelo controle e acompa nhamento da
contabilidade, provis5o de pagamentos,. executando concilia€5o de contas banc5rias e a lan¢amento de dados no
sistema contabjl; rfetuar e conferir pagamentos, obedecendo a normas intemas e externas, emanadas de 6rg5os

governamentais e institui¢6es financeiras.

Descri$5o Detall`ada: Atividades tipicas na Camera Municipal de Santa I:6 do Sul

I -  ccordenar o  regisfro das dotaE6es oriaTnentapagamentodasdespesasdaCamara;11-elaborar,dentrodosprazoslegais,osrelat6'nas e  cr€dito5 adieienais,  anula€6es,  emissao de emiJeTihes,  liquidacao  eriosdeterminadospelaLeideResponsabilidadeFiscal,encaminhando®s

para publicacao no tempo devido, bern coma osexigidos pelo Tribunal de Contas do Estado,.
Ill -supervlsionar a movimentatio do patrim6nio e almoxarifado, no que se refere a parte contibil;
lv -elaborar a proposta orcamentaria anual do legislativo, em conjunto com o Presidente e a Diretor Executivo,.
V -elaboror, em tempo oportuno, a expediente relativo a abertura de cr6ditco adicionais;

I Vl -fornecer a Procuraloria Juridica e Dlreroria Executlva-, informa96es n ecess5 rias-a elab`oragao de parecerEs;
VIl -atender a todas as  exigencias do Tribunal de Contas, em conformidade com a  legisla¢o vigente,  especialmente  a  lei
Federal n£ 4.320/1964 e a Lei Complementar n9101/2000;
VIll -indicar, quando solicitado pelo Presidente, ou  Diretor Executivo, a classifica¢5o orcamentiria e c) valor atual ou global  I
da dotac5o, para fins de aquisi¢o de bens ou serviaps;
lx  -  coordenar  e  providenciar,  mensalmente,  o  envio  de  informac6es  necess5rias  aos  setores  que  necessitem  de  dados
finan I:eiros, econ6micos, oreamentirios e contiheis,.
X  -  acompanhar  os  avanaps  das  vers6es  dos  sistemas  lnformatizados  de  contabilidade,  representandb  p@ra  as  devidas  I
modifica€6es que ju lgar necess5rias,.
Xl -efetuar a abertura e o fechamento do exercicio, conforme lei or€amenfaria,.
Xll -efetuar a concJliac5o dos balancetes orcamentirio, financeiro, patrimonial e econ6mico;
XIII  -  fomecer,  a  Controladoria  lntema,  as  informac6es  de  sua  competencia  que  lhe  forem  solicitadas,  l]em  coma  de

qualquer fato que, no seu entendimento, possa comprometer o sistema contibil da camara,.
XIV -atompantlar a recebimento dos recursos or¢ament4rlos destinados ao Le8islatlvo,`
XV -provideoclar o pagamento das despesas da camara;
Xvl -manter sob sua guarda os tal6es de cheques, bens numerdrios e outros valores pertencentes ao Legislative;
Xvll  -  responder  pelo  adiantamento  de  despesas  de  pronto  pagamento,  em  conformidade  com  o  Art.  68  da  lei  Federal
ng 4.320/1964;
XV»l-controfar a movimentacao banc5ria;
XIX  -  elaborar  as  demonstrao5es  financeiras  da   receita  orcamentaria,.  do   movimento  extraorcament5rio;   dos  saldos
bancarios,. do boletim di6rio da tesouraria,.
XX -elaborar resLlmo classificado da despesa oreamenfaria paga, ben como providenciar outros anexos que eventualmente
se mostrem necessarios;
XXI  -  mensalmente,.  elaborar  as  conciliac6es  banc5rias,  a  confronto  dos  saldos  de  bancos  e  de  caixa  com  as  contas
or€8ment5rias.
Xxll , emitir mejos de pagamentas, assinando-os em conjunto com a Presidente;
XXIIl -examinar cuidadosamente todos os processos ou ordens de pagamento que lhe forem encaminhadas, observando se
a pagamento esti devidamente autorizado;
XXIV   -   executar   outras   atribui¢6es,   pr6prias   do   cargo,   decorrentes   da   incorporacao   de   inovap6es   e/ou
tecnol6gicas, ao mundo do trabalho.

wiiliw: camarasantafedosul. sp.gov.br
e-mail: camarasantafe@hotmail. com/contatc)@camarasantafedosul. sp.gov. br

Rua Dez, 345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17)  3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa F6 do Sul (SP)



C^MARA   MUNICIPAL

SALN\V\ FE DO SuL
ESTADo DE s^o rlAul.o

Ficha Descritiva

Denomina¢5o do Cargo: Analista  Legislativo em Comunica¢5o Social

Referfencia lnicial do Cargo: 8 -A

Requisites: Ensino Superior em cursos da
€rca de Comunica¢ao, come; comunjca¢o
social, jorna!ismo, rela¢6es pdbllcas.

