PROJETO DE RESOLUCAO N.° 10/2025

“Da nova redagdo ao Anexo I, altera o Anexo
1V, suprimindo o emprego de Recepcionista e
altera a redag¢do da Descri¢do do Emprego de
Oficial Administrativo da Resolu¢do n.°
5/2013, conforme especifica.”

(PreaAmbulo usual)

Art. 1. ° O ANEXO 1 - QUADRO DE PESSOAL — PARTE FIXA EMPREGOS
PUBLICOS DE NATUREZA PERMANENTE da Resolugio n° 5/2013 passa a ter a seguinte

redacao:
ANEXO 1
QUADRO DE PESSOAL - PARTE FIXA
EMPREGOS PUBLICOS DE NATUREZA PERMANENTE
A que se refere o artigo 4°, inciso I, alinea a, da presente resolucao
QUAN .
T DENOMINACAO REQUISITOS
o Ao Tenivo |t s, s e i, oo &
Legislativo gua portug £40 proptia.
Auxiliar
02 | Administrativo de Ensino Fundamental
Servigos
01 Motorista Ensino Fundamental e CNH “D”
03 Oficial Ensino médio, pratica em digitagdo, conhecimentos de
Administrativo informatica e da lingua portuguesa e redagao propria.
Graduagao em Ciéncias Contdbeis e competente Registro no
01 Contador Conselho Federal de Contabilidade
. Ensino superior e competente registro profissional na Ordem
02 | Procurador Juridico dos Advogados do Brasil - OAB
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Ensino Superior, pratica em digitacao, conhecimentos de
informatica e da lingua portuguesa e redacao propria.
Ensino Superior, pratica em digitacdo, conhecimentos de
Assessor de informatica e da lingua portuguesa; administragdo
Imprensa de sites; gerenciamento de informagdes eletronicas e
redacdo propria.

03 Assessor Legislativo

01

Art. 2° Extingue o teor da Descrigdo do Emprego Titulo: Recepcionista, Descrigdo
Sumaria, Descricdo Detalhada e Especificagdes no Anexo 4 - ATRIBUICOES E
DESCRICOES DOS EMPREGOS PERMANENTES E EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS - da Resolugdo n°® 5/2013.

Art. 3.° A Descricdo Sumaria, Descri¢do Detalhada e Especificagdes do emprego
de Oficial Administrativo, constante do ‘“ANEXO 4 - ATRIBUICOES E DESCRICOES DOS
EMPREGOS PERMANENTES E EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS’ da

Resolugdo n.® 5/2013, passa a ter a seguinte redacao:

Descri¢ciao do Emprego

Titulo: Oficial Administrativo

Descricao Sumaria

Executar atividades administrativas de natureza complexa, conforme rotinas estabelecidas;
realizar atendimento ao publico presencial e digital; registrar e encaminhar documentos fisicos
e eletronicos no sistema de protocolo; prestar apoio operacional as areas de compras e
licitagdes, patrimonio e recursos humanos; auxiliar na organizacao de eventos institucionais; €
operar sistemas administrativos, inclusive para prestagao de informagdes ao Tribunal de Contas,
observadas as orientacdes do superior imediato.

Descricao Detalhada das Atividades
1. Atendimento e Recepgao

e Atender e recepcionar o publico, prestando informacdes e encaminhando aos setores
competentes;

e Controlar o acesso as dependéncias da Camara, impedindo a entrada e permanéncia de
pessoas ndo autorizadas;

e Manter registro de visitantes e circulagdo interna;

o Restringir a entrada de pessoas com inten¢do de comercializar servigos, salvo
determinagdo superior;

Nucleo Legislativo Dr. Octavio de Oliveira Santos | Rua Antonio Leopoldino, 197 | Centro | (19) 3895-1559
Sala das Sessoes | Sala Marcelino Pinto Teixeira | Rua XV de Novembro, 18 | Centro
Socorro/SP | CEP 13960-000



MARA MUNICIPAL
DA EST

ANCIA DE

.
SOCORRO

o Registrar a presenga de autoridades e convidados em eventos oficiais;
o Garantir atendimento prioritdrio e acessivel, conforme legislagao vigente.

