
CÂMA
RA do
 

MUNI
CÍPIO

 

de
 

ITAPET
ININGA

 WR
 

CÂMA
RA 

do
 

MUNI
CÍPIO

 

de
 

ITAPETI
NINGA

Esta
do de
 

Sã
o 

Pau
lo 

Esta
do de

 

Sã
o 

Pau
lo

Le
i 

n° 5.814, de
 

2
3
 

de
 

jane
iro de

 

2014. Art. 6
°

As
 

despes
as decorren
tes da
 

execuç
ão 

dest
a 

Le
i 

correrã
o 

po
r

conta
 

de
 

verbas
 

próp
rias

 

da
 

dotaçã
o 

orçamentá
ria 

da
 

Câmara
 

Muni
cipal de

Dispõ
e 

sobr
e a
 

criaç
ão e
 

extinçã
o 

de
 

cargo
s no
 

Itapetininga.

quad
ro de
 

pes
soa

l 

da
 

Câmara
 

Munic
ipal 

de
 

Art. 7
°

Est
a 

Le
i 

entr
a em vigo
r na dat
a de
 

sua
 

publicação
.

Itapetininga, confer
e 

atribuiç
ões aos

 

demai
s 

e

dá
 

outra
s 

providências. Câmara
 

Muni
cipal de
 

Ita
p 

tininga, 2
3

 

de
 

jane
iro de

 

2014.

(Pro
jeto

 

de
 

Le
i 

n
°

15
2/

20
13

 

de
 

autor
ia da
 

Mesa
 

da
 

Câma
ra.)

And
ré 

Luiz
 Bueno, Preside

nte da
 

Câmara
 

Munic
ipal 

de
 

Itapetininga, FA
Z 

SAB
ER 

dr
é 

uiz
 Buá
no'

qu
e a
 

Câmara
 

Muni
cipal de
 

Itapetinin
ga aprovou

 

e, nos
 

termos
 

do
 

§ 8
° do
 

art. 5
4

 

Presiden
te

da
 

Le
i 

Orgânic
a do
 

Municíp
io 

de
 

Itapetininga, promu
lga a
 

seguin
te 

le
i:

Publica
da e
 

registra
da na
 

Secreta
ria da
 

Câmara
 

aos
 

vinte
 

e
 

trê
s 

dia
s do
 mês de

Art. 1
° Ficam

 

criad
os os
 

seguint
es cargo
s 

de
 

provime
nto efetiv

o no 

jane
iro de

 

2014.

quad
ro de
 

pes
soa

l 

da
 Câmar
a 

Munic
ipal 

de
 

Itapetini
nga:

Quant. |

Denominaçã
o 

Esca
la

1
 

Repórt
er Cinematográ
fico CE
4 

Vânia
 's °

e
 

e
 

de
 

Sous
a

1
 

Agent
e 

Opera
cional de
 Manutençã

o 

Pre
dial

 

CE
3 

Chef
e do
 

or
 

gisl
ativ

o

2
 

Agent
e 

Operac
ional 

de
 

Manutenção
 

CE
1

1
 

Assesso
r 

Técnic
o 

Con
tábi

l 

CE
6

1
 

|

Agent
e Operac
ional 

Intérpr
ete de
 

Libra
s 

CE
4

1
 

|

Assisten
te 

Legislati
vo CE
6

Art. 2
° O
 

carg
o 

de
 

Agent
e 

Operac
ional 

de
 

Recurso
s Humanos pas

sa a

exig
ir 

nív
el 

de
 

escolarida
de 

de
 

Nív
el 

Superio
r em Administra

ção de
 

Empresas

e
/ ou Ciênci

as 

Contábeis, ficand
o 

alterad
a sua
 

escal
a 

de
 

CE
3 

pa
ra CE6.

Art. 3
° A
 

descriç
ão sumária

 

das
 

atribuiç
ões dos
 

cargo
s ora
 

criados, bem

como dos
 

demais
 

é
 

a
 

constan
te dos
 

Anexos
 

I
 

e
 

I
I
 

qu
e fazem

 

pa
rte

 

integran
te 

dest
a

Lei.

Art. 4
° Ficam

 

extintos, na
 

vacância, os
 

seguint
es cargos

 

de
 

provim
ento

efetiv
o 

constant
es no quad
ro de
 

pes
soa

l 

da
 

Câmara
 

Munic
ipal de
 

Itapetinin
ga:

Quant. Denominaçã
o 

Escal
a

2
 

Servent
e 

CE
2

1
 

Ajudan
te 

de
 

Manutençã
o 

de
 

Limpez
a 

CE
2

1
 

Escritur
ário CE
3

1
 

Ofi
cia

l 

de
 

Comunicaçõe
s 

CE
4

1
 

Ofi
cia

l 

Legisla
tivo CE
4

2
 

Agent
e 

de
 

Serviç
os 

Gera
is 

CE
5

5
 

Assisten
te 

Legisla
tivo CE
6

1
 

Técnic
o 

Con
tábil

 

CE
7

Art. 5
° Ficam
 

extinto
s 

1
 

(um
) 

carg
o 

de
 

Técnic
o 

Legisla
tivo e
 

1
 

(u
m)

cargo
 

de
 

Agente
 

de
 

Serviç
os 

Gerais, ambos de
 

provime
nto efetivo, constante

s 

do

quad
ro de
 

pes
soa

l 

da
 

Câmara
 

Munic
ipal 

de
 

Itapetininga.
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Estad
o 

de
 

Sã
o 

Pau
lo Esta
do de
 

Sã
o 

Pau
lo

ANEX
O 

I
 

comunicaçã
o;

dirig
e as
 

ativida
des de
 

fornecime
nto 

à
 

imprens
a 

de
 

informaçõ
es 

sobr
e 

as

DESCR
IÇÃO 

E
 

REQUIS
ITOS DO
S 

CARG
OS EM
 

COMIS
SÃO 

c
a
 

r
v
 

ad
 

s
 

e
 

matéria
s ue
 

trahmitandnadCâm
abr 

d
 

ige
 

o
 

encam
 m ntoude
 

pau
tas via

CARGO
:

