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Altera a Lei n' 3.064, de 13 de janeiro de 2015, que "Dtapôe aobre o plano
de cargos, carreiras e vencimentos da Câmara Municipal de Hortotãndia"
e dá outras providências.
(Autor Mesa Diretora)

0 Preferto do Município de Hortcjám^a, faço sabw^ que a Câmara MunítípM
aprovou e eu sandono e promulgo a seguints Lei:

Art 1* Altera a redação do caput do §2* do an. 8" da Lé n* 3.064, de 13 de
janeiro de 2015, que pssea a vigorar com a seguinte redação:

-Art.8»...

(...)

|2* Não faz jus á (imagem de horas extraortfnárias, tamo pare pagamanto am
pecúrúa como para formação de Banco de Horas. (NR)"

Art 2* Indul o inciso V ao §2* do art. 8* da LaI n* 3.064, de 13 de janeiro de
2015, com a seguinte redação:

"Aitr...

(..■)

Í2*_

V • O eervidor que tenha sido dispensado do ponto nos termos de §1* do art.
104 da Lei n' 2.004, de 07 de fevereiro de 2008."

Art 3" Rca criado (1) um cargo efetivo de Controlador, com referãntía salarial
do Grupo 8. Ref. 81A do Anexo III - Tabelas de Vencimento, para jornada
semanal de 40 hwas.

Art 4° Rca criado (1) um cargo efetivo de Ouvidor, com referência saiaríal do
Grupo 6 Ref. 6IA do Anexo III - Tabelas da Vencimento, para jornada semanal
de 40 horas.

Art 6° Rca criado (1) um cargo efetivo de Analista de Compras a
Contratações, com referência saiaríal do Grupo 6 Ref. 6tA do Anexo lU -
Tat>elas de Vencimento, para jornada semaial de 40 horas.

Art 6* Rca críado (1) um cargo efetivo de Anaiista Produtor de Conteúdo, cem
referência saiaríal do Grupo 6 Ref. 6IA do Anexo llí - Tabeles de Vencimento,
para jomada semana de 40 horas.

Art T Rca criado (1) um cargo afetivo de Operador de Som e Imagem, com
referência salarial do Grupo 5 Ref. 51A do Anexo III — Tabelas de Vencimento,
para jomada semanal de 40 horas.

Art 8" Os Anexos I. II. VI da Lei n* 3.064, de 15 de janeiro de 2015. passam a
vigorar conforme redação doe Anexos desta Lei.

Art 9* Até a realização de concurso público para preenchimento dos cargos, a
função de Contr^dor e de Ouvidor poderão ser exercidas por servidor da
Cãrnara Municipal da Hortolândia, derrtre os servidores efetivos que preencham
os requisitos do cargo.

Parágrafo único. Nos casos previstos no caput deste artigo os servidores
nomeados serão remunerados com Adicional de Função, somada ao
vencimento de seu cargo efetivo, da seguinte forma:

1 • Controlador, mesmo Adicionei de Função previsto para Diretores na Lei n*
3.875/21:

II • Ouvidor, meemo Adicional de Furtção previsto para Chefe de Divisão na Lei
n* 3.875/21.

Art 10. Ficam extintoe 10 cargos vagos de Agentes da Serviços. 5 cargos
vagos de mctorísta, 8 cargos vagos de \Agia Patrimonial e um cargo vago da
fotógrafo.

Art 11. Roam extintos, na vacãnâa. todos cargos ocupados de Telefortista,
Contador, Agente de Serviços e Vigia Patrimonial.

Art 12. As defesas decorrentes de presente Lei correrão é conta das
dotaçóes orçementáriae próprias, consignadas no orçamento vigente.

Art 13. Esie Lei entra em vigor na date de sua publicação.

Hortoltedia, 2 de março de 2023.

SÉ NAZARENO 2EZÉ GOMES
Prefeito Municipal

lEDA MANZANO DE tXJVEIRA
Sacretãría Municipal de Administração e Gestão de Pessoal

Anexo I - Quadro de Cargos

Ofidal
Administrativc] 18

Ensino medo
completo 5 Ref. SIA 40 horae

^wrador de
Some

Imagem
1

Ensino médio
completo S Raf.SIA 40 horas

Sonoplasta 1 Ensino métio
completo 5 Ref. 5IA 40 horas

Recepcionista 8
Ensino méáo

completo 2 Raf. 2 IA 40 horas

ir_i. ,1.,.._>lkL£Llili:2l
1 • '7*

Analísta de
Sistema 2

Nfvel superíor
completo em
Análise da
Sistema

6 Raf. 6IA 40 horas

AnaHatade
CcmunicaçAo 1

Nívd superíor
completo em
Jornalismo,
com registro

no MTB

6 Raf.eiA 40lMras

Advogado 6

Nível superíor
completo em
Direito, com
registro no

órgão
competente

9 Raf.SIA 30 horae

Anaãsta
Legislaiive 12

Nível superior
eompleróem

Direito
6 Raf.SIA 30 horas

Anafieta
Produtor de
Conteúdo

1

Nível Superior
em

C^unieação
social.