Carga Hor5ria: 40 (quarenta) horas

Namero de Vagas: 1 (uma)

bescricao Sum6Iia

I)i`/ulgar   os   atos   do   Poder   Legislativo,   produzindo   mat6rias  jornaTisticas;   mediando   o   relacionamento   com   a
imprensa;  operando  sistemas  de  monitoramento  e  controle  de  midia;  viabilizando  a  acesso  da   popula¢o  as
informac6es ptlblicas; organlzando e executando os cerimoniais mos eventos e as func6es de rela¢6es publicas.

Descliedo Detalhada: Atlvldades "plcas na Cfmara Munlclpal de Santa F€ do Sul

I -plameja e\ executar os-trabalhesde coTmurricafic7 scaal do-Peter Leg7slatTvcr, rTos-meros-de`crmurricaca~t;, realizawh
atividades de assessoria de jmprensa, cerimonial e relac6es pdblicas,.
11 -recolher,  redigir e registrar,  por meio de imagens e sons, interpretando e organizando informac6es e noticias do
Legislativo municipal a serem difundidas;
111  -editar e  produzir material exibido pela  emissora;  atuar em  conformidade com  as  normas  do telejornalismo e a

politico de comunicaca~o da Camara  Municipal;
IV -apurar, pesquisar, marcar eiitrevistas, definir locac3es para gravac5o, acompanhar equipes de extema, podendo
dirieir as produc6es para canals dos redes sociais;
V   -   fazer   selecao,   revis5o   e   preparo   definitivo   das   mat€rias   jornalisticas   a   serem   divulgadas   nos   meios   de
coir,6nicacao com o pdblico;
V!  -  pautar  produ¢ao  de  mat6rias  jomalisticas  do  Legislativo  e  outros  assuntos  viriculados  as  politicas  pdblicas

municipais pare programas de radio,1\/ e site na internet;
VII - Supervisionar todos os equipamentos em  operaeao necessaries as emiss6es, gravac6es, transporte e recepcao
de sinais etransmiss6es da emjssGra de r€die e/ou televis5o;
Vlll -pautar produc5o de videos institucionais e educacionais do Legislativo, assim como videos para sess6es solenes;
lx  -  produzir  reportagens  e  editar  textos  para  mat6rias  jornalisticas  pare  jornais,  revistas,  radio,  1\/  e  sites  na
intemet'.
X -apresentar programas conforme grade de programacao em radio e TV;
Xl  -  executar  servi¢os  com  a  finalidade  do  cumprimento  rigoroso  da  lei  da  informacao  e  transparencia,  dando

publicidade aos atos das areas de finances, pessoal, administrativa e sewigos afetos, que devam ficar a disposis5o de
qualquer pessoa, por meio do site da camara;
Xll  -  executar  outras  atribujc6es,  prdprias  do  cargo,  decorrentes  da  incorpora¢ao  de  inova¢6es  e/ou  evolug6es
teenc}16gicas, ao mundo do trabalho.

w`l`lw: camarasantafedosul.sp.gov. br
e-mail: camarasantafe@hotmail. com/contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rue Dez, 345 - (1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17)  3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa F6 do Sul (SP)



CAMARA   MUNICIPAL

SA\NTN\ FE DO SuL
ESTADo DE s^o r.Aul.o

Ficha Deseritiva

Denomina€ao do Cargo: Analista  Legislativo em Administrae5o

Referencia lniclal do Cargo: 8 -A

Reqvislto§: Ensino Su perter
Carla Horarfa: 40 (quarenta) horas semanais

Ntinero de Vagas: 1 (uma)

Descrifao Sum6ria
Efaborar  estudos  t6cnicos,  pesquisas,  analises,  relat6rios,  pareceres  e  projetos  mos  pr®cessos  pr6prios  d®  Poder
Legislativo  Municipal,  assessorando  os  vereadores  e  dirigentes  do  6rgao  no  desempenho  de  suas fun¢6es;  assistir
aos parlamentares  na  producao  dos i]rojetos  de  lei, preparar diferentes tipos de texto, produzir pautas  e atas de
reuni6es,' acompanhar os andamentos de projetos; executar servicos das areas adminlstTativa nos diferentes sctores
da   Camara   nas  tarefas  t6cnicas   e   administrativas   necessarias   ao  desenvolvimento   do  trabalho   cotidiano   do
Legislativo M un icipa I.