DIRET
OR 

GER
AL imprensa

 

loca
l;

plan
eja e
 

coorden
a a
 

produ
ção e
 

a
 

ediçã
o 

de
 

public
ações

 

e
 

progra
mas na

Descriç
ão 

Sumár
ia- 

Dirige, coordena, controla, orien
ta e
 

gere
ncia as

 

atividad
es de
 iníd

ia impress
a e
 

ele
trô ca
;

plad
neja

 

e
 

coorden
a o
 

serviçe
o 

tfo
tog

raf
ia, defne

 

os1sistem
as

natureza
 

admrustrativ
a 

de
 

todo
s os
 

setore
s;

pre
sta

 

apoio, assessoramento
 

e
 

informaçoe
s 

cadast
ro de
 

veículo
s 

de
 

comunicaçã
o;

dirig
e a
 

operacionaliz
ação dos

 

sistema
s 

de

sobre
 

asaslunto
ds 

re
l 

ciVenraedaodsoràs;

sudaese 

va
ol

de
 

ocom
petên

cida, aos 

Pred
s 

adented
e ça
ã"

 

informauçtõ
es 

digit
ais 

pa
ra oss 

p
rú

 

licosdinter
no 

e
 

euxtãernodeprop
õe novosdSeerv

iços 

digit
ais aoss

ío
 

escolarid
ade- Ensino

 

superi
or comple
to em qualq

uer área. 

ativida
des legislati
vas; coordena

 

as
 

atividad
es do
 

sistem
a 

de
 som; execut
a as
 

demai
s

tarefa
s 

relaciona
das ao
 bom funcionamento
 

das
 

atividad
es 

da
 Câmara
 

Munic
ipal 

e

CARGO
:

ASSES
SOR 

JURÍ
DICO

 aquela
s 

determinad
as 

pe
la Mesa

 

ou pe
la Presidên

cia 

da
 Câmara.

Descriç
ão 

Sumári
a·

Assessor
a a
 

Presidên
cia e
 

demai
s 

unidade
s 

organizacio
nais da
 Nív

el 

de
 

escolaridad
e: Ensino

 

superi
or complet
o na
 

áre
a de
 

comunicação.

Câmara
 

Muni
cipal nas

 

ques
tões 

juríd
icas

;

dirige, coordena, controla, orienta
 

e
 

gere
ncia

 

as
 

CARGO
:

ASSES
SOR CONTÁ

BIL

atividad
es de
 

natureza
 

administrati
va 

da
 

Assesso
ria 

Juríd
ica; dirige, orienta, controla,

Descriç
ão Sumári
a:

Assesso
ra nos serviç
os de
 

escrituraç
ão 

con
tábi

l 

do
 

Pode
r 

Legislati
vo;

coordena
 

e
 

supervisio
na 

as
 

atividad
es dos
 

servidor
es da
 

Assessor
ia 

Juríd
ica; desenvolv

e 

acompanh
a 

a
 

execuçã
o 

orçamentá
ria do
 

Pode
r 

Legislat
ivo; acompanha

 

tod
a a

outra
s 

atividad
es 

correlatas. movimentaçã
o 

finance
ira 

dos
 

recurso
s 

do
 

Pode
r 

Legislat
ivo;

gere
ncia a
 

utilizaç
ão 

dos

Nív
el 

de
 

escolaridad
e. 

Ensino
 

superi
or complet
o em Direi
to e
 

registr
o na OAB. 

registr
os consignad

os ao
 

regime
 

de
 

adiantamen
to;

supervisio
na os
 

convênio
s 

e
 

contrato
s

CARGO
:

CHE
FE 

DE
 

GABIN
ETE firmado

s 

pe
lo Pode

r 

Legislativo, emitind
o 

pare
cer con

tábi
l 

acerca
 

da
 

viabilida
de 

desse
s

Descriç
ão Sumári

a:

Chef
ia as
 

atividad
es dos
 

servido
res alocado

s no Gabine
te; assesso

ra a
 convênio

s e
 

contrato
s;

efetu
a 

estud
o 

de
 

impacto-fina
nceiro relativ

o a
 

propos
ições de

asM
seist

ende
aiaC

dâ 

atraaa 

Che
 

e
 

lõ
e
 

pdoe 

I
 

a
 

o
 

a
tr

a
 

o
 

p
l
 

ejem o
 

dMa
 

vpi
ad 

d
d
 

c
 

t
 

rios
 

aabnec
r sano
 

Pro
 

e
 

Led
g 1
a
o
 

Plceonoár ena
 

s
 

seervpiar
oes 

dre
 

ecoon
 

ob
l 

doa
r a
 

inptr
e na
 

d

polític
as, administrativas, sociais, de

 

relaçõe
s 

púb
lica

s 

e
 

de
 

cerimo
nial 

do
 

Gabinete, recebe
 Pode

r 

Legislat
ivo; orien
ta e
 

subsi
dia a
 

Mesa.

a
 

correspondên
cia 

destina
da ao
 

Gabine
te e
 

realiz
a as
 

demai
s 

atividad
es 

delegad
as a
 

ele. 

Nív
el 

de
 

escolarid
ade: Ensino

 

superi
or complet
o em Contabili

dade e
 

regis
tro no CRC.

Nív
el 

de
 

escolaridad
e. Ensino
 

superi
or completo

 em qualq
uer área. 

CARGO
:

CHE
FE DO

 

SETO
R 

LEGISL
ATIVO

CARGO
:

CHE
FE DO

 

SETO
R 

CONTÁ
BIL Descriç

ão Sumári
a- 

Chef
ia os
 

trabalh
os de
 

redaçã
o 

e
 

digitaç
ão; revis
a 

qual
quer

Nív
el 

de
 

escolaridad
e. Ensino

 

superi
or complet

o em contabilid
ade e
 

regist
ro no CRC. 