Jemaliemo.
Relações
Públicas.

Rádio e Tv.
Publiddsdaa
Propaganda e

Marlcetirtg

8

1

Ref.SIA 40 horas

Controlador 1

Nível superior
em Cièndas
contábeis,

Direito,
Adminietração
OU Economia

8 Raf. 6IA 40 horas

Ouvidor 1
Ertsíno

Superíor 6 Ref.eiA 40 horas

Artalista da
Compras e

Contietações
1

Nível superíor
em Cièndas
contábars,

Qrerto.
AdminiAração
ou Economia

6 R^.eiA 40 horas

ICP.
Brasil
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Anexo I • Atribuição SumArla

MOTOR^A
Eneino Rmtamental

kKompteto

TELB^ONJSTA
En^no Fundamentei

inoompletD

Atrlbulfle Sumirta

1 - Executar sob onemeçao do suponor
hierárquico ou quwn por elii flesonaOo. Os
serviços relaiivoa è conduçáo da veiados
leves cairos ofiaais para transportes de
passageiros transeuntes e materiait e

serviço da essa. Conduando-o de acordo
com B8 normas do fabricante, bem cwno aa

normas de trânsito;
2 - Inspecionar o veiculo antes de salde,
venfícando o estado dos pneus, os níveis de
combustível, água e Oleo do cárter tenando
freios, pana eiáirica e outroa mecanismos,
para certiflcsr-se de suas eondiçOea de
funaonamento e segurança,
3 • EmtQr reiatúrios de trabsáio. preencnsr
es pienlhas e documentos de controle e
zoiát ptf s documentação e conservaçAo do
veiculo.

4 - Zelar peia segurança das pesioes e doe
matenais e equipamentos transportados;
5 • Executar serviços de «ttrega e reoreda
de documentos e matenais, quando
neeesaáno;
6 - Pratear a direção defensva visando a
diminuição dos riscos de aadentes. reakzar
reparos de emergénaa;
7 • Recolher o velcuio, apOs a jornada da
trabalho conduzmdo-o ao loctf ds«gnado
para guarda do mesmo;
B - Zeiar pela limpeza e conservação de
ferramentas, equipamentos e do local de
trabalho. Mantendo o veículo limpo, intona
a externamente a em perfeitas condiçfiea;
09 - Observar e conlrojv os períodos de
revisáo e manutenção recomendados
preventvamente, para assegurar e ptena
condição de utiizaçáo.
10 • Dá assistáraa aos outros motoristas
em casos de sinistros e panes dos veículos.
11 • Soliatar os serviços de macaca e
manutenção dos veículos quando
apresentarem qualquer inegulanOada,
12 - Executar outras tarefas de mesma
natureza ou nível de eompimedade.
aasoaedas á sua espedelldade e ambiente
ergenizaâonai;
13 - cumprir as normas a requisitos do
COdigo de Transito Naaonal.

1  - Opera equipamento tdennico,
acionando tedas e outros depostos, para
asiapeiscer comunicaçAes internas, locsit
ou interurtjanas,
2 • Executar aa atividades de operação de
uma mese ou central telefônica, apveáio
tipo PBX, PABX ou sunlarei, mecánicoe,
eistncos ou eletrônicos, pare estabelecar
comunicação Interna ou externa entre oa
soáatantes;
3 - Atende e efetua ttgaçAes internas a
eioemas, operando equipamentoe
lelefênicoa, consultando hstas a/ou
agendas, visando á comunicação entre o
usuánoe o destinatáno,
* ■ Manejar o equipamento pare atender
chamadas, prestar infbrmaçiSes, efetuar
transferènaa de chamada para o ramal
desejado, efetuar ligeçAes locala.
interurbanas ou imamaoonais.
5 • Registra as Egaçòea interurbanas
efetuadas, anotando em formuláno

apropriados o nome do soiiãtante,
locelidade e tempo de duração, para
possibilitar o controle de custos,
6 - Atender o usuário com prestazs ouvindo

quando for possível, onemá-lo
encarninhando-o ao atendimento, por tipo
de soliotaçáo:
7 - Zela pelo equipemento. ccmumcendc
defeitos e solicitando seu conserto e
manutenção para assegurar-lhe perfeitas
condiçOes de funaonamento.
8 - Preencher mapa de tipos de ligação com
hofánoB, anotar os recados e transfsn-los
aos destinatános, quando for possível;
d - Mantém atualizada e sob sua guarda at
Nstaa telefônicas Internas, externas e da
outras localidades, para faolltar consultas;
10 - Preencher relatônos e planilhas de
controle das suas atividades. codiRcando e
cadastrando aa solioiaçôes;
11 ■ Age com poltoez e delicadeza, dentro

AGEÔfTEOE
SERVIÇOS

VIGIA PATRIMONIAL

Ensino Fundamental
CoTT^eto

Airtbuição Sumaria
dos padrões ds urbanidade rscomendáveis.
12 • pela limpeza e conservação de
fenwnentss. equlpamentts e do local d«
trabalho;

13 • Emcuta outras tarefes correlataa
deferminadas pelo suportar imedieto.

