ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

RESOLUCAO N° 255/2015

Dispde sobre a Reorganizacio da Estrutura
Administrativa e o Plano de Cargos e de Carreira
dos Servidores da Cimara Municipal de
Capanema-PA, e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Capanema aprovou ¢ a Mesa Diretora, promulga a seguinte Resolugao:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido por esta Lei o Plano de Cargos, Carreiras, Vagas e Vencimentos dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Capanema, integrado por cargos de provimento
efetivo e em comissao.

Art. 2° O presente Plano aplica-se aos servidores municipais regidos pelo Estatuto dos Servidores
Pablicos do Municipio de Capanema.

Art. 3° Para efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - Carreira: o conjunto de niveis de um cargo organizados em sequéncia e dispostos
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem, observados
os requisitos minimos de escolaridade, qualificagdo e experiéncia profissional no servigo publico;
II - Progressio: a passagem de um nivel para outro dentro do mesmo cargo, decorrente de
cumprimento de intersticio de tempo de servigo e de avaliagdo de desempenho funcional nos
termos desta Lei,

I1I - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico sob o regime estatutario;

IV - Cargo: o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cabiveis ao servidor, criado por lei,
com denominagdo propria e namero certo, pago pelos cofres publicos;

V - Vencimento: a retribui¢do pecuniaria devida ao servidor pela efetiva execugdo das atribuigdes
do cargo no qual esta enquadrado;

VI - Quadro de pessoal: o conjunto de cargos e fungdes pertencentes a estrutura funcional da
| Camara Municipal;

VII - Remunera¢iio: a retribuigio a que faz jus o servidor publico, compreendida pelo
vencimento acrescido de complemento constitucional e outras vantagens permanentes ou
temporarias.

VIII - Grupo Ocupacional — agrupamento de cargos da mesma natureza, requisitos €
responsabilidades semelhantes, que justifiquem tratamento de vencimentos similar, segundo a
natureza do trabalho ou grau de conhecimento exigido para o seu desempenho;
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IX - Nivel de Vencimento — designagio da posigdo hierarquica do cargo na tabela de
vencimentos;

X - Classe Salarial — representada por nimeros de 1 a 8, com progressao horizontal de valores,
segundo o nivel de vencimento;

XI - Enquadramento Inicial - define o nivel de vencimento e a classe salarial inicial do cargo;
XII - Enquadramento Final - estabelece o nivel de vencimento e a classe salarial final do cargo.

CAPITULO 11
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, NUMERO DE VAGAS, VENCIMENTOS E
REQUISITOS:

Art. 4° O Quadro de Pessoal ¢ estruturado em grupos ocupacionais classificados conforme sua
natureza, a saber:

I- ASSESSORIA E COORDENACAO SUPERIOR- codigos CMC-DAS-1,
CMC-DAS-2 ¢ CMC-DAS-3, que compreende os cargos que incluem
ocupagdes de responsabilidade executivas e gerenciais, chefia, supervisdo,
assessoria, direcdo e controle de recursos materiais € humanos. Por exigir
tomada de decisdes, implicam em alto grau de responsabilidade. Os ocupantes
dos cargos deste grupo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo da Mesa Diretora
da Camara Municipal,

II- ADMINISTRACAO, codigos CMC-GAD-1, CMC-GAD-2 e CMC-GAD-3,
que compreende os cargos cujos ocupantes desempenham atribuigoes de cunho
administrativo e burocratico relacionadas principalmente ao controle e registro

= de atos e fatos, ao atendimento ao publico e ao suporte das atividades
legislativas. Os cargos deste grupo requerem habilitagdo técnica e
conhecimento tedrico ou dominio da teoria pela pratica e exigem desempenho
intelectual;

[II- OPERACIONAL, codigos CMC-GAO-1, CMC-GAO-2, CMC-GAO-3,
CMC-GAO-4 ¢ CMC-GAO-5, que compreende os cargos cujas atribuigdes
sio voltadas ao desempenho de atividades fim da administragdo publica.
Caracteriza-se pela exigéncia de conhecimento preponderantemente pratico e
exigem consideravel desempenho fisico;

Art. 5 ° - Sem prejuizo do desempenho das atividades de cada classe fica reservado o percentual
de 5% (cinco por cento) do total das vagas para as pessoas portadoras de deficiéncia fisica.