"m 
nr

i 

oora16en
toMd 

e
 

uaçããoo
de 

pú
ob

l 

t
 

c
 

s
 

p
 

icac
s roie
n aena

 

an
b 

r
 

geã
no e
 

na
 

akp
al 

ca
 

ãoo
 

d

CARGO
:

ASSES
SOR PARLAME

NTAR regulamento
s 

e
 normas
 

relativ
os 

à
 

Administraç
ão 

Públ
ica; examin

a e
 

inst
rui 

proces
sos;

Descriçã
o 

Sumári
a- Assesso
ra na
 

elaboraç
ão e
 

anális
e de
 

proj
etos

 

e
 

outro
s 

expedien
tes fornec

e 

subsídi
os técnic
os à
 

ativida
de 

institucio
nal; efetu
a 

estudo
s 

qu
e visem

 

aprimor
ar

sujeit
os 

à
 

delibera
ção legislat
iva de
 

iniciat
iva do
 

vereador
; examina

 

proce
ssos normas e

 

método
s 

de
 

trabalh
o;

plan
eja e
 

prop
õe 

procedi
mentos

 

de
 

atualiza
ção e

relacionad
os a
 

assunto
s 

ger
ais

 

de
 

interess
e do
 

vereador, prepar
ando informaçõ

es ou
 modernizaçã

o 

da
 Câmara
 

Municip
al; desenvolv

e 

proj
etos

 

e
/

ou plan
os de

 

organiza
ção de

expedient
es 

qu
e se
 

fizere
m necessário
s; atend
e o
 

munícipe, identifican
do-o e
 

averiguand
o serviço

s; execut
a 

outra
s 

tarefa
s 

correlatas.

suas
 

preten
sões 

pa
ra 

prest
ar-lhe

 

informaçõ
es e
 

provide
nciar seu

 

devid
o encaminhamento;

Nív
el 

de
 

escolarida
de. Ensino

 

superi
or complet

o em qual
quer

 

área.

assesso
ra na redaçã
o 

de
 documentos
 

como: ofícios, indicações, requerimen
tos 

e
 

outro
s 

CARGO
:

CHE
FE DO

 

SET
OR ADMINISTR

ATIVO

documentos
 

pa
ra 

preser
vação da

 

mformação
;

assesso
ra na
 

elaboraç
ão 

da
 

agend
a do
 

Descriç
ão Sumári
a:

Dirige, coordena, controla, orient
a e
 

gere
ncia as

 

ativida
des de

vereador, informando
 

horári
os 

pa
ra compromissos, reuniões

 

e
 

outros
;

execu
ta outra
s 

natureza
 

administra
tiva do
 

seto
r 

administrati
vo 

especialme
nte nas
 

área
s 

de
 

recurso
s

tarefa
s 

correla
tas conform

e 

determinaç
ão 

superior. humanos, informática, protoco
lo, correspondência, transporte, sonorização, recepção,

Nív
el 

de
 

escolarida
de- Ensino

 

médio
 

completo. 

vigilância, telefon
ia 

e
 

reprogra
fia; acompanha

 

a
 

execuçã
o 

dos
 

contrato
s 

administrat
ivos;

CARGO
:

ASSES
SOR DE

 

IMPRE
NSA dirige, orienta, controla, coorden

a e
 

supervisio
na 

as
 

ativida
des de
 seus
 

servidor
es;

pre
sta

Descriç
ão 

Sumári
a- Assesso
ra a
 Mesa
 

e
 

os
 

Vereadore
s 

durant
e 

as
 

sessõe
s 

ordinárias,

c
a
 

meteanciassa 

P
 

es
 

doen
 

e
 

d
 

C
 

maaroa
 

e
 

dS
e as
 

es
r a
 

os
re

sr
 

cseonnaodlose 

oau
t 

at
ivr

ida
ad

d

audienci
as 

púb
licas

 

e
 

demai
s 

evento
s 

oficia
is 

da
 

Câmara
;

promo
ve a
 

public
idade

 

e
 a
 

administra
tivas mediante

 

determinaç
ão 

superior.

divulgaç
ao das
 

ativida
des do
 

Legisla
tivo Muru
cipal 

pel
os diferent

es meios
 

de
 

Níveldeescolaridade-Ensinosuperiorcompletoemqualquerárea.
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CÂMA
RA 
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CÂMA
RA 

do
 

MUNIC
ÍPIO 

de
 

ITAPET
ININGA

Esta
do de
 

Sã
o 

Pau
lo Esta
do de
 

Sã
o 

Pau
lo

ANEX
O 

I
I

CARGO
:

ASSES
SOR 

DE
 

DIRET
ORIA 

DESCR
IÇÃO 

E
 

REQUI
SITOS

 

DO
S 

CARG
OS 

EFETI
VOS

Descriç
ão Sumári
a:

Pres
ta 

assistên
cia ao
 

Direto
r 

Gera
l; assesso
ra na elaboração, redação,

digitação, revisã
o e
 encaminhament
o 

de
 

correspondências, cartas, ofícios, circulares, CARGO
:

ASSES
SOR 

TÉCN
ICO 

JURÍ
DICO

dentr
e 

outros
 documentos
 

emanados do
 

Direto
r; acompanha

 

e
 

assesso
ra o
 

Direto
r em Descriç

ão 

Sumári
a- Represen
ta 

a
 Câmara
 

Muni
cipal em juí

zo
 

quan
do designa

do 

pe
la

reuniões, eventos, solenidades, etc., sempre
 

qu
e solicita

do 

pe
lo Direto

r;

assessor
a em Presidên

cia;

d
á

 

assistên
cia 

jurí
dica

 

à
 

Presidência, à
 

Mesa
 

e
 

aos
 

demai
s 

Vereadores, às

outra
s 

atividad
es 

correlatas. Comissõe
s 

e
 

à
 

Direç
ão da
 Câmara
 

Municip
al; emite

 

pare
cer 

pré
vio

 

sobr
e as
 

propo
sições

Nív
el 

de
 

escolaridad
e: Ensino

 

médio
 

completo. submetid
as ao
 

Legislativo, bem
 como sobre
 

os
 

proce
ssos administrat

ivos em geral
.

