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CAMARA do MUNICIPIO de ITAPETININGA
. Estado de S3o Paulo

Resolugiio n° 560, de 7 de fevereiro de 2013.

Dispde sobre a reorganizacfio administrativa
do quadro de pessoal da Cimara Municipal de
Ttapetininga, e d4 outras providéncias.

(Projeto de Resolugiio n° 01/2013, de autoria da Mesa da Cémara.)

André Luiz Bueno, Presidente da Cimara Municipal de Itapetininga, no uso de suas
atribui¢des legais,
Fago saber que a Cimara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte: -

" RESOLUCAO: :

Art. 1° Esta Resoluglio dispde sobre a reorganizacio administrativa da Cémara
Municipal de Itapetininga, estabelecendo o quantitativo de cargos em comisséio e de cargos
efetivos, criando, extinguindo e mantendo cargos.

Art. 2° A estrutura funcional e administrativa da Cimara Municipal de Itapetininga
passa a ser constitufda das seguintes unidades diretamente subordinadas & Mesa Diretora:

Gabinete da Presidéncia

a) Assessoria de Imprensa

b) Assessoria Juridica

c) Diretoria Geral
c1) Setor Legislativo
¢2) Setor Administrativo
c3) Setor Contébil

Art. 3° Os cargos de provimento em comissio, de livre nomeagdo e exoneragdo da
Mesa Diretora da Cfimara Municipal de Itapetininga, respeitados os critérios e requisitos de
provimento, passam a ser quantificados na seguinte conformidade:

SITUACAO ANTIGA SITUACAO NOVA
QUANT.  DENOMINACAO " REF. | QUANT. DENOMINACAO REF.
1 Diretor de Recursos Vi
Humanos
1 Diretor Legislativo VI .
1 Diretor Administrativo VI 1 | Diretor Geral AL
1 Diretor de Servigos de V1
Apoio ,
3 Assessor de Diretoria 11 1 Assessor de Diretoria v
1 Assessor Juridico 141 1 Assessor Juridico v
1 Chefe de Gabinete 11 1 Chefe de Gabinete v
1 Chefe do Setor Contébil e Financeiro | ]I 1 Chefe do Setor Contébil v
1 Assessor Contdbil m 1 Assessor Contabil J 11 |
10 | Assessor Parlamentar 111 19 | Assessor Parlamentar 13§
1 Assessor de Imprensa I 1 Assessor de Imprensa m
1 Chefe do Setor Legislativo v
1 Chefe do Setor v
" | Administrativo
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2 | Assessor Legislativo I
| 3 |BAssessorAdministralivo i
 Totalde Cargos: 22"~ |'. . TotaldeCargos:33 " ..

Parégrafo {inico. A descri¢io sumdria das atribuigSes dos cargos de provimento em
comissdo é a constante do Anexo I, que faz parte integrante desta Resolugfo.
Art. 4° Os cargos de provimento efetivo, respeitados os critérios e requisitos de
provimento, passam a ser quantificados na seguinte conformidade:

SITUACAO ANTIGA _ SITUACAO NOVA
QUANT. DENOMINACAO ESCALA | QUANT. DENOMINACAO ESCALA
1 Assessor Técnico CE6 1 Assessor Técnico CE6
Juridico Juridico
1 | Assessor Técnico CE6 1 Assessor Técnico CEé6
Contébil Cont4bil
Agente Operacional de Agente Operacional de
Informética CE6 1 Informatica CE6
4 Agente Operacional de CE3 10 | Agente Operacional de CE3
Apoio Apoio X
Agente Operacional de Agente Operacional de¢ |
2 Transporte e Apoio CE3 4 Transporte e Apoio CE3
1 | Agente Operacional de CE3 Agente Operacional de CE3
Som Som
2 Agente Operacional de CE1 4 Agente Operacional de CEl
Seguranca Seguranca —
Agente Operacional de Agente Operacional de
2 Manutenggio CEl 3 Manutencio CEl
2 Servente . CEl 2 .|'Servente CEl
1 Agudante Manutengo de CE2 1 A]ud_ante de Manuten¢io CE2
Limpeza . de Limpeza
1 Escriturdrio CE2 1 Escriturdrio CE2
1 Oficial de Comunicagdes | CE4 1 Oficial de Comumicacdes | CE4
1 | Oficial Legislativo CE4 1 | Oficial Legislativo CE4
Agente de Servigos Agente de Servigos
3 Gorais CE5 3 Gerais CES
4 | Assistente Legislativo CE6 4 | Assistente Legislativo CE6
1 Técnico Contébil CE7 1 Técnico Contébil CE7
1 | Técnico Legislativo CE8 1 | Técnico Legislativo CE8
1 Agente Operacional de CE3
Recursos Humanos
““Fotal:de Cargos: 29 - Total:de Cargos: 41

constante do Anexo II, que faz parte integrante desta Resolugdo.