1  • Executa tarefas de conservação
Impeza das dependénaaa Internas
«damas da Câmara Munioptf.
2 • Prepara e serve café. chá. leile, água e
outros pare atender aos funãonános da

Câmara e visitantes;
3 - Efetua a limpeza e higlenização das
dapendénoas da Câmara, hmpande.
varrendo, lavando pisos, peças, azulejos e
outro*, para manter um bom aspecto da
nifyene e limpeza;
4 - Recebe, armazena e conircfe estoquei
de produtos allmentiaos materiais de

limpeza, requisiisndo a sua reposição
sempre que necessário:

5 • RecoHie o lixo produzido e o conduz ao
local apropnado,
6 - Executa outras tarefes correiatsa
determinBdaa pelo superior imediato.

Ensino Fundmafflal
Comtaeio

AUXIUAR DE

SERVIÇOS
ADMINISTRATIVOS

GONTASO-tSTA

Ensino Fundamental
ComjMeto

1  - Exerce funções de zsladoria nas
dependénoas da Cámare Muníapal,
promovendo a limpeza e conservação,
garenendo o cumprimento do regulamento
Interno, aaaegurendo s ordem do prédio e a
segurança do local.
2 • Exerce a vigilãnãa do prédio da Câmara
porcorrando sistemsticsmente <

inspeoonando suas dependánoas. visando
a proteção a manutenção da ordem,
evitando a destruição do patnmônio público:
3 - Efetua ronda diurna e noturna nas

dependénoas internas s externas da
Câmara, verificando se portas, jenelas,
portões a outras vias de acesso estão
féchadss corretamente, para evitar furtos,
roubos e outros danos,
4 - Controla a movimentação de pessoas e
matenais, fazendo os registres partinanfes
pera evitar desvios de matenais o outras
ocorrénoBS prejucHoals,
5 • Inspeaona ss dspendénass da Câmara,
efetuando ou supervisionando os trWalhoB
de limpeza, remoção ou indnereçâc de
raaiduoa, para assegurar o bem estar dos
ocupantes.

6 - Executa outras tarefes correlataa
detarmlnadas pelo supenor imediato.

Ensino Médio

Completo/
Técnico om

Contabilidade

Com Registro no
CRC

1 • Executa serviçes gerais de aecniono,
verifiauido documentos, acompanhando
processos lioteiônos. verificando o

eumptimemo da legiSaçâo ewstante, pare
assegurar a benção dos resulados.
2  - Verrilca a posição do estoque,
examinando, calculando as neeessidadss
futuras, pr^rando psdidoa de repoação,
3 - Confere o recebimento de materisl

confrontando com as notas de pedidos, pare
assegurar sua perfeita correspondénas aos
dados anotados;
4 - Organiza o armazenamento de msteriais
e produtos, garanando uma estocsgem
rBoonal e adequada,
5 • Qabora penodicamsnte. inventários,
batanços s outros documentos para
prestação de contas e os encaminha pare
seu superior e para a érsa financeire.
6 - Executa outras urefes conalataa

detarminadas pelo supenor imediato.

1 - Escriture anaãticamente os atos a fetoa
administrativoB, sfatuvido os
corraspondentss lançamentos coraébels,
para posslbiltar o controle contábil e

orçamentáno,
2 • Examina empenhos da despesa,
venficendo a daasificação e a eMstênoa de
recursos nas dotações orçameniánas, para
o pagarnemo dos compramissos assurmdos;
3 • Elabora demonstrativos ctxitábeis
mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relaavos á execução orçamentâna e
financeira, em consonánaa com leis,
regulamentos e normas wgentas, para
apresentar fesvãtados da srtuacão

ICP;
BrasM
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ASSISTENTE OE
GONTASLIDAOE

Abibutfte Sumerta
pamniomej, sconOmica e flnancairs.
* ■ Desenvolve a proposta orçamentAfia do
leoalafivc.
5 - Efetua a prestaçAo de contas ao Tnounal
de Comas,
6 - Efetua a Contabcldada Geral (rnzie.
dtAno. empenho, caixas, patnmOmo. folha);
7 - Eiacuta outras tarefas corrrittas
deiennnades pelo superior imeOeto