Nív
el 

de
 

escolaridad
e:

Ensino
 

complet
o em Dire

ito e
 

regis
tro na
 

OAB.

CARGO
:

ASSES
SOR 

LEGISLA
TIVO 

- CARGO
:

ASSES
SOR 

TÉCN
ICO 

CONTÁ
BIL

Descrrça
o 

Sumda
r a. Asses
 

ra
 na redaeçao, digitano

ão e
 

rev
 

de
 

eqluab
lo aeesmtud
daht 

a
 

e
 

Descriça
ão Sumária. s
 

sora
 

nos
 

se
 

osdd
e 

cdritu
raçã 

clon
tábi

l 

doomodaer Legisla
tivo

écru
 

o
 

s
 

p
 

r
 

r
 n s
 

de
 

i
 

açã
o co
 

0
1
 

xa 
r
 

d
 

i
 

b
t
r
 

ç
 s
 o
 

s
 o
 

eg
 

a
 n a
 

o, a
 

s
 

c

orient
a na elaboraç
ão e
 

na
 

aphcaça
o 

de
 

regulamento
s 

e
 normas relativo

s 

à
 

admuustraç
ao

púb
lica

; examina
 

e
 

inst
rui 

proces
sos; fornec

e 

subsíd
ios técnic
os 

à
 

ativida
de 

institucion
al; matér

ia 

financei
ra apresentad
as ao
 

Plenári
o; emite

 

pare
cer con

tábi
l 

aos
 

proce
ssos

efetu
a 

estudo
s 

qu
e visen

 

a
 

aprimora
r normas
 

e
 

método
s 

de
 

trabalh
o;

plan
eja e
 

prop
õe licitató

rios aberto
s no
 

Pode
r 

Legislat
ivo; coorden

a os
 

serviç
os de
 

controlad
or1a mterna

 

do

oocudpilmneons 

d
s
e
d
 

aa 

zlaçaãoãdo
ees 

ço
 

ezx
 

uo
ta

da
 Câmara

 

Maunicip
a 

desenvolv
e 

proje
tos 

,

derduesoclaharr a
o

 nEu
 

einousbumpde 

ioa
r o
 

ple
to em Contabilid

ade e
 

regist
ro no
 

CRC.

Nív
el 

de
 

escolarida
de- Ensino

 

médio
 

completo. CARGO
:

AGEN
TE 

OPERACI
ONAL 

DE
 

INFORMÁ
TICA

Descriçã
o 

Sumári
a: Execut
a 

trabalh
os de
 

sistema
s 

eletrônic
os de
 

processa
mento de

 

dados,

CARGO
:

ASSES
SOR 

ADMINISTR
ATIVO 

manutençã
o 

e
 

compilaç
ão de
 

programas, assim
 como de
 

redes.

Descriç
ão Sumári
a:

Assesso
ra nos
 

trabalho
s 

do
 

seto
r 

administrativo, na
 

interpretaç
ão 

das
 

Nív
el 

de
 

escolarida
de: Ensino

 

superi
or complet
o na área
 

de
 

informática.

lei
s e
 normas administrati

vas e
 nas
 

tarefa
s 

qu
e envolvam cert
o 

gra
u de
 

complexidad
e;

CARGO
:

AGEN
TE 

OPERAC
IONAL DE

 

APO
IO

assesso
ra os
 

servidor
es no qu

e diz
 

respei
to ao
 

atendimen
to ao
 

púb
lico

 

interno
 

e
 

externo
;

Descriç
ão 

Sumári
a: Executa

 

trabalh
os de
 

instalação, montagem e
 

manutençã
o em gera

l,

autua
 

documentos
;

orien
ta nos
 

procedim
entos necessár

ios 

pa
ra o
 bom desenvolvunen
to 

control
a 

acess
o e
 

frequên
cia de
 

pess
oas no

 

recin
to da
 

Câmara
;

execut
a 

serviço
s 

de

das
 

tarefa
s 

correlacionad
as;

faz
 

obedece
r 

à
 

distribu
ição de
 

materiai
s;

fiscali
za o
 

uso
 

dos
 

reprogra
fia e
 

protocol
ização de

 

documento
s;

faz
 

entrega
s 

de
 

proce
ssos e
 

expedien
tes em

materia
is; execut
a 

outra
s 

tarefa
s 

afins' 

ge
ra

l 

às
 

área
s competent
es 

da
 

Casa
;

execut
a 

trabalh
os de
 

ligaçõ
es 

telefônicas, acompanha

Nív
el 

de
 

escolaridad
e: Ensino
 

médio
 

completo. 

o
 

contro
le 

das
 

linha
s 

telefôni
cas 

po
r meio

 

de
 

sistem
a 

informatizad
o 

e
 

o
 

control
e 

de
 

bens

patrimoniais
.

Nív
el 

de
 

escolarida
de: Ensino

 

médio
 

completo.

CARGO
:

AGEN
TE 

OPERAC
IONAL DE

 

TRANSPO
RTE 

E
 

APO
IO

Descriç
ão 

Sumári
a:

Realiz
a 

tarefa
s de
 

entreg
a e
 

transpo
rte de
 

Vereador
es e
 

funcionários,

sendo
 

respon
sável 

pe
lo veícul

o 

utilizad
o; executa

 

serviç
os de
 

escritório, almoxarifado,

apoi
o em eventos, sessõe
s 

plen
árias

 

e
 em demai

s 

setore
s 

do
 

Pode
r 

Legislativo.

Nív
el 

de
 

escolaridad
e. 

Ensino
 

médio
 

completo.