Art. 6° A denominagdo dos cargos, enquadramento inicial e final, nimero de vagas e jornada de
trabalho semanal estdo definidos nos Anexos Il e IV.
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Art. 7° Os niveis de vencimentos, classes salariais e valores estdo definidos no Anexo V.
Art. 8° As funcdes e atribuigdes de cada cargo estdo definidas no Anexo IL

Art. 9° A criagdo de novos cargos sera precedida de descrigdo formal, requisitos que o ocupante
deve possuir, forma de provimento, grupo ocupacional, fixagdo do vencimento, namero de vagas e
de lei especifica.

Art. 10° Extinto o cargo ou declarada sua desnecessidade, o servidor estavel sera reenquadrado
em cargo e vencimento similares.

Paragrafo Unico. Nos casos descritos no caput do Artigo, que seja aplicada automaticamente ao
Servidlor REENQUADRADO OU TRANSFERIDO, a progressdo prevista no Artigo 13 desta
Resolugao.

CAPITULO 111
DO INGRESSO

Art. 11. O ingresso de pessoas no quadro permanente ocorrera mediante aprovagao em concurso
publico de provas e ou de provas e titulos, nos termos definidos no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Capanema, requisitos estabelecidos nesta lei e demais normas que
disciplinam a matéria.

CAPITULO IV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 12. O servidor nomeado para ocupar cargo publico fica sujeito a estagio probatorio, nos
termos definidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Capanema, observadas as
normas estabelecidas no Anexo VIL

CAPITULO V
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 13. A carreira do servidor municipal decorre do exercicio de suas fungdes, o qual sera
submetido a avaliagdo de desempenho para fins da concessdo de progressao funcional e salarial,
nos termos definidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Capanema, observadas
as normas estabelecidas no Anexo VII, desta Lei.
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§ 1° Progressdo ¢ a elevagdo do servidor a posicdo imediatamente superior aquela a que pertence,
dentro da mesma classe.

§ 2° A progressdo se dara por meio de evolugdo dos niveis de carreira, condicionada a apuragio do
seu desempenho funcional por meio de avaliagio e do efetivo exercicio do cargo, a cada intersticio
de trés anos.

§ 3° O tempo de servigo do servidor de carreira em exercicio de cargo em comissdo no Poder
Legislativo Municipal sera contado para os efeitos do disposto no caput, excluindo-se o tempo de
servigo em disponibilidade para 6rgao de outra esfera de governo e de outro poder.

Art. 14. Nio terd direito a evolugio nos niveis da carreira o servidor que, em cada intersticio de
trés anos:

I - Afastar-se do servigo por motivo de licenga para tratar de assuntos particulares;

11 - Cometer falta passivel de adverténcia e suspensdo disciplinar;

111 - Faltar ao servigo injustificadamente por mais de quinze dias, consecutivos ou no.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 15. Sistema de Avaliagio de Desempenho Funcional ¢ o conjunto de procedimentos
administrativos direcionados para o acompanhamento, desenvolvimento e avaliagdo do
desempenho funcional do servidor.

Art. 16. O servidor estavel sera submetido a avaliagdes de desempenho para fins de
acompanhamento do desenvolvimento funcional e profissional e com vistas a progressao
funcional e salarial, obedecidas as normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Capanema e critérios definidos no Anexo VII, desta Lei.

Art. 17. A avaliagdo de desempenho deve considerar os seguintes critérios:
I - Aptiddo para o desempenho do cargo;

11 - Capacidade de iniciativa, responsabilidade e dedicagdo ao Servigo,

I1I - Eficiéncia e eficacia na busca de resultados;

IV - Qualidade e produtividade no trabalho;

V - Assiduidade e pontualidade.

§ 1° Para conceituagdo do servidor, sera constituida Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento
Funcional, composta por 03 (trés) membros, designados pelo Presidente da Camara, que
apresentara laudo final sobre cada um dos servidores avaliados.
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§ 2° Apos a Comissdo ter exarado parecer final sobre a concessdo ou nao da progressao, a
Secretaria Administrativa, encaminhara os referidos pareceres ao setor de recursos humanos,
devidamente ratificados pelo Chefe do Legislativo, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, a
fim de que se promova o enquadramento dos servidores nas respectivas classes.

CAPITULO VII
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 18. Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da
Mesa Diretora, destinam-se a atender, cargos de Chefia, Assessoria e Diretoria, observadas as
normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Capanema, na
Constitui¢do Federal e na presente Lei.