§ 2° Os cargos de Servente, Ajudente de Manutencio de Limpeza, Escriturério,
Oficial de Comunicagbes, Oficial Legislativo, Agente de Servicos Gerais, Assistente
Legislativo, Técnico Contébil e Técnico Legislativo, serdo extintos na vacincia.

§ 1° A descrigiio sumiria das ambulc,ﬁes dos cargos de provimento efetlvo é ;1
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Art. 5° O organograma da estrutura administrativa da Cémara Municipal de
Itapetininga passa a ser o constante do Anexo ITI desta Resolugdo.

Art. 6° Ficam expressamente revogados os §§ 1° e 2° do artigo 9°, da Lei
Complementar n° 20, de 8 de junho de 2007.

Art. 7° As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugfio, correrdo por conta de
verbas proprias da dotagfio orgamentéria da Cimara Municipal de Itapetininga.

Art, 8° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Cimara Mi 7 de fevereiro de 2013.

I/W

Presidente

Publicada e registrada na Secretaria da na data supra.

k_l‘igson Martins Lopes Filho

Técnico contibil
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_ ANEXOI
DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EM COMISSAQ

carco: DIRETOR GERAL

Descrigio Sumdria

Dirige, coordens, controla, otienta e gerencia as atividades de natureza administrativa de
todos os setores; presta apoio, assessoramento € informagdes sobre assuntos relacionados a
sua drea de competéncia, ao Presidente da Chmara Municipal e demais Vereadores;
desenvolve outras atividades mediante determinag#o superior. L

Nivel de escolaridade

Ensino superior compieto em qualquer area

carco: ASSESSOR DE DIRETORIA
Descricdo Sumdria
Presta assisténcia ao Diretor Geral; assessora na elaboragio, redagdio, digitacdo, revisio e
encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre outros documentos
emanados do Diretor; acompanha e assessora o Diretor em reunides, eventos, solenidades,
etc., sempre que solicitado pelo Diretor; assessora em outras atividades correlatas.
Nivel de escolaridade

Ensino médio

carco: ASSESSOR JURIDICO
Descri¢do Sumdria .
Assessora a Presidéncia e demais unidades organizacionais da Chmara Municipal nas
questBes juridicas; dirige, coordena, controla, orienta e gerencia as atividades de natureza

~ administrativa da Assessoria Juridice; dirige, orienta, controla, coordena e supervisiona as
atividades dos servidores da Assessoria Juridica; desenvolve outras atividddes correlatas.

Nivel de escolaridade :
Ensino superior completo em Direito ¢ registro na OAB

Y #
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carco: CHEFE DE GABINETE |

Descrigio Sumdria

Chefia as atividades dos servidores alocados no Gabinete; assessora a Mesa da Cimara nas
questdes politicas e administrativas da CAmara Municipal; d4 assisténcia direta 2o Chefe
do Poder Legislativo; realiza o planejamento das atividades politicas, administrativas,
sociais, de relagdes publicas e de cerimonial do Gabinete, recebe a correspondéncia
destinada a Gabinete e realiza as demais atividades delegadas por ele.

Nivel de escolaridade
Ensino médio

carco: CHEFE DO SETOR CONTABIL

Descrigdo Sumdria

Dirige, coordena, controla, orienta e gerencia as atividades do setor contdbil, especialmente
no que se refere aos seus servidores e s atividades por eles desenvolvidas; presta apoio,
assessoramento e informag3es sobre assuntos relacionados & sua drea de competéncia, a0
Presidente da Camara Municipal e demais Vereadores; desenvolve outras atividades

administrativas mediante determinagéio superior.

Nivel de escolaridade
Ensino superior completo em contabilidade ¢ registro no CRC

carco: ASSESSOR CONTABIL

Descri¢cio Sumdria

Assessora nos servicos de escrituragio contdbil do Poder Legislativo; acompanha a
execuglo orcamentdria do Poder Legislativo; acompanha toda a movimentagio financeira
dos recursos do Poder Legislativo; gerencia a utilizaglio dos registros consignados ao
regime de adiantamento; supervisiona os convémios e contratos firmados pelo Poder
Legislativo, emitindo parecer contdbil da viabilidade desses convénios € contratos; efetua
estudo de impacto financeiro relativo as proposi¢bes de matéria financeira apresentadas ao
Plenério; emite parecer contfibil aos processos licitatbrios abertos no Poder Legislativo;
coordenz os servigos de controladoria interna do Poder Legislativo; orienta e subsidia a
Mesa.