OFfdM.
ADMINISTRATIVO

Ensino MSdlo

Compieiof
Técnico em

Cont^Bdade

Com Registro no
CRC

EnaMo Médio

Completo

1  - Auxiba as Diretorias Rnenceire e

Administrativa em assuntos pemneniea é
comabilidade pCiblioa e departamento
pessoal e outras áreaa corratatas

contedona. na escrfturaçéo analitica de atos
e fatos sdmInistraliMs. autabando

correspondentes lani^entos eontébeis,
possltUbiando conrole contMal
orçtfnemario.
2 • Cotabcra na eleltoraçJo de reletOrios
sopre a execuçSo orçamenténa. observando
86 normas legais vigentes e auwka ss
Diretorias no atendimento ás exigénaes do
Tnbunal de Contas:
3 - Ausiia e'ou elabora empenhes <fe
despesa, verificando a daseificaçéo e a
existãnoá de recursos na dotagéo
orgsmemérie, para o pagamento de
compromissos assumidos,
4 - Auxilie e/ou elabora folhas de pagemento
demonstrativos contábeis merisals,
tnmestrais. semestrais e anuais, reletivos é
execuçSo orçamentária e fmanceira. em
consonénae com leis, regulamenms
normas vigentes. para apresenlv
resultados da situação patnmonisl,
econômica e financeira.
5 - Auidlia na eisboração da politica da
orgarwação, ccrihendoftxnecendo
informações e sugestões para a deéniçéo
de ol^bvos.
8 - Auniia o gerenòamemo do orçamento
de despesa, do desenvotvunenio dos
programas sdmmistreovos. onentando na
aohjção de problemas, sugerindo dedsôes,
para melhorar o desemp^ho dos trabaB>08:
7 - Zela pels observános des disposições
regulameniares iniemss de legisleçéo
espeosl, acompanhando o processamento
das atividades, para assegurw a
normaHdade da unidade,
6 • Executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo supenor imediato.

1 • Preoa assiaténâe é undsde de atueçéo.
oontrolando os serviços gerata de esofiório,
oompabbéiaando os progrwnes
•anlniBirBtnpB com as demais medidas,
auxilia na operação e controle de
equa)amenfos.

2 - Elabore pareceres sobre asstmtos da
sua unidade, coletando e anabssndo dados,
pare colaborar nos irabaBv» técnicos e

admmstrabvos;
3 - Coordena e promove a execução dos
eerviçot gerais de eecntõno. verificando os
documentos, para garemir os resultados da
unidade.

4 - Acompanha e eurifia processo bcitatório,
verificando o cumprimento da legislação
pertinente, para assegurar a obtenção dos
resultados;
5 - Partidpa de projetoe ou pianos da
organização dos serviços sdmínistrMvos.
compondo fluxegrame, organogrsnsa e
demais

esquemas gráficos, para garantir maior
produtiMdade e efioénoa dos seraiços;
6 - Zela pdo equipamento, conwUcando
defeitos e solicitando seu conserto a
manutenção para assegurar o perfeito
funcionamento.
7 - Procede a transcnções de gravações
das sessões ordindriBa, extraordinértas.
solenes, bem como de outros eventos
ofiaas que lhe forem soiicnados. Executa
outras tarefas correlatas deiemunadas ptio
supenor imedisia,
8 • Executar sen^ços geras admirusiretívas,
exercendo trabalhos de digitação e cálculos,
efetuando controla de arquivos e fidténos e
outras tarefas que tf^undam de mierpratw
apkcar leis, normas e requlanentos oerrta I

quinta-feira, 2 de março de 2023

Atribuição Stimêria
e munidpais;
9 - Atender o usuino com prasttza. por
telefone ou pessoalmente, ouvindo
onenando e ertcammnando^)

standimemo. por tipo de solicitação
quando for possível, indicar os camnhos
mais adequados de solução ou. regimr as
nadamações.
10 - Identificar os usuários e registrar as
vistas e uiefonemas para possibilitar o
controle do fluxo de entrada e salda da
usuários nas dependências
11 • Manter conlaios com usuános
Instituições, preencher reiatõnos codificando
a cadastrando as soUdieções;
12 - Elaborar índices, separando
dassificando expedientes e documsitos.
contrdando reqwsçCes e recabimento de
materiss. atendendo a chamadas

laitfõnieas. fornecendo informações
relativas á Sua unidade de trabalho.
13 • Atuaizar tabelas e quadros
demonstrativos, bem como dMMrar
relatõflos. pesquisas, estmisiicas
lewrtamenios. dém de outras MMdsdes
correlatss;
14 - i/snficar o conteúdo e a finalidade de
documentos em gerd s fim de orgsmzv
informações, executando a digitação de
dadoe, segundo modelos determinados, ou
gerando retatónoa;
15 - Receber e enviar correspondénaes e
documentos. bem como, cadssvsr,
organizar, arquivar, consultar, elaborar e
digitar, controlar e comgir ̂ anilhes, textos,
correspondências, relaiõnos e outros
documentos,
16 - Ler e arquivar publicações, receber e
der encaminhamento és redemações. bem
como. organizar e confecoonar quadros de
svisr».