Paragrafo Unico. Os cargos estdo definidos no Anexo IV e a tabela de valores no Anexo VL

CAPITULO VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 19. A fungdo gratificada € uma vantagem acessoria atribuida aos servidores efetivos e
comissionados, pelo exercicio de cargos de diregao, chefia e assessoramento, de livre nomeagéao e
exoneragdo do Presidente da Camara Municipal, observadas as normas estabelecidas no Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Capanema, na Constitui¢do Federal e na presente Lei,
sendo vejamos:

I- Gratificagdo pelo exercicio de fungdo de confianga;

I1- Gratificagdo pela prestagdo de servigos extraordinarios;

IMI-  Adicional por tempo de servigo;

IV-  Gratificagdo por tempo integral,

V- Gratificagdo de dedicagdo exclusiva,

VI-  Gratificagdo pelo exercicio de cargo em comissao

Art. 20 ° - A Gratificagdo pelo exercicio de fungdo de confianga podera ser atribuida a servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo que seja designado para fungdes de chefia,
assessoramento, supervisao, orientagao, diregdo.

Paragrafo 1.°- E vedado o acamulo de gratificagdo de fungdo ao servidor que exerga cargo em
comissao.

Art. 21 ° - O ato que atribuir ao servidor o exercicio da fungao gratificada, determinara, a critério
da Mesa Diretora, o simbolo da Gratificagdo de Fungdo dentre aqueles definidos no anexo IL
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Art. 22 ° - A Gratificagdo pelo exercicio de cargo em comissao podera ser atribuida ao funcionario
ocupante de cargo de provimento efetivo designado para o exercicio de cargo em comissao, no
valor correspondente a diferenca entre o vencimento do cargo de provimento efetivo ocupado pelo
servidor e o valor fixado para o cargo em comissio para o qual foi designado.

Art. 23 ° - Aos cargos de Provimento em Comissdo e Efetivos podera ser atribuida pelo exercicio
de atividade em regime de tempo integral e dedicacio exclusiva, gratificagdo de até 80% (oitenta
por cento) sobre o valor do respectivo vencimento basico, tendo em vista a essencialidade,
complexidade e responsabilidade decorrentes das atribui¢des que lhe sdo exigidas e ser fixada a
critério da Mesa Diretora.

Art. 24 ° - A Gratificagdo pelo exercicio de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva é inacumulavel
com a percepgdo da Gratificagdo pela Prestagao de Servigos Extraordinarios.

Art. 25 ° - Por quinquénio de efetivo exercicio no servigo publico sera concedido um adicional
correspondente a 5% (cinco por cento) do vencimento basico do servidor até o limite de 35%
(trinta e cinco por cento).

Paragrafo 1°- O adicional ¢ dividido a partir do primeiro dia do més subsequente aquele em que o
tempo de servigo for completado.

Paragrafo 2°- Sera considerado na concessao do Adicional por tempo de servigo o tempo de
servigo efetivamente prestado a0 Municipio sob o Regime Juridico.

CAPITULO IX
DO LOTACIONOGRAMA

Art. 26. Constitui o lotacionograma da Cédmara Municipal de Capanema a tabela constante do
Anexo L

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. As disposigdes desta Lei aplicam-se exclusivamente aos servidores regidos pelo Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Capanema, com exce¢ao dos cargos de provimento em
comissdo, ndo passiveis de carreira.

Art. 28. O Cargo de Assessor Parlamentar ¢ de livre nomeagdo do Presidente da Camara,
mediante indicagdo dos Vereadores junto aos quais exercerao suas atividades, dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.
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Art. 29. Os valores constantes dos Anexos V e VI, da presente Lei, poderdo ser atualizados
anualmente mediante Lei Ordinaria de iniciativa do Poder Legislativo, sempre na mesma data e
nos mesmos indices dos servidores do Poder Executivo, observadas as demais normas
constitucionais e legais vigentes.

Art. 30. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de Capanema, toda a legislagao inerente a
pessoal do Municipio de Capanema, sobretudo no que diz respeito a equiparagdo remuneratoria,
categoria funcional, desenvolvimento e progressao de carreira, hierarquia e ascensdo funcional,
disciplina aposentatoria, forma de calculo de proventos, disposigdes estabelecidas no Regime
Juridico Unico e tudo mais que lhes couber, obedecidos os limites e normas legais e
constitucionais vigentes.