Descricto Detalhada: Atividades Tiplcas na Camara Municlpel de Santa F6 do Sul

I -  realizar fun¢es administrativas de natureza complexas para atender retinas preestabelecidas nas diversas urridades de
Poder Legislative;
11  -  executar  servlcos  de  apoio  t6cnico  administrativo  para  as  vereadores,  colaborando  para  o  born desenvolvimento  do

processo legislativo na Camara,.
Ill  -   executar   servi€os   de  apoio' t6cnico   e   administrativo   mos   diferentes  setores  da   Camara   MunicJpal,   assistindo   no
atendimento ao ptiblico e aos demais setores administrativos;
IV - auxihar I`os  services plendrtos apctand® a  organizaoao dos  sess6es legistativas com  dooumentos,  acompawhando e
executando a tramitagao dos-projetos;
V  -  colaborar  na  organizac3o  e  guarda  dos  documentos  originais  e  das  publicac6es  oficiais  decorrentes  dos  processos
legislativos;
VI -consultar bancos de dados para obter informac6es e legislae5o necessarias a atuadlo dos parlamentares, membros das
Comiss6es e do Presidente da camara, auxiliando-os, quando necessario;
Vll -prestar servi¢os diversos de informa¢o ao ptiblico de forma presencial, por telefone ou outros meios eletr6nicos;
VIIl i atender as miirfedyes, vlsitantes e autoTidndes, oTmtando,os ou 8comp8whando-t]s iem evetitos da ctmara,.
lx -providenciar o atend.Iinento aos requeri'ment-os baseadbs na  Lei de Acesso 5 lnformaca~o;
X -disponibilizar dados referentes a sua fun¢ao, em tempo h5bil,  pare serem disponibilizadas no site da camara,  seguindo
as determinag5es da  Lei  Federal  n9 4.320/1964,  Lei  Complementar n9  10"2000,  Lei Comi}lementar n913"2cO9 e lei  de

publicac6es correlatas;
XllI  -  organizar  e  manter  atualizado  os  arquivos  administrati\ros,  garantindo  controle  sistematico  da  documentacao  do
Legislative;

as rotinas administrativas e dar os devidos encaminhamentos,.
Xvll , realizar alimentae=o de sistemas operacionais eletr6njcos existente na Camara Municipal com as devidas proposituras
e outTas informa€6es;
Xvlll -organizar e apoiar a realizac8o de eventos,.
XIX -orientar jovens aprendizes e estagiirio,.
XX -execufar outras atribui¢6es, pr6prias do cargo, decorrentes da incorporac=o de inovaedes e/ou evolu¢6es tecnok5gicas,
ao mundo do trabalho.

www : camarasantafedosul.sp,gov.br
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CAMARA   MUNICIPAL

SAIN"\ FE DO SuL
ES">O DE S^O .AULO

Ficha Descritiva

Deriomlna¢ao do Cango: Analista  Legislativo em  Licitac5o e Coritratos

Referencia mlcial do C@ngo: 8 -A

Requisites: Ens!no Superior em  Direito,
Administracao, Administra¢5o Ptiblica ou
Gest§o de Recursos Humanos

Cal.ga Hor5ria: 40 (quarenta) horas semanals

Nt)nero de Vagas: 1 (uma)

bescri9ao Sumiria

Reallzar  os  estudos  e  elaborar  os  documentos  referentes  as  contrata¢6es  da   Camara   Municipal,   inclusive  das
contrata¢6es  diretas par inexigibilidade ou  por dispensa, tais como estudo t€cnico  preliminar,  termo  de  referencia,
anteprojeto,  projeto  b5sico,  projeto  executivo,  bern coma  outros  previstos  na  legislac§o  de  regencia,  bern como
empreende esforcos para a definic5o do regime de contratac=o e modalidade mais adequada a cada caso;

Descrig@o t}etalhada: Alivldades Thp!cas lia Camara lyltintelpal de Sarlta F€ do Sul

I -Desenvolve` pesqujsas de legistap6es, att]s marmatives e--jurisprudfroas-dos Tribunais dE CoTTtas-e-de-J udicTdrTo7 aT
fim de atender a demanda e as necessidades de compras e serviaps da C8mara Municipal;
11  -  Cuida  de  outros  procedimentos  referentes  as  contratac6es  pdblicas,  como  par  exemplo,  matriz  de  riscos,
credenciamento,  pr6qualificac2io, sistema  de registro de pre¢os,  catilogo eletr6nico de padronizaca~o de compras, I
servi¢os e obras, reajustamento, repactua¢5o, al6m de outros filxados para tanto na legisla9ao,.
111   -   Elabora   editais   de   licita§6es   de   bens   e   servi¢os   de   acordo   com   as   necessidades   dos   diversos   setores,

providen aha ndo espec`rficac5o precisa do objeto,.
IV  -  Providencia  a  divulga¢5o  e  publicaca~o  do  edital  de  convoca¢5o  e  dos  respectivos  extratos,  na  foma  da
legisla¢5o;

