CAMARA MUNICIPAL DE SORO

ESTADO DE SAO PAULO

PORTARIA N.°032/2022

(Dispde sobre nomeagio de Comisséo)

Gervino Claudio Gongalves, Presidente da CAMARA MUNICIPAL DE
SOROCABA, no uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear os servidores abaixo para comporem a Comissdo de
Concurso Publico, para provimento de cargos do quadro de pessoal desta Cdmara Municipal de

Sorocaba:

ROBSON FRANCO DE QUEIROZ - PRESIDENTE
AMANDA APARECIDA MENDES

HEITOR AUGUSTO ARRUDA MAYER
MARCELO FERREIRA MAITA

TiCIANA NAIME

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, cessando-se

os efeitos da Portaria n® 026/2022, de 03 de fevereiro de 2022.

Sorocaba, 18 de fevereiro de 2022.

Presidente






TERMO DE REFERENCIA

REMUNERACOES E REQUISITOS

CAMARA MUNICIPAL DE SOROC

ESTADO DE SAO PAULO

JORNADA (horas
CARGO BASE GRAT. TOTAL por semana) REQUISITOS
Agente de Apoio
1] Legislativo | - Portaria R$ 1.862,38 R$ 1.862,38 40 Fundamental Completo
Analista de Recur: Ensino superior completo em
Humanos = RS 5.425,37 R$ 5.425,37 30 Tecnologia de Recursos
Humanos_
Analista de Sistemas | R$ 7.873,84 R$ 7.873,84 30 Ensino Superior Informatica
Nivel Superior em Administracéo,
Ciéncias Econdmicas,
; - Ciéncias Contabeis ou em areas
AR ST BRI | gy s RS 7.033,23 30 afins e Registro no Conselho
Regional
respectivo do curse de
4 graduacéo.
Ensino superior completo em
Contador Il R$ 7.323,14 R$ 7.323,14 30 Ciéncias Contébeis e Registro no
5 CRC
Ensino Médio completo e
Designer Grafico R$ 2.784,54 R$ 2.784,54 40 conhecimento especifico com
curso técnico na area
Diretor de TV R$ 5.384,96 10% R$ 5.923,46 30 Ensino Médio Completo e DRT
; Nivel superior em Engenharia
8 Engenheiro R$ 6.578,49 R$ 6.578,49 30 Civil e Inscricio no CREA/SP.
Nivel superior em comunicagao
social, com habilitagdo em
Mestre de Cerimdnias R$ 7.033,23 R$ 7.033,23 30 jornalismo, relagdes publicas,
publicidade e propaganda ou
9 radioe TV.
. Ensino Fundamental
10 Motorista R$ 2.087,95 30% R$ 2.714,34 40 Incompleto e CNH
Nivel Superior na area de
comunicacdo social, com
Oficial de Comunicagdo | R$ 5.833,35 R$ 5.833,35 25 habilitacdo em jornalismo ou
registro no Ministério do Trabalho
11 e Emprego para a fungéo
g - 30% - i
12 Oficial de Manutengao R$ 2.087,95 Paricilosidade R$ 2.714,34 40 Ensino Fundamental Completo
13 Oficial Legislativo R$ 2.993,93 R$ 2.993,93 30 Ensino Médio Completo
14| Operador de Audio R$ 3.293,32 10% R$ 3.622,65 30 Ensino Médio Completo e DRT
15| Operador de Camera R$ 3.293,32 10% RS 3.622,65 30 Ensino Médio Completo e DRT
i Bacharel em Direito e Reqistro
16 Procurador Legislativo | R$ 13.097,79 R$13.097,79 30 na OAB
Ensino Superior Completo em
Comunicacdo Social, Jornalismo,
Produtor de Conteudo RS 5.425,37 R$ 5.425,37 30 Relacbes Publicas, Radioe TV,
Publicidade e Propaganda,
17 Marketing ou em Design
Nivel Médio em Técnico em
Técnico em Informatica R$ 2.993,93 R$ 2.993,93 40 Informatica ou Tecnologia da
18 Informacéo
19 Telefonista R$ 2.087,95 R$ 2.087,95 30 Ensino Fundamental Completo