Art. 31. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.

Art. 32. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Resolugdo n°. 224/2005, de 06 de
maio de 2005 e a Resolu °.234/2007, de 18 de junho de 2007.

Sala das Sessoes da £ama unicipal de Capanema-PA, em 20 de novembro de 2015.

RUBENS DE OLIVEIRA ANCELMO

Presidente

2 Secretaria

1° Secretario
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RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
PR N° 01/2015
I — PREMISSAS DO CALCULO

A alteragdo dos vencimentos dos cargos efetivos e comissionados da Camara Municipal, que €
objeto de estudo deste impacto orcamentario e financeiro, insere-se no conceito de despesa
obrigatoria de carater continuado.

Para a Lei Complementar n° 101, de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF), em seu art. 17,
considera-se obrigatoria de carater continuado a despesa corrente derivada de Lei, medida
proviséria ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a obrigagdo legal de sua
execugdo por um periodo superior a dois exercicios.

Determina a mesma Lei que os projetos de lei que importem em aumento de despesa obrigatoria
de carater continuado devem estar acompanhados de:

a) declaragdo do ordenador de despesa de que:

e O aumento tem adequagio orgamentaria e financeira com a Lei Or¢camentaria Anual (soma
das despesas de mesma espécie, realizadas e a realizar previstas no programa de trabalho,
ndo supera os limites estabelecidos para o exercicio);

e A despesa é compativel com o PPA e a LDO (conformidade com diretrizes, objetivos,
prioridades e metas);

b) estimativa, acompanhada das premissas e metodologia de calculo, do impacto orgamentario-
financeiro no exercicio em que a despesa entra em vigor e nos dois seguintes;

¢) indicagdo de mecanismos de compensagao para despesas de carater continuado: indicando uma
fonte de receita ou a redugdo de uma outra despesa.

Os valores propostos sao baseados em um projeto de aumento dos vencimentos dos cargos dos
servidores efetivos e assessores em cargos de comissdo da Camara Municipal. Nos calculos
efetuados foram considerados o pagamento de doze parcelas de vencimentos, décimo-terceiro
salario, adicional de férias e todas as outras vantagens que a legislagdo assim o exige, bem como o

valor da previdéncia social, caso o projeto seja atendido.
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O calculo envolve o levantamento dos custos do aumento dos vencimentos, inclusive com a
expectativa de revisdo geral e anual das remuneragdes dos servidores, estimada em 5% para os
anos de 2016 e 2017.

Todos os valores propostos incluem previsdo de gastos a partir de setembro de 2015. Os cargos
consideram os valores integrais inclusive com a revisao geral e anual a ser concedida ao longo dos
anos de 2016 e 2017. O custo patronal para os cargos de servidores efetivos e assessores ¢ de 21%,
visto que sdo contribuintes obrigatorios do Regime Geral de Previdéncia Social, uma vez que sao
cargos de provimento efetivo com recrutamento através de concurso publico e no caso dos
assessores, de recrutamento amplo, de livre nomeagao e exoneragao.

A receita do Poder Legislativo para o ano de 2015 esta orgada em R$ 3.324.267,00 (trés milhdes,
trezentos e vinte e quatro mil, duzentos e sessenta e sete reais). O limite de gasto com pessoal (Art.
29-A, Il e § 1° da CF/88) é de 70% deste valor, o que representaria um limite de R$ 2.326.986,90
(dois milhdes, trezentos e vinte e seis mil, novecentos e oitenta e seis reais e noventa centavos). (0]
gasto com pessoal é estimado em R$ 2.051.389,76 (dois milhdes, cinquenta e um mil, trezentos e
oitenta e nove reais e setenta e seis centavos). Portanto, um comprometimento de 61,71%. Para o
ano de 2016 a estimativa é de que a receita cresga cerca de 7%, atingindo o montante de
3.556.965,69 (trés milhdes, quinhentos e cinquenta e seis mil, novecentos e sessenta € cinco reais
e sessenta e nove centavos). O gasto com pessoal ¢ estimado em R$ 2.279.895,84 (dois milhdes,
duzentos e sessenta e nove mil, oitocentos e noventa e cinco reais e oitenta € quatro centavos).
Portanto, um comprometimento de 64,10% da Receita. Para 0 ano de 2017 a estimativa € de que a
receita também cresca cerca de 7%, atingindo o montante de 3.805.953,29 (trés milhdes,
oitocentos e cinco mil, novecentos e cinquenta e trés reais e vinte € nove centavos). O gasto com
pessoal ¢ estimado em R$ 2.321.890,64 (dois milhdes, trezentos e vinte € um mil, oitocentos e
noventa reais e sessenta e quatro centavos). Portanto, um comprometimento de 61,01% da Receita.
Lembrando que as despesas com obrigagdes patronais da folha de pagamento e os gastos com
terceirizagdo de mdo de obra ndo se incluem no limite de 70% dos gastos com pessoal. Somadas
as demais despesas correntes e de capital aos gastos de pessoal acima tratados, conforme
acompanhamento da execugao orgamentaria da Camara Municipal, verifica-se que o projeto
encontra recursos or¢amentarios suficientes para ser atendido, desde que mantidos os controles de