17 • Onermr os servidores quarrto éa
normas disaplinares a as ro&nas de
funcionamento da unidade.
18 • Receber e prestv contas de veritas de
adiantamento requisltsr. receber,
armazenar, controlaf e distnbuir msteriaiB e.
solicitar a manutenção predial a de
equip«nenlos,
19 - Assisbr dingentes municipale,
acompanhar reuniões de trabalho, tirar
cõpias, enMsr a receber fax eoutras
mensagens e. manter contatos cem

usuários e instituições.
20 - Elaborar e dtgtter editais bdtatõnos.
encaminhar processos para reserva de
dotação orçarnemána. lazer Centra dos
env^opes de dacumemação e de proposta

avenguação preliminar acerca da
rsguisndade da lialaçáo. sob o aspecto
legri.
31 • Manter cadastro e pesquisar novos
fornecedores, emitir mapas de preços,
anaiisv pedidos de compras e serviços,
bem como ss propostas comeraais.
22 - Realizar tarefas envolvidas na
organiza^, controle de pessoa, através
da definição de normas e polibeas, que
visem dotar a Prefeitura de uma força de
trabalho qualificada e eficaz;
23 • Auxiliar nas diretrizes para implantação
eJou desenvolvimenio de programas de
aitministração de salénos e benefícios,
treinamentos, desenvolvimento, avaliação
de desenvotxtmenlo. pianos de carreiras e
suOBSSões.

34 . Auoiiar na execução de atividades a
assuntos pertmentes á ires de pessoal, taa
como o atendimento cotidiano,

cadastra- memo. auxílios e outros direiios.
previstos na legislação vigente.
25 • Efetuar pegamenloa e recebimentos,
receber documentos relativos a p^iamento
e recebimento e efetuar venficando sue
exatidão em cbservénaa ss nomes
especificas, registrar e observar atos
suapensivos ou impeditivos da paganenios
e recebimenios.

26 -Proceder a depósitos e retiradas de
valores remetendo os comprovantes aos
órgãos de contabilidade e, elaborar e
erKSfnnhar de diversos relalãrios. t>am
como, o controle do movimento de caixa

cem a respectiva prestação de contas;
27 - Localizar e entregar írvros. auxtoido
na procura dos temas, bem come, maifer

BrasU ̂
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SONOPLASTA
EnainoMMIo

ComaMo

PECEPCIONiSTA

OPEEtAOOROE
SOM E IMAGEM

enalnoMMIo
CompMD

Ensino MMk)
Cematoto

Atribuiclo Sumáfta
orgaruzadot e atuatizsOos os arquivos o
seus controles;

26 - Armazenar os materiais recMudos em
conformidade com as recomendaçOes dos
faoncantes e, quando for necesasno.
controlar a temaeratura interna e. manter
controle de lotes, observando prazos de
vatdade e quantidades;
29 - Aparar e instruir processos ds
nstureza tflbutâría. promover a manutençSo
do cadastro fiscal por maio infomializado,
controlando dados e plaminas e. elaborar
relstdnoa aramstanaados sobre a^wctoa
tnbutSnoa e natureza cadastral.
30 - Agendar entrevistas, consultas
retomo dos usuános. localizar prontudriot e
ficbas da atendimento a. quando for o caso.
controlar o fluxo de erttrtda e aafOa da
usuènos nas dependénoss,
31 ■ Auxiliar na realizaçAo das demais
atiwdades administrativas da unidade em
que estver lotado;
32 • Onentar estagiados a ^udsntaa na
execução de seus serviços
33 • ZMr pela limpeza e consarvaçio de
ferramentas, equipamentos e do loca) de
irabaino.

34 • Executar outras tarefas da meama

natureza ou nivel de eompfeiddsde.
associadas a sua espaoaiidsde
a arrftienie oroanizaetonal.

1  - Opera equipamento de som para
audiçSo da sessSes ou outras atividada
realzadas pela Câmara Uuniepal;
2 - Instala e opara equipamemoe de som.
com cabos e microfones.

3 • Procede a grsvaçOes de sessAes.
raunides e outros eventos reakzados no
Plenâno da Câmara a de eventos reaâzadot
aidamamente.
4 • Auxilia nos trabaldos da Secretana da

Câmara, quando solicitado.
5 • Zata pelo equipamento, eomtmicando
defeitos a solIOtando seu conserto a
manutenção para essagunsf o perMto
fOnoonamento;
6 • Executa outras tarefas oorretatai
datarrttinades pelo supedor imediato.

1 • Mande o público em geral. Idennficando
a avM(Mando suas pratenaOes pva
prestar-se Informacdes e/ou encamIrdiMo
âs pessoas ou unidades admimstrativss
sotatadas;
2 - Atende o munfope ou MSlianta.
idenoficando-o e averiguando suas
pretensAes. para prestar-lhes e providandar
o seu devido encaminhamento.
3 - Age com poiidez e delicadeza, dmitro
dos padrAes de urtianidade recomendáveis;
4  • Registra visrtas anotando dados
pessoais e eomeraais do muniope a/ou

wsitante. para possibilitar o controla doa
atenOmentos diános,
5 • Recebe a correspondência andereçada â
Administração da Câmara, as endereçadas
aos Pariamentsres a aos servidoras,
registrando-a em livre prOpdo para
possibilitar sua correta diambuiçâo;
6 • Executa outfas tarefas corraletas

detemxnadts pelo supenor imediato.