CAMARA MUNICIPAL DE SOROCABA

ESTADO DE SAO PAULO

NUMERO DE VAGAS

CARGO VAGAS Tipos de provas
Agente de Apoio Legislativo | - 02 Objetiva
Portaria
Analista de Recursos Humanos 02 Objetiva
Analista de Sistemas | 01 Objetiva
Analista Orgamentario e 01 Objetiva
Financeiro
Contador |l 01 Objetiva
Designer Gréfico 02 Objetiva
Diretor de TV 01 Objetiva / Pratica
Engenheiro 01 Objetiva
Mestre de Cerimonias 02 Obijetiva / Pratica
Motorista 04 Objetiva / Pratica
Oficial de Comunicagéo 02 Objetiva
Oficial de Manutengo 02 Obijetiva / Pratica
Oficial Legislativo 09 Obijetiva
Operador de Audio 01 Objetiva / Pratica
Operador de Camera 02 Objetiva / Pratica
Obijetiva / Discursiva
Procurador Legislativo 02 (Peca processual e
questdes discursivas)
Produtor de Contetido 02 Objetiva
Técnico em Informatica 05 Objetiva / Pratica
Telefonista 02 Objetiva

ISENCAO DE TAXA
Lei Municipal n° 10.042/2012

“Art. 1° - Ficam isentos do pagamento de taxa de inscrigdo em concursos publicos e provas
seletivas realizados no ambito da administrag&o municipal direta e indireta, todos aqueles que

estejam desempregados. "

Os interessados terdo 02 dias Uteis para a realizac&o do pedido de iseng&o de taxa de
inscricéo.
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ESTADO DE SAO PAULO

SUMULAS DE ATRIBUICOES

1. Agente de apoio legislativo | - Area de atividade Portaria

Executar, sob a superviséo do Chefe de Servico de Portaria, trabalhos que requerem constante
esforco fisico, mental e visual, exercendo vigilancia nas dependéncias da Camara Municipal,
para evitar incéndios e roubos, controlar os portdes de acesso as dependéncias da Camara
Municipal e a entrada e saida de veiculos; informar sobre as situagdes suspeitas e efetuar
pequenos servigos de conservagao do imével ocupado pela Camara, exercer os trabalhos de
vigilancia nas sessobes ordinarias, extraordinarias e solenes e outras atividades compativeis
com o cargo.

2. Analista de Recursos Humanos
Levantar necessidades de treinamento, desenvolvimento e reciclagem profissional, para todo o
guadro e sugerir cursos de aperfeicoamento e reciclagem para os servidores municipais do
guadro permanente; auxiliar na formulacdo e coordenagdo da politica de pessoal, nas
atividades que lhe sdo aptas; Administrar as atividades inerentes ao plano de cargos e
carreiras, propondo alteracdes e medidas corretivas; e Executar atividades relacionadas com o
desenvolvimento e a implantagéo de politicas de gestdo de pessoas, bem como a realizagéo
de estudos e pesquisas em comportamento organizacional, analise de cargos e analise
organizacional; Analisar casos de alteragbes de cargos, promogdes, transferéncias,
readaptacdes, demissdes e outros tipos de movimentagéo de pessoal, observando as normas e
procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisbes nesses assuntos;
Sugerir e implementar sistemas de avaliagdo de desempenho com o intuito de realizagc&o de
promogées na carreira segundo critérios legais; Assessorar o processo de avaliagao de estagio
probatério de servidores publicos municipais e de avaliagdo permanente; Cumprir e fazer
cumprir a legislagcdo vigente para o funcionalismo, divulgando e orientando quanto a aplicagéo
correta do estatuto e quaisquer alteragdes que venham ocorrer; Subsidiar a padronizagao,
atualizacaéo e divulgacao de normas e procedimentos e a divulgacdo de informagdes aos
funcionarios; Analisar técnicas e procedimentos adotados para realizagdo de concursos
publicos; Analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de recrutamento e pré-selegcéo
por meio de processo seletivo; Elaborar editais de processos seletivos; Elaborar, desenvolver,
viabilizar, acompanhar, controlar e executar, tarefas e atividades relativas a area de
remuneracado, descrevendo, avaliando, acompanhando e tratando da estrutura de cargos e
salarios; efetuar pesquisas salariais; Tabular, elaborar, emitir e montar os cadernos de
pesquisa salarial, bem como dos relatérios estatisticos decorrentes; Controlar e manter o
quadro de pessoal e vagas; Analisar e elaborar: relatorios de folha de pagamento, horas extras,
faltas e outros a consisténcia das informacodes, tais como: frequéncia, salarios, adicionais,
gratificacdes e outros, detectando e corrigindo desvios; Preparar relatérios para subsidiar
informacgdes emitidas pela folha de pagamento, auxiliar na manuteng&o e processar alteracao
no sistema de folha gerado por alteragdo de normas e legislagdo; Elaborar e acompanhar a
execugao de plano de treinamento e desenvolvimento dos servidores; Operar equipamentos e
sistemas de informatica e outros e Assessorar a Comiss&o de Concursos quando devidamente
requerido.
3. Analista de Sistemas |