gastos em equilibrio com os repasses recebidos pela Camara Municipal.
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Destacando os limites observados, a Camara atendera cada um deles. Assim, considerando o
regime da responsabilidade fiscal, que obriga a todos os Poderes e agentes publicos quanto ao
dever de demonstrar a neutralidade fiscal na imposig¢do de obrigagdes para o Erario; visando a
implementagdo de uma gestdo publica responsavel e transparente, introduzindo instrumentos de

efetivo controle, demonstrando que o aumento dos vencimentos nao afetardo as metas fiscais.
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II - DEMONSTRATIVO DO RELATORIO DO IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO - MEMORIA DE CALCULO
PROJETO DE RESOLUCAO - N° 01/2015

Quantidade Vencimento Mensal Gastos em 2015 Gastos em 2016 Gastos em 2017
N° Cargo Atual _ Nova Atual % Novo onE_o..»owo% Patronal | Remuneragio | Patronal | Remuneragio | Patronal
1 | Vereadores 15 15 120.000,00 | 120.000,00 1.440.000,00 | 302.400,00 1.440.000,00 | 302.400,00 1.440.000,00 | 302.400,00
2 | Comissionados 19 23 20.572,00 37.400,00 314.176,00 | 65.976,96 471.240,00| 98.960,40 494.802,00 | 103.908,42
3 | Efetivos 7 19 22.522.,52 29.258,40 297.213,76 | 62.414,89 368.655,84| 77.418,00 387.08864 | 81.288,61
Total Anual 2.482.181,61 2.758.674,24 2.809.487,67
RECEITA CORRENTE
LIQUIDA-RCL 95.246.881,64
IMPACTO
FINANCEIRO 2,61 2,90 2,95
LIMITE DE GASTOS COM PESSOAL (FOPAG), § 1° DO ART. 29-A DA EC 25/2000
EXERCICIOS : 2015 2016 2017
TRANSFERENCIA PARA A CAMARA 3.324.267,00 3.556.965,69 3.805.953,29
LIMITE DE 70% folha de pagamento 2.326.986,90 % 2.489.875,98 % 2.664.167,30 %
GASTOS COM FOLHA DE PAGAMENTO 2.051.389,76 61,71 2.279.895,84 64,10 2.321.890,64 61,01

11




_ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

I11 - DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Declaro, para fins de adequag@o ao disposto no inciso Il do art. 16 da Lei Complementar n® 101/00, que tenho ciéncia do impacto or¢amentario e
financeiro, ocasionado pelo aumento dos vencimentos dos cargos de servidores e assessores da Camara Municipal, conforme disposto no Projeto
de Resolugdo n° 01/2015 no ambito do Poder Legislativo de Capanema.

Declaro ainda que, os servigos tém compatibilidade com a Lei Orcamentaria anual, com a Lei de Diretrizes Orgamentarias € com 0 Plano
Plurianual de Governo. Acrescento que as dotagdes orgamentdrias relativas ao custeio do servigo de pessoal sdo de previsdo obrigatoria no

orcamento do Poder legislativo, suportando a despesa integralmente.
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ANEXO I
LOTACIONOGRAMA GERAL
CARGA
CARGO REFERENCIA | REMUNERACAO | HORARIA | EFETIVO | COMISSAO | TOTAL
SEMANAL

