QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

(ANEXO 1)
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QUADRO DE FUNGOES

(ANEXO 1)
a) CARGO AGENTE DE OPERAGOES
FUNGAO
REFERENCIA TITULO CcODIGO
1 SUPORTE OPERACIONAL AO1
2 EXECUGAO OPERACIONAL AO2
b) CARGO ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO
FUNGAO
REFERENCIA TITULO CODIGO
1 SUPORTE BASICO AAO01
2 SUPORTE EXECUTIVO AA02
c) ANALISTA PROFISSIONAL
FUNGAO
REFERENCIA TITULO cODIGO
UNICA ADVOGADO APO1
UNICA CONTADOR AP02
UNICA TECNICO LEGISLATIVO APO3
d) TELEFONISTA
FUNGAO
REFERENCIA TITULO CODIGO
UNICA SERVICOS DE TELEFONIA ST01
e) ANALISTA GERENCIAL
FUNGAO
REFERENCIA TITULO CcODIGO
UNICA ASSESSOR EXECUTIVO AGO1




RELACAO CARGO/REFERENCIA/FUNGCAO

(Anexo 1V)
SITUACAO ATUAL
CARGO REFERENCIA FUNGCAO
Agente de Operacoes Suporte Basico
Operag0es 1 Operacional
Agente de Operagdes 2 Execugdo Operacional
Assistente de Suporte
Administra¢do 1 Basico
Assistente de
Administragdo 2 Suporte Executivo
Analista Profissional 1 Contador
Advogado
Analista Profissional 1
Técnico Legislativo
Analista Profissional 1
Telefonista Unica Servigos de Telefonia
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DESCRICAO DE CARGOS E FUNCOES

(Anexo V)
a) Cargo: Agente de Operagdes
Funcio: Suporte Operacional | Referéncia: 1|
Atribuigdes:
1. Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas,
receber solicitagdes, identificar e encaminhar o usuério para o setor solicitado.
2, Auxiliar na instalagdo, conserto, manutengdo de adutoras, redes, hidrometros e
similares.
3. Auxiliar nos servigos de encanagfio, mecanica, eletricidade, entre outros, atuando

como suporte para o profissional habilitado sempre que necessario ou conforme solicita¢@o
do superior imediato.

4, Auxiliar trabalhos de construgdo, manutengdo, reparagdo, conserto e adequagdo em
alvenaria, concreto, carpintaria, pintura, entre outros, utilizando instrumentos diversos.
5. Contribuir com a ordem e a limpeza das repartigdes publicas, no que se refere tanto

a drea interna quanto externa, através da limpeza e conservagdo dos mesmos, mantendo as
condigdes de asseio e higiene requeridas, assim como realizar a limpeza de materiais,
equipamentos, entre outros.

6. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos, durante e apés o expediente
normal de trabalho, tomando medidas preventivas em caso de identificagdo de
irregularidades, contribuindo com a ordem e a seguranga dos locais determinados.

1. Dirigir veiculos leves e, quando necessérios para realizagdo das demais atribuigdes
da fungiio, de acordo com as normas de procedimentos e legislagdo especifica.

8. Distribuir 4gua e panfletos em eventos, fazer pesquisa de satisfagdo entre os
usuarios.

9. Executar outras atribui¢des correlatas as acima descritas, conforme demanda ¢ a
critério do superior imediato.

10. Executar servigos de varrigdo e conservagdo de vias e locais publicos

1. Executar servigos externos, tais como: bancarios, encaminhamento de
correspondéncias, protocolos de documentos.

12.  Executar tarefas manuais de apoio operacional, como carga e descarga de materiais

¢ equipamentos, transporte de materiais, auxilio as obras de edificagdes, escavando,
removendo materiais, montando e desmontando

13.  Garantir a continuidade do processo de higienizagdo e manutengdo do ambiente e
instalagdes, através do pedido, recepgdo, conferéncia, controle e distribuigdo do material de
consumo, limpeza e outros, bem como através do seu correto uso e conservagao.

14. Limpar, conservar e guardar ferramentas, equipamentos, maquinas e outros bens da
Camara, que estiverem sob sua responsabilidade.