Elaborar e executar a analise e implantacéo de sistemas, programas e testes, manutencdo e
melhoria dos sistemas existentes, implantagdo de novos sistemas de acordo com as
necessidades e padrdes técnicos e outras atividades compativeis com o cargo.

4. Analista Orcamentario e Financeiro
Prestar assessoramento e consultoria técnica em matérias relacionadas com as atividades
financeiras e orgamentarias a Mesa, a Comissdo de Economia, Finangas, Orgamento e
Parcerias e a Secretaria Geral. Assessorar os Vereadores durante toda a tramitacéo legislativa
das pegas or¢camentarias, tais como: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias e Lei
Orcamentaria Anual. Elaborar minutas de proposigdes, relatérios e pareceres sobre planos,
orgcamentos publicos e acdes de fiscalizagdo e controle quando solicitado pelos Vereadores ou
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qualquer Comissdo da Casa. Prestar esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das
fungdes constitucionais do Legislativo, em matéria de planos, orgamentos publicos, fiscalizagdo
e controle. Supervisionar as atividades orgamentarias e elaborar as demonstracdes financeiras
junto aos 6rgéos responsaveis. Colaborar com a Assessoria de Finangas no controle de
movimentacéo e disponibilidade orgamentéria e financeira do Legislativo. Realizar auditorias
visando a transparéncia publica e os métodos aplicaveis na avaliagéo da gestdo administrativa
e dos resultados nas agdes administrativas e contabeis da Camara Municipal de Sorocaba.
Realizar estudos e pesquisas de natureza técnica, relacionados a meétodos e processos
orgamentarios. Elaborar estudos na area de planos, orcamentos publicos, fiscalizagéo e
controle de interesse institucional. Desempenhar outras atividades compativeis com a fungao.

5. ConTADORII
Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade; apurar os elementos necessarios a
elaboragédo da proposta orgamentaria da Camara Municipal, elaborar relatdrios e pareceres
técnicos; organizar, elaborar e assinar balancetes e demonstrativos de contas e outros
documentos contabeis; Organiza, administra e realiza os processos de pagamento,
movimentagdo financeira, prestagdo de contas, acertos e conciliagdo de contas em geral,
pagamento das despesas e executar outras atividades compativeis com o cargo.

6. Designer Gréafico
Planejar, executar, criar e desenvolver propostas e solugdes de comunicagdo por meio de artes

e desenhos ou qualgquer outro tipo de comunicacéo visual aplicavel aos espacgos internos e
externos, utilizando ferramentas graficas computacionais e visdo ética; produzir artes para os
diversos veiculos de comunicagéo com fins jornalisticos, institucionais e publicitarios, de forma
a promover a imagem da Camara e divulgar seus atos, eventos e conceitos para a populagéo;
produzir artes para midias sociais; executar programac@o visual de diferentes géneros e
formatos graficos para pegas publicitarias como livros, portais, painéis, folders e jornais;
desenvolver e empregar elementos criativos e estéticos de comunicag¢ao visual grafica; criar
ilustracdes; desenvolver e aplicar tipografias; desenvolver elementos de identidade visual;
aplicar e implementar sinalizagbes; analisar, interpretar e propor a producao da identidade
visual das pecgas; controlar, organizar e armazenar materiais fisicos e digitais da produgéo
grafica produzida na Camara Municipal; apresentar relatdrio anual, das atividades executadas;
manter-se sempre atualizado quanto as novas tecnologias relativas a Design Grafico, de forma
a garantir que a Camara Municipal se mantenha atualizada em relagdo a sua area de atuagao;
editar fotografias basicas e aplicando técnicas de design grafico; editar videos, com finalizagéo,
animacdo, modelagem de solidos e tratamento de imagens; produzidor redagéo publicitaria
para Web; desenvolver pecas graficas digitais; criar identidades visuais; criar artes e produgdes
graficas; trabalhar com softwares especificos para desenvolvimento digital de imagens como
Adobe After Effects, Adobe Premiere, Adobe lllustrator, Adobe Photoshop, Adope
Dreamweaver, Adobe InDesign, Corel Draw e 3Ds Max.