Auxiliar de Servigos Gerais GAO 1 827,40 30 02 0K 02
Copeira (0) GAO 2 : 827,40 30 02 =t 02
Motorista GAO 3 827,40 30 01 01
Operador de Som GAO 4 827,40 30 01 01
Vigilante GAO 5 827,40 30 05 OIf 05
Digitador GAD 1 997,00 30 04 - | 04
Auxiliar Administrativo GAD 2 997,00 30 02 0 02
Agente Administrativo GAD 3 1.046,85 30 02 02
Assessor Parlamentar DAS 1 900,00 |- 30 15 15
Assessor de Gabinete DAS 1 900,00 30 < 01 01
Tesoureiro DAS 2 1.500,00 30 01 ¢ 01
Assessor de Plenario ; DAS 2 1.500,00 30 01 01
Assessor Juridico Parlamentar DAS 3 4.000,00 30 01 01
Controlador Interno DAS 3 4.000,00 30 01 01
Diretor Administrativo DAS 3 4.000,00 30 01 01
Diretor Financeiro DAS 3 4.000,00 30 01 01
Procurador Juridico DAS 3 4.000,00 30 01 01

TOTAL 19 23 42

13




~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

ANEXO - 11
DESCRICOES DE CARGOS

1 — GRUPO OCUPACIONAL — SERVICOS GERAIS E ADMINISTRATIVOS - GAO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Provimento: EFETIVO

Referéncia Salarial: GAO 1

ATRIBUICOES:

e Efetuar todos os servigos de limpeza, alimentag@o e conservagao da sede do Legislativo;

e Providenciar materiais € produtos necessarios para manter com boa qualidade os servigos de
alimentagdo, conservagao e higiene;

e FExecutar outras tarefas atinentes a sua fungéo que forem solicitadas pelo Presidente;

e Proceder com discrigdo e cortesia, no exercicio de suas fungdes;

e Usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o aproveitamento e conservagao;

e Sugerir a seus chefes imediatos as providéncias que julgar uteis a efetivagao dos respectivos
Servigos;

e Levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiver ciéncia, em razdo
das fungdes que exerga,

e Comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando néo lhe seja possivel comparecer
ao servigo, declarando o motivo dessa impossibilidade e justificando-se nos termos das
disposi¢des que regulam o assunto;

— CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

b) Escolaridade:

c¢) Habilitagdo funcional: concurso publico com estagio probatério; prova de estar regularmente
habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Concurso publico com estagio probatério
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~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: COPEIRO (A)
Provimento: EFETIVO
Referéncia Salarial: GAO 2

ATRIBUICOES:

e Executar servicos de zeladoria, conservagdo e manutengdo da Camara Municipal, garantindo
o bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢des de higiene e seguranga; preparar €
servir café, cha, agua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa,

e Executar servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza ¢
conservagdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem
e seguranga do prédio e o bem-estar de seus ocupantes;

e Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remogao ou
incineragio de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes;

e Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os funcionarios e
visitantes da Camara Municipal;

Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizag¢ao;
Efetuar limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para manter
um bom aspecto de higiene e limpeza;

e Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da
Camara;

e Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

b) Escolaridade:
¢) Habilitagdo funcional: concurso publico com estagio probatorio; prova de estar regularmente

habilitado para o exercicio da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Concurso piblico com estagio probatério
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~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: MOTORISTA
Provimento: EFETIVO
Referéncia Salarial: GAO 3

ATRIBUICOES:

e Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condigdes de
funcionamento antes de sua utilizagio,

e Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros, verificando
o fechamento das portas e o0 uso de cinto de seguranga;

e Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de transito
praticadas;

e Observar e comunicar ao 6rgdo superior, os periodos de revisdo e manutengao preventiva do
veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;

e Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerarios e outras ocorréncias, em formulario proprio;

e Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

e Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

b) Escolaridade:

c) Habilitagio funcional: concurso publico com estagio probatorio; prova de estar regularmente
habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Concurso publico com estagio probatorio




_ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: OPERADOR DE SOM
Provimento: EFETIVO
Referéncia Salarial: GAO 4