1 • Produz e registra, am fotografias a
iddeos, imagens de atoa e aavidsdes do
Poder legislativo e de seus membros, nos
âmbtos interno e externo.
2 • Processa arquivamento das imagens,
com inventâno de seu conttúdo para
buscas e conhecimento.
3 • Auxita nas sessAes plenanas da Câmara
nas a&vtdades reladonadas a filmagem e
capture de imagens, transmissão a outras
correlatas a suas atnbuiçAes;
4 • Edita e prepara os vídeos p»a uso nas
redes sociais da Câmara MunicipM de
Hort(riânaa,
5 - atua como onegraflsta de evemoa
oficiais do Podar Laglsla&vo ocorridos na
Câmara Municipal de HortotAndia;
6 - Efetuar, sob supervisão do lomaEsta ou
assessor da imprense, reportagens
fiotoflfâfleas ou replstroa de fatos, pessoas

ANALISTA DE
SISTEMA

Atribuição Suinariz
ou locais, operando aquipamamoa de
fotografia.
7 - fotografar a filmar eventos a atividades
culturais e esporivas de interessa da
muruapaiidade.
8 • Fazer o planaiamento do motivo a ser
registrado, estabalecando a sequância de
imagens a serem gravsoss em pMIcUa.
9 - ReMizar a instalação dos equipamentos
de fotografia, filmagem e iluminsçâo
quando necessária.
10 - Preparar locais para eventos dlvarsoa.
testando distânaas, focos, luzes, venficsndo
com antecedência a qualidade de fotos qua
serfic obfidas;
11 - ReMier. reprodusr a ampliar fotos
digitais ou através de estúdio-
12 - Preparar e editar fotografias. fMmagena
a vídeos para publicação;
13 - Organizar e arquivar negativos ou
arquivos distais ds fotos e vfdeos;
14 - Onentar estagiários e ̂ dantes na
execução de seus serviços;
15 • Zelar pela limpeza, fnanutençdo s
conservação de fenementas. equipamemoa
a do local de trabalho.
16 - Executar outrea tarefas de mesma
natureza ou nível de complaiadada.
associadas â sua espeoMIOade a ambienta
organizacional.
17 - Executa outras tarefas curalatas
datarminaoas pelo supeflor imediato.

Ensino Superior
Con^ilato

1 - Trabalha com a estruturação e a andilsa
da sistemas em banco de dadoa

informatizado;
2 - Lavania e especifica as necessidades,
requietos s regras de negOãos aiMiorados,
elabora rotinas. funçAes a proeadlmantoa
das aplicaçAes;
3 • Profeta e documenta a estrutura dos
sistemas e componentes des apficaçAee
definidas;

4 • Teata ss convençAes planadas,
5 - AuMiia na definição dos hardwares
necesaános aos sistemas desenvotvidoa;
6 • Analisa e projeta sistemas.
7 • Qttora a modelagem doa dados;
8 - Cria 8 normalização das bases da
dados: administre as bases de dados;
9  • Criar metodologias. lAcnicas e
ferramemas de análise;
10 - utilize ferramentas e técmeas de
pr^eto para elaborar análise estruturada,
analisa oa projetos com vlafto orientada a
objetos;
11 • Analisa as estruturas sob o conceito de

data werenouse;
12 • Defina eronogramas e protodpaçfto:
13 - Documenta, utilizando fbrramentat
apropriadas.
14 - Elabora engenharia de software;
15 - Planeja e analisa os softwaras com
vtaâo qualitativa, utilizando técnicas a
eatratégias de teates;
16 - Garenoa projetos de sistemas;
17 - Pr^eta interfaces. funoonaUdsdea,
linguagens e ferramentas de programação
visual,
18 • Desenvolve ambientee interativos;
19 - Implementa políticas de segurança a
p«fonnanca dos bancos de dados.
20 - Receba através da atendimanios
talefAmeo. correio eleirAnioo a

pessoalmante as soliâtaçAes de sarvçoa;
21 • Detecta a iden&fiea prMIemas com oa
equipwnentos, tastsndo-oa pesmJisando a
estudando soluções e aimuiúfoo attsraçAet
a fim de assegurar a normalidade doa
trabalhos em todas as âmas da Câmara;
22 - instala a configura sMtemas
operaoonais em servidores de rede;
23 • SuperMsiona e/du instala e configura
sistamas operaoonais em servidores da

rada;

24 • Superviaione a/ou realiza manutenção
de computadores e periféneoa de pequeno
porta;

25 - Administra servtdoraa de rada e
equipamentos do comunicação visando a
operaoonalizaçBo dos aistamas
informatizadoa dos dlentea;
26 - Executa outras tarefas comtataa e que
forem aplieéveis âs peculiaridades do Podar
Lei^ataBvo.
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I

ANALISTA
LEGISLATIVO

ANALISTA

PRODUTOtDE
CONTEÚDO

CONTADOR

ANALISTA DE

COMUNICAÇÃO

En^no Suparfer
Completo

Ensino Superior em.
Comunicado sooal,

Jornalismo,

Relações PúbHcM.
RâúioeTv,

PubUclOaãe e

Propaganda e
Marketing

Atribuição SumAria

1 - Presta assistência a umdaOe de atuação,
controlando e executando os serviços gerais
da unidade, compatibilizando os programas
adminísiratlvaa com as demais medidas.