V  -  Participa  da  cc,miss3o  de  contrata¢io  e  equipe  de  apoio  ao  agente  de  contrata¢3o  (art.8,  da  Lei  n®  14.133/21),
aifxiiiandoo  rias  tarefas  da   coordenadoria,   recebendo   e  verificando  se  as   propostas  comerciais  ateridem   ao
necessario;
VI -Redige contratos de acordo com as definic6es contidas no edita| elabora aditamentos, prorroga€6es e rescis6es
contratoais, monta e mant6m em ordem os processes administrativos para prestag~o`de informagives ao Tribunal de`
Contas do Estado de S5o Paulo e outros 6rga~os intemos e externos,.
Vll -Zela pela regularidade formal dos processos de licitag5o e contratos administrativos,.
Vlll -Emite atestados de capacidade tecnica;
lx -Desenvolve relat6rios gerenciais, planilhas, mapas demonstrativos e outros relacionados a siia area de atuaca~o;
X -Executa oiitras atribui€5es correlatas, de acordo com a necessidade da area;
Xl -Realiza as dilig6ncias cabiveis e que lhes foram solicitadas par seu superior hierdrquico;
XII  -  Atua  na  apuracao  de  responsabilidade  por  infraga~o  que  possa  ensejar as  sangives,  compondo  comiss6es  para
tanto, se necess5rio;
Xll!  -Observa  as  pr5tjcas continuas  e  permanentes de gestao  de  riscos  e  de  controle preventivo  previstas  no artigo
169 da  Lei n° 14.133/21, no que lhe couber;
XIX   -   Alimenta   os   sistemas   de   inform6tica   disponiveis,   ben   como   o   site   do   Tribunal   de   Contas,   portal   da
transpafencia, cumpri as determinac6es emanadas dos superiores;
XX--Desempenha-outfas func6es quel heLforem regularm ente-atrib uidae.

www: camarasantafedosul.sp.gov. br
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C  A  M  A  R  A   M  u  N  I  C  I  P  A  I.

SANT:A FE DO SllL
ESIADO DE S^O RAULO

Ficlia bescritiva

D®nomlnacao do Cango: Analista  Legislatjvo em  Recursos Humanos

Refer6ncla lnicial do Cargo: 8 -A

Carga Hordria: 40 (quarenta) horas semanals

Ntimero de Vagas: 1 (uma)

Descri€ao Sumaria

lmplantar,  planejar,  coordenar,  supervisionar  e  executar  tarefas  que  envoivam  as  fun§6es  de  administra¢o  de
recursos humanos na  Camara  Municipal,  identificando as necessidades,  propondo e avaliando  medidas que visem  o
desenvolvimento organizacional e dos pessoas, desenvolvendo a¢6es e projetos voltados para a gest3o de pessoas,

providenciar  o  cadastro  e  a  atualizacao  de  dados  dos  vereadores  e  servidores  da  Camara  Municipal,  verificando
prazos pare oumprimento das obriga¢eies, conforme legislac3o aplic5ve[.