ATRIBUICOES:

e Orientar a montagem e a operagdo da aparelhagem de som antes e durante a realizagdo das
Sessoes do Legislativo;

e Verificar as condi¢des de funcionamento da aparelhagem de som, testando os mecanismos,
observando as caixas acusticas, para solicitar manutengdo técnica e assegurar O desempenho
correto dos mesmos durante as sessoes;

e Executar atividades relacionadas a operagdo e manutengdo qualificada dos equipamentos de
som,

e Executar outras tarefas correlatas conforme necessidades do servigo e orientagao superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

b) Escolaridade: ensino fundamental completo;

c) Habilitagio funcional: concurso publico com estagio probatério, prova de estar regularmente
habilitado para o exercicio da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Concurso piblico com estagio probatorio
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~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: VIGILANTE
Provimento: EFETIVO
Referéncia Salarial: GAO 5

ATRIBUICOES:

e Vigiar e zelar pelos bens moveis e imoveis da Camara Municipal.
e Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata.

e Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessaria
identifica¢do de credenciais visadas pelo 6rgdo competente.

e Vistoriar rotineiramente a parte externa do 6rgdo e o fechamento das dependéncias internas,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas.

e Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias do o6rgdo, prevenindo
situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos € a seguranga dos
servidores e usuarios.

e Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

b) Escolaridade:
c¢) Habilitagdo funcional: concurso publico com estagio probatorio; prova de estar regularmente

habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Concurso publico com estagio probatorio
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~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

2 — GRUPO OCUPACIONAL — TECNICO/ADMINISTRATIVO - GAD

CARGO: DIGITADOR
Provimento: EFETIVO
Referéncia Salarial: GAD 1

ATRIBUICOES:

e Organizar a rotina de servigos e realizar a entrada e transmissdo de dados, pelos meios
existentes no local de trabalho;

e Operar teleimpressores, microcomputadores € outros periféricos;

o Registrar e transcrever informagdes, operando equipamento de processamento de dados ou
assemelhados, atendendo as necessidades dos clientes internos e externos.

e Realizar as tarefas de registro e transmissdo de dados a partir das informagoes recebidas.

e Nogdes gerais de opera¢do do editor de textos Word ou equivalente: principais comandos
aplicaveis ao texto, tabelas, mala direta.

e Nogdes gerais de operagdo do sistema operacional Windows ou equivalente: uso de arquivos,
pastas e operagdes mais frequentes.

e Nogdes gerais de opera¢do da planilha. Excel ou equivalente: digitagdo e edigdo de dados,
construgdo de formulas para calculos de valores, formatagdo de dados e graficos.

e Nogdes gerais de utilizagdo de Internet. Utilizagdo do correio eletronico.

e Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades em
microcomputador;

e FElaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores;

e Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio
administrativo as unidades da Camara Municipal;

e Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: |

b) Escolaridade: ensino médio completo;
¢) Habilitagdo funcional: concurso publico com estagio probatorio; prova de estar regularmente
habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Concurso publico com estagio probatorio
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~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Provimento: EFETIVO
Referéncia Salarial: GAD 2

ATRIBUICOES:

Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades em
microcomputador;

Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros
documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicagdes legais;

Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial, controle interno,
recursos humanos, contabilidade, orcamento publico e finangas e outros Servigos
administrativos e burocraticos em geral,

Realizar servigos de recepgdo, entrega e controle de materiais de consumo € permanentes,
além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da Camara
Municipal;

Realizar pesquisas de pregos e cotagdes de bens e servigos, além de contatar fornecedores e
prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessario;

Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com entrega
pessoalmente aos diversos 6rgdos das esferas da administragdo publica ou entidades privadas;
Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos
arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores;

Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio
administrativo as unidades da Camara Municipal,

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
b) Escolaridade: ensino fundamental completo;
c) Habilitagdo funcional: concurso publico com estagio probatorio; prova de estar regularmente

habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Concurso publico com estagio probatorio
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~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Provimento: EFETIVO
Referéncia Salarial: GAD 3

ATRIBUICOES:

e [Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos € externos, de correspondéncias,
documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitagdes e necessidades da
administragdo da Camara Municipal;

e Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens € pequenos volumes, em
unidades da propria organizagio,

e Quando necessario, executar servigos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de
contas da Administragio da Camara Municipal;

e Executar servigos simples de escritorio, arquivando, tirando copias de documentos, atendendo
telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos;

e Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagio, prestando informacgdes
necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
b) Escolaridade: ensino médio completo;
¢) Habilitagio funcional: concurso publico com estagio probatério; prova de estar regularmente

habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Concurso piblico com estagio probatorio
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_ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