15.  Preparar e servir café e coffee break em eventos e reunides.

16.  Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior

imediato, os problemas gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos
adequados ao servigo e ao local de trabalho.

17.  Zelar pelo patrimdnio ptblico, exercendo vigildncia dos prédios, e outras unidades
da Camara, verificando, operando e inspecionando qualquer anormalidade e/ou



Prefeitura Municipal de Nova Santa Barbara

irregularidade, bem como tomando as providéncias necessérias para evitar danos e
procurando sanar as irregularidades porventura encontradas e/ou acionar autoridades
competentes para fazé-lo, a fim de promover a ordem e seguranga dos estabelecimentos.

18.  Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.

Requisitos de Ingresso

1. Ensino Fundamental Completo;
2. Treinamento para a fung@o;
3. Cumprimento do Estagio Probatorio.
[ Fungiio: Execugdo Operacional | Referéncia: 2 ]
Atribuigdes:
1. Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagdes, identificar e encaminhar o usuario para o setor competente.
2. Auxiliar nos servigos de encanagao, mecanica, eletricidade, entre outros, atuando

como suporte para o profissional habilitado sempre que necessario ou conforme solicitag@o
do superior imediato.

3, Auxiliar trabalhos de manutengdo, reparagdo, conserto € adequagd@o em alvenaria,
concreto, carpintaria, pintura, entre outros, utilizando instrumentos diversos.
4. Colaborar na conservagdo e boa aparéncia de veiculos automotores publicos,

lavando-os e limpando-os, utilizando equipamentos € materiais adequados, zelando também
pela limpeza e conservagéo do local de trabalho.

5 Contribuir com a ordem e a limpeza das repartigdes pablicas, no que se refere tanto
3 4rea interna quanto externa, através da limpeza e conservagio dos mesmos, mantendo as
condigdes de asseio e higiene requeridas, assim como realizar a limpeza de materiais,
equipamentos, entre outros.

6. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos, durante e ap6s o expediente
normal de trabalho, tomando medidas preventivas em caso de identificagdo de
irregularidades, contribuindo com a ordem e a seguranga dos locais determinados.

7 Dirigir veiculos leves, quando necessérios para realizagdo das demais atribui¢des da
fungdo, de acordo com as normas de procedimentos e legislagdo especifica.

8. Executar servigos externos, tais como: bancérios, encaminhamento de
correspondéncias, protocolos de documentos.

9, Executar tarefas manuais de apoio operacional, como carga e descarga de materiais
e equipamentos, transporte de materiais, auxilio as obras de edificagdes, escavando,
removendo materiais, € pequenos reparos.

10.  Garantir a continuidade do processo de higienizagdo e manutengéo do ambiente ¢
instalagdes, através do pedido, recepgao, conferéncia, controle e distribui¢do do material de
consumo, limpeza e outros, bem como através do seu correto uso e conservagao.

11. Limpar, conservar e guardar ferramentas, equipamentos, maquinas e outros bens da
Camara, que estiverem sob sua responsabilidade.
12.  Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior

imediato, os problemas gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos
adequados ao servigo e ao local de trabalho.

13.  Zelar pelo patrimdnio publico, exercendo vigilancia dos prédios, outras unidades da
Camara, verificando, operando e inspecionando qualquer anormalidade e/ou irregularidade,
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bem como tomando as providéncias necessérias para evitar danos e procurando sanar as
irregularidades porventura encontradas e/ou acionar autoridades competentes para fazé-lo, a
fim de promover a ordem e seguranga dos estabelecimentos.

14.  Zelar pelos equipamentos € materiais postos sob sua guarda.

15. Executar outras atribuigdes correlatas as acima descritas, conforme demanda ¢ a
critério do superior imediato.

Requisitos de Ingresso

1. Curso Técnico em Manutengoes;

. Treinamento para a fungdo

3 Cumprimento do Estagio Probatorio

Cargo: Assistente de Administragéo |
Fungio: Suporte Basico Referéncia: 1 B

Atribuigdes:

1. Atender usuarios o publico em geral para esclarecimentos € duvidas;

2. Confeccionar documentos, emitir relatorios e preenchimento de formuldrios,
conforme modelo pré-estabelecido e a orientagao superior;

3. Controle de bens e equipamentos da Camara Municipal.

4. Desempenhar atividades de suporte técnico administrativo, programas € projetos

\

voltados a manutengdo ou melhoria dos servigos oferecidos aos cidaddos e servidores
através de formularios e informagdes padronizadas;

5. Dirigir veiculos leves e, quando necessérios para realizagfo das demais atribuicdes
da fung¢do, de acordo com as normas de procedimentos.