7. DIRETORDETV
Seleciona imagens e efeitos que devem ser transmitidos e/ou gravados, orientando os cameras
guanto ao seu posicionamento e angulo de tomadas. Coordena os trabalhos de som, imagens,
gravacao, telecine, efeitos, etc., supervisionando e dirigindo toda a equipe operacional durante
os trabalhos.

8. ENGENHEIRO
Prestar assessoramento, consultoria técnica, pericia de projetos aos Vereadores, a Mesa, as
Comissbes e as Secretarias da Casa em matérias relacionadas com as obras publicas em
geral. Avaliar dados técnicos de seguranca, operacionais, fazer relatérios de inspecéo,
informando eventuais problemas e sugerindo solugdes técnicas adequadas. Participar,
conforme a politica interna da Camara Municipal de Sorocaba, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo. Elaborar relatérios e
laudos técnicos em sua area de especialidade. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao,
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utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

9. MESTRE DE CERIMONIA

Conduzir eventos publicos, mobilizando técnicas de apresentag@o, postura e recursos vocais,
respeitando as caracteristicas e normas bdsicas dos diferentes cerimoniais e protocolos;
planejar e organizar o conjunto de formalidades que deve seguir um ato solene da Camara
Municipal; elaborar o roteiro e o script das ceriménias; articular e fornecer todas as informagdes
e a programagao das cerimdnias ao departamento de imprensa; atuar como introdutor na
recepgao de visitas oficiais ou formais; manter uma listagem organizada de todos os publicos
do interesse da organizacao; e executar outras atividades compativeis com o cargo.

10. MOTORISTA
Executar os servigos relativos a conducéo dos veiculos oficiais para transporte de passageiros
e pequenas cargas, segundo as regras de transito, verificar o abastecimento do veiculo de sua
responsabilidade, vistoriar o veiculo, zelando por sua manutencdo e conservacdo e outras
atividades compativeis com o cargo.

11. OFICIAL DE COMUNICAGAQ
Planejar e executar atividades de produgé&o jornalistica relativa as atividades de cada um dos

parlamentares, bem como aquelas de interesse da Camara, por meio de coleta de informagdes,
redacdo, gravagao, divulgacdo de noticias e mensagens institucionais; produzir clipping,
arquivos e banco de dados relativos as noticias publicadas pela imprensa que digam respeito a
Camara; e outras atividades compativeis com o cargo.

12. OFICIAL DE MANUTENCAOQ
Efetuar a conservacao de edificagbes, executando trabalhos de alvenaria, carpintaria, pintura,
eletricidade e tubulagdes, reconstruindo ou retocando as partes desgastadas; consertar ou
substituir tubos ou pecgas defeituosas; consertar interruptores, fios e outros acessorios elétricos
defeituosos; pode levantar divisérias e outras obras de pequeno vulto; e executar outras
atividades compativeis com o cargo.

13. OFICIAL LEGISLATIVO

executar sob a supervisao geral e orientagao especifica, em processos de maior complexidade,
tarefas variadas e com padrées de especificagdo que requerem conhecimentos das normas
internas e envolvam a aplicagdo de procedimentos pouco diversificados, relativos as atividades
de organizacéo e controle administrativo, financeiro, de recursos humanos, de suprimentos, de
atendimento ao publico interno e externo e outros procedimentos tipicos do servico publico e
especificos de sua area de lotagdo, compativeis com o cargo. Operar maquinas copiadoras,
abastecendo-as com o material necessario, regulando-as e colocando em funcionamento.

14. OPERADOR DE AuDIO
Operar a mesa de Audio da TV e da Radio durante gravagdes e transmissdes, respondendo
por sua qualidade, bem como executar outras atividades compativeis com o cargo.

15. OPERADOR DE CAMERA
Operar as cameras, inclusive as portateis e semiportateis, sob a orientagao técnica do operador
de audio; executar outras atividades compativeis com o cargo.