CARGO
:

AGEN
TE 

OPERAC
IONAL 

DE
 

SOM

Descriç
ão 

Sumár
ia· Opera

 

equipamen
tos 

de
 

áudio, modula
 

mesa de
 som e
 

zela
 

pe
la

conservaç
ão 

dos
 

equipament
os 

e
 

outra
s 

atividad
es 

correlat
as; execut

a 

serviç
os de

grava
ções das

 

sessõ
es da
 

Câmara
 

Municipal.

Nív
el 

de
 

escolarid
ade: Ensino

 

médi
o completo.

CARGO
:

AGEN
TE 

OPERAC
IONAL DE

 

SEGURA
NÇA

Descriç
ão Sumári
a: Coorden
a 

e
 

assesso
ra os
 

trabalho
s 

a
 serem
 

desenvolvid
os na áre
a de

seguranç
a 

coleti
va e
 

pes
soa

l 

e
 

vigilância, bem
 como no
 

atendimen
to a
 

situaçõ
es

emergenciais.

Nív
el 

de
 

escolaridad
e. Ensino

 

fundamental.



CÂMA
RA 

do
 

MUNI
CÍPIO

 

de
 

ITAPET
ININGA

 

1& ir
 

CÂMA
RA 

do
 

MUNIC
ÍPIO 

de
 

ITAPETI
NINGA

Esta
do 

de
 

Sã
o 

Pau
lo 

Esta
do de

 

Sã
o 

Pau
lo

CARGO
:

AGEN
TE 

OPERAC
IONAL DE

 

MANUTEN
ÇÃO 

acompanhamento
 

à
 

execuçã
o 

dos
 

contrato
s 

administrati
vos; elabo
ra estudo

s 

técnicos,

Descriç
ão Sumária
:

Realiz
a a
 manutenção

 

e
 

conservaç
ão 

do
 

prédi
o, das

 

instalaç
ões da
 

emite
 

informaçõ
es e
 

instruçõ
es sobr
e matéri
a de
 

interes
se do
 

Pode
r 

Legisla
tivo;

pre
sta

Câmara
 

e
 

outra
s 

atividad
es 

correlat
as suport

e 

técnic
o 

às
 

atividad
es 

parlame
ntares de

 

fiscaliza
ção e
 

contro
le extern
o 

da

Nív
el 

de
 

escolarida
de: Ensino
 

fundamental- administra
ção 

públic
a, bem

 como de
 

planeja
mento estratég

ico e
 monitorament
o 

da

CARGO
:

SERVE
NTE execuç

ão de
 

polí
tica

s 

públ
icas

;

integ
ra comissõe

s 

administrati
vas; orien
ta na
 

elaboraç
ão 

e

Descriç
ão 

Sumária
:

Execut
a a
 

limpez
a 

das
 

diversa
s 

dependênc
ias 

da
 

Câmara
;

proc
ede à
 na

 

aplicaç
ão de
 

regulamento
s 

e
 

normas
 

relativo
s 

à
 

administra
ção 

púb
lica

; examina
 

e

limpeza
 

de
 

pisos
, vidros, lustres, móveis, espelhos, persiana
s, escadas, passadeiras

, ins
trui

 

proces
sos; fornec

e 

subsídi
os 

técnico
s 

à
 

ativida
de institucion

al;

efetu
a estudos

 

qu
e

tapetes, utensíl
ios e
 

instalaç
ões 

sanitári
as; arruma

 

banheiro
s 

e
 

toalete
s; varre

 

pát
ios

; visem
 

a
 aprimora

r normas e
 

método
s 

de
 

trabalh
o;

plan
eja e
 

prop
õe 

procedim
entos de

remove lixo
s e
 

detritos, lava
 

e
 

encer
a 

assoalh
os;

prep
ara ca

fé e
 

o
 

serve
;

execu
ta outra
s atualiz

ação e
 

modernizaçã
o 

da
 

Câmara
 

Municip
al; desenvolv

e 

proj
etos

 

e
/ ou plan

os de

tarefa
s 

correlatas,

organiz
ação de
 

serviço
s; execut
a 

outra
s 

tarefa
s 

correlatas.

Nív
el 

de
 

escolarida
de: Ensino

 

fundam
ental 

incompleto. 

Nív
el 

de
 

escolarid
ade: Ensino

 

médio
 

completo.

CARGO
:

AJUDA
NTE 

DE
 

MANUTEN
ÇÃO 

E
 

LIMPE
ZA CARGO

:

AGEN
TE 

DE
 

SERV
IÇOS GER
AIS

Descriç
ão 

Sumár
ia: Execut
a 

serviç
os de
 

limpeza, retir
a o p
ó

 

de
 

móveis, estante
s 

e
 Descriç

ão sumária
:

Dirig
e 

veículos, transpo
rta Vereador
es e
 

funcionár
ios da
 

Câmara

armários, etc., faz
 

arrumaçã
o nas sala
s da
 

Câmara, proc
ede à
 

arrumação, conservaçã
o 

de
 Municip

al;

transpor
ta 

materiais, máquina
s 

e
 

equipament
os; execut
a 

serviç
os de
 

entreg
a e

móveis
 

e
 

equipamento
s;

colet
a o
 

lixo
 

nos
 

depósitos, colocando-
os nos
 

recipiente
s de

 

retira
da materiais, de
 

documentos, de
 

correspondências, de
 volumes
 

e
 

de
 

encomendas,

apropriad
os;

pre
sta

 

serviço
s de
 

copa
 

e
 

cozinha
; execut
a 

outra
s 

tarefa
s 

correlatas,

assinan
do ou solicitan
do o
 

proto
colo

 

qu
e comprov

a 

a
 

execuçã
o 

dos
 

serviço
s; zela
 

pe
la

Nív
el 

de
 

escolarid
ade: Ensino

 

fundame
ntal 

incompleto. 

manutenção, conservaç
ão e
 

limpeza
 

dos
 

veículo
s;

execu
ta 

serviç
os de
 

apo
io

administrativo.

CARGO
:

ESCRITU
RÁRIO 

Nív
el 

de
 

escolarida
de: Ensino

 

Fundam
ental 

Complet
o 

e
 

CN
H na categor

ia C
 

ou D.