6. Efetuar anotagdes e calculos de langamentos pertinentes ao setor.

7. Executar atividades diversas intrinsecas a fungéo, quando solicitado.

8. Executar tarefas administrativas como: recepcionar € expedir listagem de trabalhos

processados; efetuar controle de material de expediente; digitar € inserir no sistema dados,
correspondéncias,  relatorios, circulares, formularios, informagdes processuais,
requerimentos, memorando e outros relatérios; providenciar a duplicagdo de documentos
utilizando maquinas para tal, preenchendo requisigdes € angariando assinaturas; conferir
nomes, enderegos e telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e outros;
fechamento de planilhas e de bloquetes de débitos e créditos bancdrios; entre outros, sob
orientagdo.

9. Operar computadores, digitando dados, formatando, imprimindo e digitalizando
documentos.

10.  Operar méaquinas fotocopiadoras, entre outras de igual nivel de complexidade;

11. Organizar, registrar, receber, controlar e entregar materiais, ferramentas ¢

equipamentos, controlar o estoque, fazendo inventdrio, fazendo manutengéo e reposi¢do
quando necessario;

12. Providenciar o acondicionamento e conservagdo de documentos, correspondéncias,
relatorios, fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o
controle dos mesmos e a facil localizag@o.

13. Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando,
registrando e encaminhando os mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos
preestabelecidos, evitando extravios, sob orientagdo.

14.  Realizar cotagdo de pregos e montagem de processos de compras, preestabelecidos
ou sob orienta¢do;
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15. Realizar entrada de dados, emissdo de relatorios diarios e mensais relativos a sua
unidade de trabalho

16.  Recepcionar e contatar o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando
atendimento, orientando sobre o0s horarios de atendimento, auxiliando, anunciando e
encaminhando-os aos diversos setores da Camara procurados, a fim de atender a todos com
rapidez e eficiéncia;

17.  Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo aos padrdes
estabelecidos, assegurando o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa.
18.  Registrar o recebimento € a remessa de documentos através de protocolo;

19.  Separar, organizar e classificar documentos e correspondéncias, preenchimento de
formularios pré-estabelecidos, atender o publico em geral, organizagdo de arquivos e
ficharios, digitar ou datilografar documentos, segundo orientag@o.

Requisitos de Ingresso

1. Ensino Médio Completo;

2. Conhecimentos de informatica e servigos administrativos;
3. Treinamento para a fungdo;

4. Cumprimento do Estagio Probatorio.

Cargo: Assistente de Administragio

Fungcio: Suporte Executivo Referéncia: 2
Atribuigdes:
1. Atender usuarios o publico em geral para esclarecimentos € duvidas;
2. Confeccionar documentos e preenchimento de formularios, conforme modelo pré-
estabelecido e a orientag@o superior;
3. Controle de bens e equipamentos da Camara Municipal.
4. Desempenhar atividades de suporte técnico administrativo, programas e projetos

voltados & manutengdo ou melhoria dos servigos oferecidos aos cidaddos e servidores
através de formularios e informagdes padronizadas;

S Dirigir veiculos leves e operar maquinas e equipamentos, quando necessarios para
realizagdo das demais atribui¢des da fungdo, de acordo com as normas de procedimentos;

6. Efetuar anotagdes e céalculos de langamentos pertinentes ao setor.

7. Executar atividades diversas intrinsecas a fungéo, quando solicitado;

8. Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de trabalhos

processados; efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema dados,
correspondéncias, relatérios, circulares,  formuldrios, informagdes ~ processuais,
requerimentos, memorando e outros relatérios; providenciar a duplicagdo de documentos
utilizando maquinas para tal, preenchendo requisicdes e angariando assinaturas; conferir
nomes, enderecos e telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e outros;
fechamento de planilhas e de bloquetes de débitos e créditos bancarios; entre outros.