2 - Auxilia na elaboraçío de projetos
ledslativOB, resolução, requenmentos,
moções, indlcaçOes, ofiaas onundos da
unidade e outros expedientes a/ou
documentos pertinentes,
3 - Colabore emitindo manifestação de
entendimento ou sugestOes sobre assuntos
de sua unidade, coletando, pesquisando e
analisando dados, para o bom andamento
doa trabainoa técnicos e administrativos:

4 - Coordena e/ou escuta i» servlçoa
gerala de escntOdo, verificando os
documentos, para garantir oa resultados da
unidade;

5  • Coordena e acompanha
processos/procadimentoB de tniereaaa de
unidade, verificando o cumprimento da
legislação pertinente, para assegurar a
obtenção dos resultados;
6 - Partlcips de projetos ou planos de
orgenlzBção dos serviços administrativos,
compondo ftuxograma, organogramas e
demais esquemas gráficos, paia garantir
maior produtividade e efictõncia doe
•erviçoa;
7 - Executa outras tarefas correjatas
detemunsdas pelo supenor imediato.

Enaino Superior
Completo

Ensino Superior
Completo

1  - Reellza gestão das redes sodali.
pubUcando conteúdo de interesse de
Câmara Municipal de Hortolândia.
2 - Monitora e administra as mídias sociais;
3 • Elabora planejamento estrstégicc de
marketing digitai, visando a meinona da
Impressão do Poder Legislativo perante e
sociedade;

4 ■ Deswvolve arte e estilo do conteúdo a

ser Oivulgedo;
5 - Gerenoa marketing de influAncia e
resultados de avaliação de desempenho:
6 - Outras atividades compatlveia com o
cargo;
7 - Executa outras tarefas comstataa
determinadas paio supenor imediato.

1 • Executa os serviços da contabifdade da
Câmara e os serviços de lesourana da
Câmara;

2 • Escntura snaHticsmenta os atos e fatos
administrafivoB, efetuando oa

correspondentes lançamentos conMbels,
para posaíbilitar o eontrtfe contabA a
orçamentâno;
3 - Examina empenhes de despesa,
verificando a dassiticação e a existOnda de
recursos nas dotações orçamentárias, para
o pagamento dos compromissos assumidos;
4 - Elabora demonskativos contábeis

mensais, tnmestrals, semestrais e anuais
relativos a execução orçamentána a
financeira, em consonãnoe com leis,
regulamentos e normas vigentes, para
apreiantar resultados da situação
painmonial, econômica a financeira,
devidamente atualizadas;
5 - Ê responsável pele integndade das
informações contábeis, orçamentárias e
financeiras que deverão estar dewdamenia
atualizadas. dianamenie, nos
correspwidentes softwares. a produzir oa
respectivos rsfatõrios,
6 • Elabora a proposta orçamentária do
Poder Legislativo;
7 - Organiza relatdrias e processos para
prestação de cortas ao Tnbunal da Contas;
Efetue e Contabilidade Geral (razão, dtMo,
empenho, caixas, petnmõnio, folha);
8 • Executa outras tarWas correlatas
determinadas pelo supenor imediato.

1 - Rediga, interpreta e organiza notlaas a
serem divulgadas. coletado dedoe.
entreiAstando, participendo de reuniões,
conferáncias, congressos, inaugurações e
outros eventos ds interesse do uegislatvo,
para promover, atravás de jomaia e outros
meios de comunicação, a divulgação
referente àquela programação;
2 • Promove, coordena a contrata oe

ADVOGADO

ASSESSOR

ADMINISTRATIVO

OUVíDCM

CONTROLADOR

Nível supenor
completo em Direito,
com registro no

õrgão competente

Ensino Superior
Completo

Atfttuição Sumérli
trabdhos de cobertura jornalística das
atividades legislativas, consultando
diversas fontes de interesse, para transmitir
informações dos acontecimentos
reelizações na Gamara Muniopal,
3 - Assessora o Presidente, os Vereadores e
demais autondades administrativas

redação de discursos e pronunciamentos,
redigindo as mmutas para transmissão da
mensagem.