Descriç
ão Sumári
a: Execut
a 

atividad
es na
 

área
 

administra
tiva rotineiras, so
b 

a
 

supervis
ão

diret
a; exerc

e 

apoio
 a
 

todos
 

os
 

serviço
s 

administrat
ivos 

da
 

Câmar
a 

Municip
al; execut
a o CARGO

:

ASSIST
ENTE LEGISL

ATIVO

expedien
te 

qu
e lhe

 

fo
r confiado
;

execut
a 

serviç
os de
 

datilogr
afia e
/

ou
 

digitaç
ão 

qu
e lhe

 Descriç
ão Sumária
:

Auxi
lia a
 

Chef
ia do
 

Seto
r 

Legisla
tivo nas
 

funçõe
s 

desenvolvid
as e

forem
 

solicitad
os; executa

 

tarefa
s 

afin
s 

qu
e lhe
 

forem
 

confiad
as 

po
r superi
or 

hierárqui
co; executad

as 

po
r 

ela
;

elabo
ra e
 encaminh
a 

as
 convocaçõe

s 

de
 

reuniõe
s dos
 componen
tes 

da

organiz
a adequadament

e 

arquivo
s em conformida
de com a
 

especifica
ção dos
 Mesa

 

e
 

dos
 

Vereador
es; mantém

 

os
 

Vereadore
s informado
s 

sobre
 

todas
 

as
 

propo
situras

 

e

documentos, tai
s como: processos, leis, publicaçõe

s, ato
s normativos

 

e
 documentos
 

de
 expedien

tes em tramitaç
ão na Câmara

;

despach
a documentos

 

pa
ra as

 

Comissõe
s 

de

interess
e 

do
 

Legislativo, segundo
 

normas
 

preestab
elecidas

;

atende
r 

ao
 

público
,

presta
ndo acord

o com as
 

determina
ções da
 

chef
ia imediat
a;

auxi
lia nas

 

Sessõ
es 

da
 Câmara

informações, receben
do 

correspondênc
ias e
 

efetuand
o encaminhamentos; atende
r 

à
 

(ordinária
s, extraordiná

rias e
 

solene
s);

assis
te 

às
 

atividad
es complementare

s 

da
 

Câmara,

Presidência, à
 

Mesa
 

Diretor
a e
 

aos
 

Vereadore
s;

auxil
ia nas

 

sessõe
s 

ordinárias,

conforme
 

determinaçã
o 

da
 

che
fia imediat

a;

é
 

respon
sável 

pe
lo andamento

 

das
 

sessões,

extraordinárias, solenes, ato
s 

solenes, audienci
as 

púb
licas

 

e
 

atividad
es 

ofici
ais da
 

Câmara,

encaminhament
o 

dos
 documento
s 

e
 

da
 

pa
rte

 

administra
tiva do
 

Seto
r 

Legislativo,

visando
 

o
 bom andamento
 

dos
 

trabalh
os; realiz
a 

outra
s 

atribuiç
ões compatíve

is com o
 cumpriment

o 

de
 

despachos, auxí
lio às
 

assessor
ias;

prep
ara os

 

livro
s de
 

regis
tro 

de

carg
o e
 

de
 

acord
o com determinaçã
o 

superio
r; opera
 microcomputador
 

e
 

te
r prese

nça dos
 membros da
 

Câmara
;

receb
e 

e
 

class
ifica toda

s 

as
 

propositur
as, emendas,

conhecimen
to em progra

mas básico
s e
 

aplicativ
os 

pa
ra o
 

desempenho
 

de
 

suas
 

funçõe
s parec

eres das
 

Comissõ
es e
 

expedientes, conservando
-os 

po
r ordem

 

numéric
a e
 

dividid
os

pa
ra incluir, altera

r e
 

obter
 

dados
 

e
 

informações, bem como
 

realiz
ar consult
as 

de
 

regis
tro e
 po

r exercíci
os e
 

legislaturas, arquivando-
os 

da
 mesma forma; zela
 

pe
los

 documentos

outros. 

recebid
os 

pe
lo 

protoc
olo;

preen
che 

pas
tas qu
e formam proce

ssos e
 

exerce
 

outra
s

Nív
el 

de
 

escolarid
ade· Ensino

 

médio
 

completo. 

atividad
es 

inerente
s ao
 

cargo.

Nív
el 

de
 

escolaridad
e. 

Ensino
 

médio
 

completo.

CARGO
:

OFIC
IAL DE

 

COMUNICA
ÇOES

Descriç
ão 

Sumár
ia: Executa
 a
 

public
idade

 

e
 

a
 

divulgaç
ão 

das
 

atividad
es do
 

Legislat
ivo CARGO

:

TECN
ICO 

CONT
ABIL

Munic
ipal 

pe
los

 

diferent
es meios

 

de
 

comunicaçã
o;

pub
lica

 

os
 

atos
 

ofici
ais do
 

Legislat
ivo Descriç

ão Sumária
:

Class
ifica documentos

 

fisca
is e
 

contábe
is;

envia
 

documento
s 

pa
ra

pe
la imprens

a 

loca
l;

plan
eja e
 

coordena
 

a
 

produ
ção e
 

a
 

ediçã
o 

de
 

public
açõe

s 

e
 

program
as serem

 

arquivados
;

elimin
a documento

s 

do
 

arquiv
o 

apó
s 

pra
zo lega

l; execut
a 

serviç
os de

na
 

mídi
a impress
a e
 

eletrôni
ca; mantém atualizad

o o
 

cadast
ro de
 

veículo
s 

de
 pessoa

l, como folha
s 

de
 

pagamento
, manutenção

 

de
 

prontuários
, apontamen

tos 

de

comunicação
;

defin
e o
 

planejam
ento do
 

sit
e da
 

Câmara
 

Municipa
l;

estabelec
e 

contato
s cartões, controles, etc.