ttescTi€ao Detalheda: Ativldades lfpicas rna Camara Munlclpel de Santa F€ do Sul

i  - P, csl-d, aos-6Tg=tls-da`inrfuiigivnas-at]vihadesrelacionadas-a`gestac`deiic>>ud:;
11 -Planejar, organizar, implementar, acompanhar e avaliar processos internos e externos de suprimento de pessoal,.
Ill -Participar de processos de integracgo e ambientac5o de novos Vereadores e de novos servidores,.
IV  -  ldentificar  as  demandas  de  capacitag]~o  e  de  desenvolvimento  de  pessoal   bern  como  planejar,   organizar,  I
implementar, acompanhar e avaliar atividades destinadas a esses fins;
V  - Acompanhar  os  processos de  pesquisa  de  clima  organizacional,  avalia¢o de  desempenho,  est5gio  probat6rio
deseiivolvimento do servldoi. n a carrei ra,.
VI -Promover e incentivar projetos de seguranpe do trabalho e prevenca~o de acidentes;
Vll -Organizar e manter atualizados cadastros de institui¢6es e especialistas;
V!!! -Promover inte,-cambio e acompanhar parcerias com entidades afins;
lx  -  Planejar  e  desenvolver,  em  parceria  com  outros  6rg5os  da  instituica~o,  campanhas  e  programas  sabre  clas
condi¢5es funcionais, motivacionais e de qualidade de vida;
X -Pesquisar, desenvoiver e implementar novas t6cnicas e metodologias de sua area de atuac5o;
X! - Desempenhar retinas de departamento de pessoal come:  organizar cadastro funcional dos servidores;  elaborar
cronograma  de  ferias;  controlar  beneficios  e  convenios  dos  servidores,.  controlar  registro  de  frequencia  e  horas
extras;  confeccionar a folha  de pagamento observando a  legisla¢5o pertinente e emitir guias de  recolhimento dos
encargos, ben como prestar as informac6es a outros 6rg5os pertinentes, conforme legisla¢5o vigente;
Xll   -   Desempenhar  outras  atividades  correlatas  que  lhe  forem  delegadas  ou   determinadas,   compativeis  com
especialidade do cargo.
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CAMARA   MUNICIPAL
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c  A  M  A  n  A   M  u  N  I  c  I  p  A  I.

S^H"\ FE I.O SuL
PST:ADo I)E s^o r.AULo

Senhor Presidente:

A  COMISSAO  DE  CONSTITUICAO,  JUSTICA  E  REDAcfio  DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA FE D0 SUL, com fundamento no inciso IV, alinea "b':
do artigo 166, do Regimento lnterno, ouvido o Colendo Plenario, requer

para tramitacao de PROJET0 DE LEI n9.137/2023, de autoria do Executi`/a Municipal,
ouja ementa 6 a seguinte: "Altera o pafagrafo linico do art. 12 e os Anexos I, 11, 111, IV, V
e VI, da Lei n94.301, de 30 de junho de 2022, que Reestrutura a Quadro de Pessoal de
Pessoal da camara Municipal."

lusT]FICATIVA:

A  relevancia  de  que  se  reveste  a  materia,  sobretudo  em  se
cousiderando  os  argumentos  contidos  na  Mensagem  que  acompanha  o  referido
Projeto, autoriza sua tramitagao em regime de urgencia especial.

Sala das Sess6es Dr. |o5o Alfredo do Amaral RIbeiro,

Membro

w`^iw: camarasantafedosul.sp. gov. br

a: urgencia
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CAMARA   MUNICIPAL

SANni FE Do SUE
ES-ADO DE S^O RAul.O

Processo nQ.152/2023

PRO|ETO DE LEI NQ 137/2023.

Ementa: "Altera a pardgrafo i]nico do art.12 e os Anexos I,11,Ill, IV, V e Vl, da Lei n94.301,
de 30 de junho de 20Z2, que Reestrutura o Quadro de Pessoal de Pessoal da Cf mara
Municipal.„

Autor: MESA DIRETORA

PARECER
A   COMISSAO    DE    CONSTITUICAO,   JUSTlqu   E    REDACA0    DA

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA FE DO SUL, ap6s os devidos estudos e criteriosa analise
sobre o Projeto em epigrafe, nada encontrando quanto ao seu aspecto constitucional, legal
e regimental, bern como quanto ao seu aspecto gramatical e 16gico, que possa obstar a sua
aprovag5o, resolveu emitir parecer RAVORAVEL, recomendando sua inclusao na pauta da
Ordem do Dia, tal como esti redigido.

Este o parecer, s.in./..

Membro

ww`i`i: camarasantafedosul. sp.gov. br
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C^NARA   MUNICIPAL

SANTu\ FE DO SllL
ESTroo oE S^o p.Aul.o

Processo ng.152/2023

PR0|ETO DE LEI NQ 137/2023.

Ementa: ``Altera a pardgrafo anico do art. 12 e os Anexos I, 11, 111, lv, V e Vl, da Lei n94.301,
de 30 de junho de 2022, que Reestrutura a Quadro de Pessoal de Pessoal da C5mara
Municipal."

Autor: MESA D]RETORA

PARECER
A COMISSA0  DE  ORCAMENTO,  FINANCAS  E CONTABILIDADE  DA

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA FE DO SUL, ap6s os devidos estudos e criteriosa analise
sobre  o  Projeto  em  epfgrafe,  nada  encontrando  quanto  ao  seu  aspecto  financeiro  e
or9amenfario,  que  possa obstar a  sua aprova9ao,  resolveu emitir parecer FAVORAVEL,
recomendando sua inclusao na pauta da Ordem do Dia, tal como esti redigido.
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