Nivel de escolaridade ‘
Ensino superior completo em contabilidade € registro no CRC

e
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carco: ASSESSOR PARLAMENTAR

Descrigiio Sumdria

Assessora na elaboragiio ¢ andlise de projetos ¢ outros expedientes, sujeitos a deliberagdo
legislativa de iniciativa do vereador; Examina processos relacionados com assuntos gerais
de interesse do vereador, preparando informagdes ou expedientes que se fizerem
necess4rios; atende o municipe, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhes informagdes ¢ providenciar o seu devido encaminhamento; assessora na
redacdo de documentos como: oficios, indicagbes, requerimentos € outros documentos,
para preservagio da informagfio; assessora na elaboragio da agenda do vereador,
informando horérios para compromissos, Teunides e outros; executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior.

Nivel de escolaridade
Ensino médio

cazco: ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricio Sumdria

Assessora a Mesa e 08 Vereadores durante as sessdes ordindrias, audiéncias puiblicas e
demais eventos oficiais da Cémara; promove a publicidade e a divulgagdo das atividades
do Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicagdio; dirige as atividades de
fornecimento 2 imprensa de informagBes sobre as atividades e matérias que tramitam na
Cimara; dirige 0 encaminhamento de pautas via correio eletrbnico; dirige as atividades de
publicagio dos atos oficiais do Legislativo pela imprensa local; planeja e coordena a
produggo e a edigio de publicagdes ¢ programas na midia impressa e eletronica; planeja e
coordena o servigo de fotografia; define os sistermas e estratégias de organizagdo do acervo
fotografico e histérico; mantem atualizado o cadastro de veiculos de comunicagio; dirige a
operacionalizagio dos sistemas de informacBes digitais para os piblicos interno e externo;
propde novos servigos digitais aos internautas; coordena os servigos de transmiss#o de
udio e video que tratam das atividades legislativas; coordena as atividades do sistema de
som; executa as demais tarefas relacionadas ao bom funcionamento das atividades da
Camara Municipal e aquelas determinadas pela Mesa ou pela Presidéncia da Camara.

Ntvel de escolaridade
Ensino superior completo na érea de comunicagio

carco: CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO
Descrigdo Sumdria

Chefia os trabalhos de redagio e digitaghio; revisa qualquer modalidade de ato ou
manifestagio administrativa, segundo as normas técnicas; chefia os trabalhos de
elaboragiio . de minutas de proposig¢des legislativas, pronunciamentos ¢ contratos
administrativos; acompanha a execugdo dos contratos administrativos; elabora estudos
técnicos, emite informagdes ¢ instrugdes sobre matéria de interesse do Poder Legislativo;

» 7
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presta suporte técnico as atividades parlamentares de fiscalizagfio e controle externo da
administragio pablica, bem como de planejamento estratégico e monitoramento da
execuciio de politicas publicas; orienta na elaboragfio € na aplicagdo de regulamentos e
pormas relativos 4 administracfio piblica; examina e instrui processos; fomece subsidios
técnicos 4 atividade institucional; efetua estudos que visem aprimorar normas ¢ métodos de
trabalho; planeja ¢ propde procedimentos de amalizacfio e modemizagio da Cimara
Municipal; desenvolve projetos e/ou planos de organizagio de servigos; executa outras
tarefas correlatas. :

Nivel de escolaridade

‘Ensino superior completo ou estar cursando nivel superior em qualquer érea.

carco: CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO
Descrigdo Sumdria

Dirige, coordena, controla, orienta e gerencia as atividades de natureza administrativa do
setor administrativo, especialmente nas éreas de recursos humanos, informética, protocolo,
correspondéncia, transporte, sonorizagfo, recepgio, vigilincia, telefonia e reprografia;
acompanha a execugfio dos contratos administrativos; dirigi, orienta, controla, coordena e
supervisiona as atividades de seus servidores; presta apoio, assessoramento ¢ informagdes
sobre assuntos relacionados a sua &rea de competéncia, ao Presidente da Cimara Municipal
e demais Vereadores; desenvolve outras atividades administrativas mediante determinac&o
SUperior.