4 - Executa outras atividades correlatas

determinadas pelo supenor imediato

1 • Assesaora a área da procedimentos
jurfdicos;
2 • Estuda s examina documentos >irldicos;
3  - Presta asaiatèneia às unidades
edministrstivas em assuntos jurídicos;
4 - Representa a Cfrnara Municipal am
juízo ou fora dele, na defesa dos interesses
do õrgão,
5 - Mantém constante acompanhamento
dos sites jurídicos na intsmet a da õrgâos
governamentais, em espedal, dos úrgâos
00 Poder Judioario;
6 - Mamem contato com consultoria técnica

aspeaalizeda a participa de eventoe
e^dfícos de ãrea pare atualizar questões
juridices voltadas ã Administração Pública.
7 - Onema, quanto aos anseios da
constitudonalldade e legalidade, ss ações
legiBiBtivaa. nos termos do Regimento
littemo da Câmara Munidpsl de
Hortolândia,
8 - Executa outras tarsNís correlatat

determinadas pelo supenor imediato;
9 • Assessoris e conaultona na área de

procedimentos juridicos, administrativos a
legidativos, dando atendimento a
Vereadores. Comissões e Mesa Diretora;
10 • Assessorar as Comissões

Permanentes, Espadais, Espadeis de
inquérito e Proeessantee e nas atividades
do Processo Legislativo.

Enaino Superior
Completo

Ensino Superior
Completo em

Clândas contábeis,
Direito.

Administração ou
Economia

1 - Assessora a unidade em assumoe

pertinentes ao correspondania
departamento emitindo pareceres a
sugestões para q viabilização dos planos.
2 - Coordena, acompanna e executa
processos/procedimentos da interesse da
unidade, verificando o cumprimento da
legislação pertinente, para assegurar a
(Atenção dos resultedos;
3 - Partiapa de projetos ou planos de
organização dos seivços administrativos,
compondo ftuxograma, organogramas e
demais esquemas gráficot, para garantir
maior produtividade a sfloarKsa doa
serviços:
4 • Assessora a elaboração da política
administrativa da organiza^, fornecendo
informeções e awgsstões para a definição
de objetivos;
5  • Controla o desenvdvimento dos
programas administrativos, orientando rta
solução de problemas, tomando decisões,
para melhorar o desempenho dos traiMlhos,
6 - 2ela pNa observância das disposiçõss
reguiamentares internas de legislação
sspeosl. acompanhando o processamerrto
das atividades administrativas e financeiras,
para assegurar a normNidade dos trabalhos

desenvolvidos na unidade;
7 • Executa outras atividades correlatas que
lhe forem atnbuides pelo superior imediato.

1  - Recebe e encaminha denúncias,
reclamações e representações sobre atos
que entenda ilegais, arbitrários, desonestos,
ou que contrariem o interesse público,
praticado por agentes e servidoras públicos
da Cémars MunidpN, e quanto è
formulação de poKDcas legislativas,
encaminhsndo-os á ftesidéncla ds Câmara.

1  - Avaliar o cumprimento das metaa
previstas no orçamento, bem como a
legalidade e os resultados da gestão
orçanmitáni, finencelra e patnrrwnial da
Câmara,
2 - orgsitizar e executar programação
periódica de auditoria contábil, financeira,
orçameniáne e patrimonial nos unidades
administrativaa da Câmara

iCP;
Brasil
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ANALISTA DE
COMPRASE

CONTRATAÇ<^S

Ensino Suponor
Completo em

Cidndas contábeis.
Direiio.

AOmnistraçAo ou
Econeme
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Anexo VI • Quadro SuplementarAtribuicáo Sumána

1 - Elsborer e acompanhar a encuçto Oo
Plano de Contratação Anual e manter o
Siatema de plan^amento e gerendamento
CO contratadas da Câmara Muniopa) da
Hortolândia, nos termos do Decreto n*
10.947 de 25 de janeiro de 2022;
2 • Realizar aa atlMdades de compra e
assistir, no que lhe couber, os
procedimentos lidiatonos para a aquisição
da mstanas e execução de obrst e
serviços;
3 - Auxiliar os demandantes na eiaborsçflo
do Documento de Formailzsçfto da
Demanda a Estudo Tácnico Pretminar;
4 • Planaiar e genr as atividades de contra
de bens e contratação de serviços a
suparvisianando es atividades do
almoxanfsdo da Câmara Muruopai.
5 • Auxiliar 08 demais depanamentos no
cumprimento das etapas ewgidas para as
compras a contrataçdiss. conforma previaa
na Lai Federal n * 14.133, da 1* de abril da
2021:
6 • Execute outras tarefes oofraMas
dalerminades pelo supenor iimdeio.

Advogado jornada 20h 1

1 Advogado jornada 30li 02 (duas) vagsa 9

Analista Legislativo 20h e

Assessor Administrativo 8

Assistente de Contaisilidade 7

Auxiliar de Serviços Administrativos 4

Contabliista 8

Telefonista 1

Agente de Serviços 2

Vigia Parimonial 2

Comador 8

Motorista 1 a

Aasistente T écníco AdminiBtratfvo

Programador

Aasistenta de Cedmonlal

Assistente de Comunicação

Foti^rafo
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