16. PROCURADOR LEGISLATIVO
Emitir parecer técnico - juridico nas proposigbes e demais atos ou processos administrativos
que |lhe forem encaminhados; cooperar com o autor na redagéo das proposigdes, sem prejuizo
da independéncia na emiss&o futura de parecer, comparecer as reunides das Comissdes
Permanentes e Especiais, quando solicitado, para dar orientagéo ou para colaborar na redagéo
de pareceres e relatérios; participar da analise juridica e da redacao de contratos, convénios e
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acordos a serem firmados pela Camara Municipal; emitir parecer técnico-juridico nos processos
de licitacdo e outros atos analogos que lhe forem encaminhados; representar a Camara
Municipal judicial e extrajudicialmente; atuar na defesa dos Vereadores, em razéo de acbes
judiciais sofridas por eles em decorréncia de votos, documentos ou opinides no exercicio dos
trabalhos parlamentares, exceto se os interesses destes conflitarem com os da Camara
Municipal; acompanhar e compilar a jurisprudéncia pertinente aos assuntos de interesse da
Camara Municipal e outras atividades compativeis com o cargo.

17.PRODUTOR DE CONTEUDO
Realizar a gestdo das redes sociais, monitorando as midias sociais e administrando atividades
de relacionamento com publico/seguidores. Elaborar planejamento estratégico de marketing
digital e desenvolver produgéo de conteudo. Gerenciar marketing de influéncia e resultados de
avaliacdo de desempenho e outras atividades compativeis com o cargo.

18. TECNICO EM INFORMATICA

Atender as demandas das diversas areas, crientando-as para a correta utilizagéo do hardware
e do software; planejar e executar a manutencdo dos programas e dos sistemas operacionais
em ambiente de microinformatica; configurar equipamentos dos usuarios; instalar
equipamentos de informatica e softwares; elaborar, atualizar e manter a documentagéo técnica
necessaria para a operagdo e manutencdo dos equipamentos, dos programas/solugdes, e dos
sistemas operacionais em ambiente de microinformatica; planejar e executar manutengéo
preventiva de hardware e software em equipamentos de microinformatica; elaborar descritivos
técnicos para aquisicdo de equipamentos de microinformatica e softwares de prateleira;
elaborar descritivo técnico para aquisicdo de componentes para a manutencao de
equipamentos de microinformatica como memorias, dispositivos de armazenamento,
periféricos, fontes de alimentagédo, unidades de CD/DVD, entre outros; quando necessario,
realizar tarefas em ambiente de microinformatica como criagdo de macros em documentos,
rotinas de automacéo de tarefas no sistema operacional, entre outros; executar manutengdes
de menor complexidade dos equipamentos em ambiente de microinformatica fora de garantia
como troca de memodria, troca de HD, limpeza, troca de fonte de alimentacéo, troca de
unidades de CD/DVD, periféricos, entre outros; solicitar, acompanhar e gerenciar manutengao
dos equipamentos de microinformatica em garantia; solicitar, acompanhar e gerenciar
manutengéo de maior complexidade dos equipamentos em ambiente de microinformatica como
reparagdo em componentes eletrénicos, troca de placa méae, troca de componentes especificos
da marca do equipamento, entre outros; diagnosticar problemas em impressoras; executar
manutengdes de menor complexidade em impressoras como: resolver atolamento de papel,
troca de suprimentos, limpeza externa, entre outros; solicitar, acompanhar e gerenciar
manutengdes de maior complexidade em impressoras como: troca de componentes, limpeza
interna, entre outros; diagnosticar problemas de comunicagdo de redes de computadores;
corrigir problemas de comunicagéo de redes de computadores relacionados a méa configuragao
ou mal funcionamento do sistema operacional em ambiente de microinformatica; realizar
manutencdo de menor complexidade na rede fisica de computadores como: crimpagem de
conectores e confeccdo de patch cord; acompanhar a execugdo de manutencdo de maior
complexidade na rede de computadores como instalagdo de pontos adicionais, manutencéo na
infraestrutura de rede, entre outros; além de outras fungées compativeis com seu cargo.

19. TELEFONISTA
Operar mesa telefénica, controlar as comunicagbes interurbanas de acordo com as
regulamentactes expedidas pelo Secretario da Camara, zelar pelo equipamento e sua
conservagao, solicitar, através do Diretor de Divisdo de Assuntos Internos, os reparos
necessarios as perfeitas condicdes de funcionamento de todos os aparelhos e outras
atividades compativeis com o cargo.
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