9. Operar computadores, digitando dados, formatando, imprimindo e digitalizando
documentos.

10.  Operar maquinas fotocopiadoras, entre outras de igual nivel de complexidade;

11. Organizar, registrar, receber, controlar e entregar materiais, ferramentas ¢

equipamentos, controlar o estoque, fazendo inventédrio, fazendo manutengdo e reposi¢do
quando necessario;
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12.  Providenciar o acondicionamento € conservagao de documentos, correspondéncias,
relatorios, fichas e demais materiais, arquivando-os € classificando-os, visando garantir o
controle dos mesmos e a fécil localizagéo.

13. Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando,
registrando e encaminhando 0s mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos
preestabelecidos, evitando extravios Redigir correspondéncias € documentos de rotina,
obedecendo aos padrdes estabelecidos, assegurando o funcionamento do sistema de
comunicagdo interna e externa.

14.  Realizar cotagdo de pregos e montagem de processos de compras, preestabelecidos
ou sob orientacdo;

15. Realizar entrada de dados, emissdo de relatorios diarios e mensais relativos a sua
unidade de trabalho.

16.  Recepcionar e contatar o piblico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando
atendimento, orientando sobre 0s horarios de atendimento, auxiliando, anunciando e
encaminhando-os aos setores procurados, a fim de atender a todos com rapidez e eficiéncia.

17.  Recepcionar e contatar o publico em geral, orientando, auxiliando e encaminhando
aos diversos setores da Camara Municipal;

18.  Registrar o recebimento e a remessa de documentos através de protocolo;

19.  Separar, organizar ¢ classificar documentos € correspondéncias, preenchimento de

formularios pré-estabelecidos, atender o plblico em geral, organizagdo de arquivos e
ficharios, digitar ou datilografar documentos, segundo orientag@o;

Requisitos de Ingresso

Curso Técnico na area Administrativa e ou Contabil;

Curso Bésico de Word e Excel com duragdo minima de 40 horas.
Treinamento para a fungdo.

Curso de Digitagdo, com duragdo minima de 10 horas.
Cumprimento do Estagio Probatorio

N

Cargo: Analista Profissional
Fungiio: Advogado Referéncia: Unica

Atribuigdes:

1. Instrugdo, acompanhamento dos pareceres dados nos processos legislativos e
administrativos que julgar conveniente;

2. Prestar assessoramento, sempre que lhe solicitado, a secretaria da Camara Municipal.

3. Prestar esclarecimento, quando convocado ao Plenério da CAmara Municipal, sobre sua
responsabilidade e guarda;

4. Zelar e conservar documentos, bem como os bens patrimoniais da Camara Municipal sob
sua responsabilidade e guarda.

5. Representar o ente em juizo ou extrajudicialmente, nas agdes em que este for
interessada;

6. Desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pela Mesa Executiva e pela
Presidéncia da Casa.

Requisitos de Ingresso

1. Educagdo Superior em curso em Direito;
2. Inscrigdo na OAB.

3. Cumprimento do Estagio Probatorio.
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Cargo: Analista Profissional

Funcio: Contador Referéncia: Unica

Atribuigdes:

1. Organizar os servigos de contabilidade em geral, tragando o plano de contas, 0 sistema
de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

2. Executar a escrituragdo contabil atentando para descrigo correta dos dados contidos nos
documentos originais;

3. Realizar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
localizagdo e retificando quando possiveis erros para assegurar a COrregao das operagdes
contabeis;

4. Efetuar os célculos de reavaliagdo do ativo e a depreciagdo de veiculos, méaquinas e
instalagdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as disposig¢oes
legais pertinentes;

5. Elaborar balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagdo geral da organizagdo;

6. Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior.

Requisitos de Ingresso

1. Educag¢do Superior em Ciéncias Contabeis;
2. Inscrigdo na CRC.
3: Cumprimento do Estdgio Probatorio

Cargo: Analista Profissional

Funciio: Técnico Legislativo Referéncia: Unica

Atribuigdes:

1. Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas dreas de recursos
humanos, patrimonio, materiais, informagdes, financeira, entre outras;

2. Implementar programas e projetos relacionados ao patrimonio;

3. Realizar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
localizagdo e retificando quando possiveis erros para assegurar a corre¢do das operagdes
contabeis;

4. Efetuar os calculos de reavaliagdo do ativo e a depreciagdo de veiculos, maquinas e
instalagdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as disposigdes
legais pertinentes;

5. Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional;

6. Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior.