2. Protocolo e Correspondéncias

o Receber, conferir e registrar documentos e correspondéncias fisicas;

e Realizar o registro e conferéncia de documentos eletronicos, observando padroes de
autenticidade e normas internas;

e Encaminhar documentos aos setores responsaveis, garantindo rastreabilidade;

e Registrar documentos expedidos pela Camara nos sistemas proprios.

3. Atendimento Digital e Comunicagdo Institucional

Atender demandas enviadas por e-mail institucional, WhatsApp oficial (se houver),
telefone e meios eletrénicos;

o Registrar e encaminhar solicitagdes digitais aos setores competentes;

o Efetuar registros obrigatorios no sistema de protocolo, quando aplicavel.

4. Apoio Administrativo em Compras e Processos Licitatorios
(redagdo técnica para evitar desvio de fungdo)

e Prestar apoio administrativo na instru¢ao de processos de compras ¢ licitagdes;

o Efetuar pesquisas de precgos, organizar documentos, conferir dados e prazos;

o Auxiliar na elaboragdo de minutas padronizadas, termos de referéncia e justificativas,
conforme modelos e orientagdo da chefia;

o Alimentar sistemas eletronicos de compras e licitacdes, conforme atribui¢do da
unidade.

5. Apoio ao Controle Patrimonial

e Auxiliar no controle, registro e atualiza¢dao dos bens mdveis e materiais permanentes;
e Apoiar a realizagdo de inventarios periodicos;
e Manter cadastro patrimonial atualizado, conforme normas internas.

6. Apoio em Recursos Humanos

e Auxiliar na organizacao, conferéncia e atualizacao de documentos funcionais;

o Colaborar nos procedimentos da folha de pagamento, controle de frequéncia,
beneficios e demais rotinas de pessoal;

e Atender servidores e esclarecer dividas relacionadas aos procedimentos de RH, dentro
dos limites de sua atribuigao.

7. Tribunal de Contas e Sistemas Externos

e Prestar apoio no envio, lancamento e conferéncia de informagdes nos sistemas do
Tribunal de Contas, observando orientacdes da chefia;
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e Organizar documentos e arquivos necessarios as prestacoes de contas e auditorias.
8. Atividades Administrativas Gerais

o Redigir e digitar documentos administrativos (oficios, memorandos, circulares,
formularios etc.);

o Realizar abertura, recebimento, conferéncia, registro e arquivamento de documentos e
processos;

e Organizar arquivos fisicos e digitais conforme critérios cronologicos e/ou alfabéticos;

o Examinar documentos, conferir prazos e efetuar registros necessarios a elaboracao de
relatorios;

o Controlar agendas de diretores, chefes ou assessores, quando solicitado;

e Operar sistemas informatizados utilizados pela Camara;

e Prestar informacodes a servidores e ao publico sobre assuntos da unidade;

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

e ESCOLARIDADE: Ensino Médio;

e REQUISITO: Pratica em digitagdo, conhecimentos de informatica, da lingua portuguesa,
redagdo propria e capacidade de estabelecer relagdes publicas, cordialidade;

e INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executar tarefas de natureza burocratica, sob a orientacao e
supervisdo do superior imediato; planeja parcialmente suas atividades; executa tarefas de
natureza rotineira e confidencial; recebe supervisdo do superior imediato;

e ESFORCO FISICO: inexistente;

e ESFORCO MENTAL: constante;

e ESFORCO VISUAL: normal;

e RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: eventualmente;

e RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: pelos equipamentos e materiais que utiliza;

e RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: inexistente;

e RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: normal;

e AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritorio.

Art.4.° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.
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PROJETO DE RESOLUCAO N.° 10/2025

Camara Municipal da Estancia de Socorro, 27 de novembro de 2025

Tiago Minozzi de Faria
Presidente

Patricia Toledo da Silva Pinto
1° Secretaria

Marco Antonio Zanesco
2° Secretario
Justificativa: O presente Projeto de Resolugao tem como objetivo aprimorar
dispositivos da Resolugao n.° 5/2013 que dispde sobre o quadro de pessoal dos servidores da

Camara Municipal, a fim de melhor atender o funcionamento desta Casa.
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