Nivel de escolaridade
Ensino superior completo ou estar cursando nivel superior em qualquer frea.

carco: ASSESSOR LEGISLATIVO
Descrigdo Sumdria

Assessora na redagfio, digitagio e revisio de qualquer modalidade de ato ou manifestagio
administrativa, segundo as normas técnicas; elabora estudos técnicos, emite informacdes e
instrugBes sobre matéria de interesse do Poder Legislativo; bem como na elaboragdio de
minutas de proposi¢des legislativas, pronunciamentos; presta suporte técnico &s atividades
parlamentares de fiscalizago e controle externo da administragéio publica, bem como de
planejamento estratégico e monitoramento da execugfio de politicas publicas; orienta na
elaboragiio ¢ na aplicagdo de regulamentos e normas relativos 4 administragéio publica;
examina ¢ instrui processos; fornece subsfdios técnicos a atividade institucional; efetua
estudos que visem a aprimorar normas e métodos de trabalho; planeja e propde
procedimentos de atualizagfio e modernizagio da Cmara Municipal; desenvolve projetos

P

¢/ou planos de organizagio de servigos; executa outras tarefas correlatas.

Nivel de escolaridade
Ensino médio
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carco: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Descrigio Sumiria

Assessora nos trabalhos do setor administrativo; assessora pa interpretagio das Icis e
normas administrativas e nas tarefas que envolvam certo grau de complexidade; assessora
os servidores no que diz respeito ao atendimento ao ptiblico interno e externo; autua
documentos; orienta nos procedimentos necessirios para o bom desenvolvimento das
tarefas correlacionadas; faz obedecer a distribuigio de materiais; fiscaliza o uso dos
materiais; executa outras tarefas afins. :

Nivel de escolaridade
Ensino médio
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3 ANEXO II
DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EFETIVOS

carco: ASSESSOR TECNICO JURIDICO

Descricio Sumdria
Representa a Céimara Municipal em juizo quando designado pela Presidéncia; dé
assisténcia juridica 4 Presidéncia, & Mesa e aos demais Vereadores, as Comissdes ¢ a
Diregfio da Cémara Municipal; emite parecer prévio sobre as proposi¢des submetidas ao
Legislativo, bem como sobre os processos administrativos em geral.

. Nivel de escolaridade

Ensino completo em Direito e registro na OAB.

carco: AGENTE OPERACIONAL DE INFORMATICA

Descricdo Sumdria

Executa trabalhos de sistemas eletrénicos de processamento de dados, manutengdo e
compila¢iio de programas, assim como de redes. |

Nivel de escolaridade

Ensino superior completo na drea de informética

arco: AGENTE OPERACIONAL DE APOIO

Descricdo Sumdria

Executa trabalbos de instalagfio, montagem e manutencio em geral, controla acesso e
frequéncia de pessoas no recinto da Cémara; executa servigos de reprografia e
protocolizagiio de documentos; faz entregas as 4reas competentes da Casa de processos e
expedientes em geral; executa trabalhos de ligagdes telefonicas, acompanha o controle das
linhas telefonicas por meio de sistema informatizado ¢ o controle de bens patrimoniais.

o,

Nivel de escolaridade

Ensino médio
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carao: AGENTE OPERACIONAL DE TRANSPORTE E APOIO
Descrigio Sumdria '

Realiza tarefas de entrega ¢ transporte de Vereadores e funcionrios, sendo responsével
pelo vefculo utilizado; executa servigos de escritfrio, almoxarifado, apoio em eventos,
sessBes plendrias e em demais setores do Poder Legislativo.

Nivel de escolaridade
Ensino médio

carco: AGENTE OPERACIONAL DE SOM
Descrigio Sumdria

._ Opera equipamentos de 4dudio, modular mesa de som e zela pela conservagfio dos
equipamentos ¢ outras atividades correlatas; executa servigos de gravacdes das sessbes da
CémaraMumcxpa.l

Nivel de escolaridade
Ensino médio _

carco: AGENTE OPERACIONAL DE SEGURANCA
Descrigio Sumdria
Coordena e assessora os trabathos a serem desenvolvidos na 4rea de seguranca coletiva e

pessoal e vigilincia, bem como no atendimento a situagdes emergenciais.

Nivel de escolaridade
Ensino fundamental

_ carco: AGENTE OPERACIONAL DE MANUTENCAO
o Descrighio Sumdria
Realiza a manutengfio e conservagiio do prédio, das instalagSes da Cémara ¢ outras atividades correlatas.

Nivel de escolaridade ' '
Ensino fundamental .

carco: AGENTE OPERACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Deéscriclo Sumdria
Desenvolve, executa e confere as rotinas da folha de pagamento de servidores, estagidrios,
aprendizes e demats contratados; elabora, confere ¢ emite as guias de recolhimento dos
encargos sociais e impostos diversos; inclui e atualiza os dados cadastrais, funcionais e
- financeiros dos servidores; executa servigos de apoto na frea de recursos humanos, €
executs outras tarefas correlatas.

Nivel de escolaridade

Ensino médio completo com curso Técmco emn Recursos Humanos. Q
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