Requisitos de Ingresso

1. Educagdo Superior nas dareas de Administragdo, Direito, Contabilidade ou
Economia;
25 Inscri¢do na Area correspondente.

3. Cumprimento do Estagio Probatério
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Cargo: Telefonista

Funcdo: Servigos de Telefonia Referéncia: Unica
Atribuigdes:
{8 Receber e efetuar ligagdes telefonicas internas, externas ¢ interurbanas, operando

mesa/central telefonica, anotando e repassando recados, transferindo ligagdes para ramais,
checando funcionamento dos mesmos, a fim de garantir que as comunicag¢des telefonicas
sejam eficazes.

2 Operar computadores, digitar dados e formatar, imprimir e digitar documentos.

3 Confeccionar documentos e preencher formuldrios, —conforme modelo
preestabelecido e orientagdo superior.

4. Registrar o recebimento ¢ a remessa de documentos.

3. Operar méaquinas fotocopiadoras e aparelhos de fax, entre outras de igual nivel de
complexidade.

6. Realizar outras tarefas administrativas, rotineiras e padronizadas.

7 Elaborar e manter atualizada lista de ramais e agendas telefOnicas, correlacionando-

as com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefonica para auxiliar na
operagdo da mesa e cadastrar telefones, localidades, codigos DDD e DDI, tarifas e outras
informagdes de localidades de interesse publico.

8. Manter registro de duragdo e/ou custo das ligagdes, fazendo anotagbes em
formulérios proprios, para emitir posterior relatério que permita a cobranga e ou controle
das mesmas.

9. Zelar pela conservagdo do equipamento que utiliza.

10. Atender ao publico/comunidade em geral, visando esclarecer davidas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

11. Elaborar informes e relatorios, realizando pesquisas, fazendo observagbes e

sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em
sua area de atuagéo.

12. Realizar outras atribuigdes compativeis com sua atuagao profissional, conforme
demanda e solicitagdo do superior imediato.

Requisitos de Ingresso

1. Ensino Médio Completo

2. Treinamento para a fungdo

3. Cumprimento de Estagio Probatério

Cargo: Cargo Gerencial

Funcio: Assessor Executivo Codigo CGl1

Atribuigdes:

¥ Analisar a situagdo técnica e financeira da Camara, fazendo previsdes para definigdo
de objetivos.

2. Fixar politicas de agdo de acordo com as normas ¢ orienta¢des técnicas,
determinando programas e projetos especificos.
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3. Controlar o cumprimento dos diferentes servigos da Camara, supervisionando 0s
subordinados para assegurar a realizagdo de programas em execugao.
4. Instrugdo e acompanhamento dos pareceres dados nos processos legislativos €

administrativos que julgar conveniente;
5. Prestar assessoramento, sempre que lhe solicitado, a secretaria da CAmara Municipal;

6. Prestar esclarecimento quando convocado ao Plenéario da Camara Municipal, sobre
matéria de sua competéncia.
7. Apresentar relatorios periddicos a Prefeitura Municipal para a devida prestagdo de

contas aos organismos regulamentadores e fiscalizadores.

8. Zelar e conservar documentos, bem como os bens patrimoniais da Camara Municipal
sob sua responsabilidade e guarda.

9. Participar de todas as sessdes preparando os materiais que destas compor-se-do,
assistindo ao Diretor e Vereadores na busca das informagdes solicitadas, para dinamizar as
atividades legislativas;

10. Desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pela mesa

Requisitos de Ingresso
0l- Qualificagdo profissional compativel, preferencialmente em nivel de educagdo
superior.
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TABELA DE ENQUADRAMENTO

ANEXO VI
NOME NIVEL/TAB. SALARIO
CLEUNICE DE F. V. BIGNARDI AA02 Ad47 1.599,12
GILMAR LOPES NOGUEIRA AP02 B6 3.858,89
MARIA CHRISTINE WILCKEN AP01 A6 2.338,72
GEDALVA MARINA COUVRE MARTINS AA01 A6 776,17