;

inc
lui

 

e
 

atuali
za os
 

dado
s 

cadastrais, funciona
is e
 

financei
ros dos

com o
 

públic
o, fornecedor

es e
 

presta
dores de

 

serviç
os da
 

Câmara; execu
ta 

toda
s as
 

demai
s Vereador

es 

e
 

Servidor
es; execut

a 

serviç
os de
 

apoio
 na
 

áre
a de
 

recurso
s humanos

;

cuid
a 

da

atividad
es relaciona
das ao bom funcionament

o 

das
 

ativida
des da
 

Câmara
 

Munic
ipal 

e
 manutenç

ão 

dos
 

pront
uário

s 

dos
 

servidor
es; observ
a a
 

conservação, formaçã
o e

aquela
s 

determinad
as 

pe
la Mesa

 

ou pe
la Presidên

cia 

da
 Câmara. 

manutençã
o 

dos
 

arquivo
s 

referen
te ao
 

departamen
to 

de
 

pess
oal; efetu

a a
 

manutenç
ão dos

Nív
el 

de
 

escolarid
ade- Ensino

 

médio
 

completo. 

sistem
as de
 

arquivo
s 

e
 

sua
 

perf
eita

 

ordenação, manuseio
 

e
 

controle
;

redi
ge e
 

exped
e

ofício
s em ge

ral
;

cuid
a da
 

tramitaç
ão dos
 

proce
ssos 

protocol
izados na Casa, desd

e o

CARGO
:

OFIC
IAL 

LEGISLA
TIVO 

contro
le 

de
 

prazos
, certidões, dentr

e 

outros, relacionad
os ao
 

departament
o 

de
 

recurso
s

Descriç
ão 

Sumári
a:

Auxil
ia no planejamento, na organização, na
 

anális
e e
 no control

e 

dos
 

humanos.

serviç
os 

legislati
vos; redige, digi
ta e
 

revisa
 

qualq
uer modalida

de de
 

ato
 

ou manifestaçã
o 

Nív
el 

de
 

escolarida
de- Ensino

 

médi
o 

completo.

administrativa, segund
o 

as
 

normas
 

técnica
s;

elabo
ra minutas

 

de
 

propo
sições

 

legislativas,

pronuncia
mentos e
 

contrato
s 

administrativo
s;

subsi
dia a
 

chef
ia imedia
ta no



CÂMA
RA do
 

MUNIC
ÍPIO 

de
 

ITAPET
ININGA

 

CÂMA
RA 

do
 

MUNI
CÍPIO

 

de
 

ITAPET
ININGA

Esta
do de
 

Sã
o Pau
lo 

Esta
do 

de
 

Sã
o 

Pau
lo

CARGO
:

AGEN
TE 

OPERACI
ONAL 

DE
 

RECUR
SOS HUMAN

OS 

ANEX
O 

I
I
I

Descriçã
o 

Sumár
ia: Desenvolve, execut
a e
 

confe
re as
 

rotina
s 

da
 

folh
a 

de
 

pagam
ento de

 

QUAD
RO DO
S FUNCION
ÁRIOS

servidores, estagiários, aprendiz
es e
 

demai
s 

contratad
os;

elabora, confer
e 

e
 

emit
e as
 

gu
ias

de
 

recolhiment
o 

dos
 

encargo
s 

socia
is e
 imposto

s 

diverso
s;

inc
lui

 

e
 

atuali
za os
 

dado
s 

I
 

- Os
 

cargo
s 

de
 

provim
ento em comissã

o 

permane
cem os

 

estabelec
idos 

pe
la Resoluç

ão

cadastrais, funciona
is e
 

financeir
os dos
 

servidor
es; execut
a 

serviç
os de
 

apoi
o na
 

áre
a de
 

560, de
 

7
 

de
 

fevere
iro de
 

2013, qu
e são

 os
 

seguint
es:

recurso
s humanos, e
 

execut
a 

outra
s 

tarefa
s 

correlat
as 

Quan
tidade

 

Denomina
ção 

Referên
cia

Nív
el 

de
 

escolarida
de· Curso

 

Super
ior em Administraç

ão de
 

Empresa
s 

e
/ ou Ciênci

as 

1
 

Diret
or 

Ge
ral

 

V
I

Contábe
is 

1
 

Assess
or de
 

Direto
ria 

IV

CARGO
:

AGEN
TE 

OPERAC
IONAL DE

 

MANUTEN
ÇÃO 

PRED
IAL o

Descriçã
o 

Sumária
·

Execut
a manutençã

o 

elétri
ca e
 

hidráulica, substituindo, trocando,

1
 

ChefedoSe
torContábil

 

IV

limpando, reparando
 

e
 

instalan
do 

peças
, component

es 

e
 

equipamento
s;

realiz
a 

1
 

Assess
or 

Con
tábil

 

IV

manutençã
o 

de
 

carpint
aria e
 

marcenaria, consertan
do móveis, substituin
do e
 

ajustand
o 

1
9
 

Assess
or Parlamenta

r 

I
l
l

por
tas

 

e
 

janela
s, trocand

o 

peç
as e
 

reparando
 

pis
os e
 

assoalho
s; conserv
a 

alvena
ria e
 

1
 

Assess
or 

de
 

Imprensa
 

I
I
I

fachada
s e
 

recuper
a 

pintu
ras; impermeabiliz

a 

superfícies, lavando, prepar
ando e
 

1
 

Chef
e 

do
 

Seto
r 

Administrat
ivo 

IV

aplican
do 

produ
tos; monta

 

equipamen
tos 

de
 

traba
lho e
 

segurança, inspecionan
do o
 

loc
al 

1
 

Che
fe do
 

Seto
r 

Legisla
tivo 

IV

e
 

instalan
do 

peç
as e
 

componente
s em equipamentos

;

execu
ta 

serviço
s 

ger
ais

 

(cons
ertos

 

de
 

2
 

Assess
or 

Legisla
tivo 

I
I

por
tas

 

e
 

janelas
, dentr

e 

outros
);

trabal
ha seguind
o as
 normas de
 

segurança, higiene, 3
 

Assesso
r 

Administrat
ivo 

I
I

quali
dade

 

e
 

prote
ção ao

 

meio
 

ambiente
;

conserva
 

e
 mantém a
 

áre
a extern
a 

da
 Câmara
 

To
tal

 

de
 

Cargo
s:

3
3

Municipal(calçadas, estacionamentos, fachadas, etc
.) 

H
 

- Os
 

cargo
s 

de
 

provim
ento efetiv

o 

passa
m a
 

se
r 

quanti
ficados

 na
 

seguin
te

Nív
el 

de
 

escolarida
de: Ensino

 

médio
 

complet
o e
 

curso
 

específ
ico na
 

área
 

elétrica. 

conformidad
e:

CARGO
:

REPÓR
TER 

CINEMATOG
RÁFICO 

Situaç
ão Antig
a 

Situa
ção Nova

Descriçã
o Sumári
a:

Reali
za as
 

filmagen
s 

de
 

toda
s as
 

reuniõe
s 

interna
s e
 

externas,

Quant. Denominaç
ão 

Esca
la 

Quant
. Denominaçã

o 

Esca
la

referent
es 

às
 

atividad
es da
 

Câmara
;

respond
e 

pe
la reproduçã

o em dv
d ou outr

o format
o 

1
 

Assess
or 

Técnic
o 

Jurí
dico

 Œ 6 1
 

Assesso
r 

Técnic
o 

Jurí
dico

 

CE
6

de
 

arquivo, dos
 

evento
s 

pa
ra os

 

Vereadores, setore
s 

da
 

Câmara
 

e
 

pa
ra entidades, desd

e 

1
 

Assesso
r 

Técnic
o 

Con
tábi

l 

CE
6 

2
 

Assesso
r 

Técnic
o 

Con
tábi

l Œ 6

qu
e devidamen

te 

autorizad
os 

pe
la Presidên

cia; elabor
a 

relató
rio mens

al 

das
 

filmage
ns 

1
 

Agen
te 

Opera
cional

 

de
 

Informát
ica Œ 6 1
 

Agent
e 

Opera
cional de
 

Informát
ica Œ 6

realizada
s;

captur
a e
 

arquiva, nos
 

diferent
es 

veículo
s 

de
 

comunicação, reportagens, 1
0
 

Agent
e 

Opera
cional de
 

Apoi
o 

CE
3 

1
0
 

Agent
e 

Opera
cional de
 

Apoi
o 

CE
3

matéria
s 

e
 

notícia
s 

relacionad
as 

às
 

atividad
es 

da
 Câmara
 

Municip
al; organiz
a o
 

arquiv
o 

4
 AgenteOperacionaldeTr

ansporte 

CE
3 

4
 AgenteOperacionaldeTr

ansporte 

CE
3

de
 

filmagen
s;

responsabiliza
-se 

pe
lo equipament

o 

de
 

filmagem
 

de
 

propri
edade

 

da
 

e
 

Apoi
o e
 

Apoio

Câmara
;

realiz
a a
 

decopagem, ediçã
o e
 

montagem de
 

vídeo
;

catalog
a e
 

arquiv
a 

vídeo
s; 1
 

AgenteOperacionalde
Som 

CE
3 

1
 

AgenteOperacionalde
Som Œ 3

realiz
a a
 

montagem
 e
 

manutençã
o 

supe
rficia

l 

de
 

equipamento
s;

realiz
a a
 

montagem
 

e
 4
 

AgenteOperacionaldeSeg
urança Œ 1 4
 

AgenteOperacionaldeSe
gurança Œ 1

manipulaç
ão 

de
 

equipament
os 

áudio-visu
ais 

(slide
s, retroprojetores, TV's, vídeo

s e
 

telõe
s);

3
 Agen

te 

Opera
cional de
 

Œ 1 5
 Agent

e 

Opera
cional

 

de
 

31

desenvolv
e 

outra
s 

atividad
es 

correlatas. 

Manutençã
o 

Manutenç
ão

Nív
el 

de
 

escolarida
de: Ensino

 

Médi
o Complet
o ou
 

formaçã
o 

academic
a na
 

áre
a e
 

Regis
tro 2

 

Serven
te 

CE
2 

2
 

Serven
te 32

no Ministé
rio do
 

Trabal
ho na
 

funçã
o 

específ
ica e
 

emprego
 

qu
e o
 

habil
ite a
 

exerce
r 

esse
 

1
 "nd

 

e
 

de
 

Manutenç
ão 

de
 

Œ 2 1
 A
 

d
 

e
 

de
 

Manutença
o 

de
 

Œ 2

cargo. 

1
 

Escritur
ário CE
3 

1
 

Escritur
ário Œ 3

CARGO
:

AGEN
TE 

OPERAC
IONAL INTÉRP
RETE DE

 

LIBR
AS 

1
 

Of
icia

l 

de
 

Comunicaçõ
es 

CE
4 

1
 

Ofi
cia

l 

de
 

Comunicaçõ
es 

CE
4

Descriçã
o 

Sumári
a·

Realiz
a as
 

interpretaçõ
es 

da
 

língu
a 

falad
a em Portuguê

s 

pa
ra a
 

língu
a 

1
 

Of
icia

l 

Legisla
tivo G4

 

1
 

Ofi
cia

l 

Legisla
tivo CE
4

sinalizada, utilizan
do a
 

Língu
a 

Brasile
ira de
 

Sina
is - LIBRAS, bem como realiz
ar as
 3
 

Agent
e 

de
 

Serviç
os 

Gera
is 

CE
S 

2
 

Agent
e 

de
 

Serviç
os 

Gera
is 35

interpretaç
ões da
 

língu
a 

sinaliza
da atravé
s 

da
 

Língu
a 

Brasile
ira de
 

Sina
is - LIBR
AS 

pa
ra a
 4
 

Assiste
nte 

Legisla
tivo Œ 6 5
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