3 — GRUPO OCUPACIONAL — SUPERIOR E CHEFIAS — DAS

CARGO: ASSESSOR DE PLENARIO
Provimento: EM COMISSAO
Referéncia Salarial: DAS 2
ATRIBUICOES:

e Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria
Administrativa e a execugdo do processo legislativo de acordo com as deliberagdes da Mesa;

e Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagao no Legislativo,

e Orientar a Mesa Diretora sobre todos os atos administrativos,

e Orientar a Mesa Diretora sobre a tramitagdo da matéria em analise no legislativo;

e Promover a organizagdo e controle de todas as atividades e competéncias da assessoria,
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado;

e Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pela Mesa Diretora,

e Assessorar a administragio da Camara Municipal, as Comissdes e Vereadores no
planejamento, coordenagdo, orientagdo e dire¢do das atividades relacionadas ao processo
legislativo e do protocolo da Camara;

e Auxiliar nos servigos de plenario, anotando as deliberagdes e fornecendo material de apoio
como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as
solicitagdes da Mesa da Camara;

e Auxiliar na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdes,

e Mogdes, Requerimentos e Indicagdes propostas pela Mesa Diretora;

e Executar servigos de redagdo e técnica legislativa,

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
b) Escolaridade: ensino médio completo;
¢) Habilitagdo funcional: livre nomeagao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

d) Livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas que preencham os requisitos para o

recrutamento.
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~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
PROVIMENTO: EM COMISSAO
REFERENCIA SALARIAL: DAS 1

ATRIBUICOES:

Supervisar a recep¢ao e o atendimento de pessoas que procuram o Vereador,

Supervisar as atividades do gabinete, orientando-as, coordenando-as e distribuindo as tarefas
a0s funcionarios nele lotados; prestar e visar informagdes relativas as atividades do gabinete;
Supervisar a elaboragdo e datilografia de expedientes, correspondéncias e proposigdes em
geral, mantendo informado, a respeito, o respectivo Vereador;

Determinar rotinas internas e cursos de agdo para operacionalizar os trabalhos no d@mbito do
gabinete; '

Realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos abrangidos pela area de
competéncia legislativa do Municipio;

Estudar formas de instrumentalizar, em proposi¢des legislativas, a serem concretizadas pelos
servigos da Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicagdes da coletividade,
dentro da area de competéncia da Camara;

Operacionalizar esbogos de Pedidos de Providéncias, Indicagdes, Pedidos de Informagdes,
bem como outras proposigdes, elaborando a justificativa das mesmas;

Assessorar amplamente o Vereador na apreciagdo de proposigdes, tanto de origem legislativa
como executiva,

Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos pelo mesmo no plenario da
Casa;

Assessorar o Vereador no exame de proposigdes que tramitarem em Comissdo Permanente
e/ou temporaria da qual o mesmo faga parte;

Gestionar junto a Administragdo da Camara, em nome do Vereador, toda e qualquer
reivindicagdo para atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e fazer cumprir as
determinagdes de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares da Casa;
Requisitar, em nome do Vereador, o material necessario ao funcionamento do gabinete;
Indicar periodos de férias dos funcionarios lotados no gabinete; executar, a pedido do
Vereador, periodicamente, relatorio das atividades do gabinete; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: 30 horas semanais; €

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

¢) Escolaridade: cursando o ensino médio.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

d) Livre escolha da Presidéncia, mediante indica¢ado dos Vereadores junto aos quais exercerao suas
atividades, dentre pessoas que preencham os requisitos para o recrutamento.
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_ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: ASSESSOR JURIDICO PARLAMENTAR
Provimento: EM COMISSAO
Referéncia Salarial: DAS 3

ATRIBUICOES

e Representar a Camara Municipal nas causas e recursos processados em qualquer instancia,
bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo;,

e Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal;

e Compete auxiliar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica,
submetidos a sua apreciagao,

e Opinar sobre projetos de lei e demais proposi¢des a serem apreciadas pelo Legislativo
Municipal;

e FElaborar minutas de contratos, atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder
Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou demais Vereadores, emitindo parecer a respeito;

o Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte interessada;

e Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 25 horas semanais;
b) Devera o servidor participar integralmente das Sessdes da Camara, independente de dia, horario e

local,

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

¢) Escolaridade: curso superior completo; e

. d) Habilitagdo funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Juridicas e Sociais, com registro no
respectivo Conselho Profissional; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
e) Livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas que preencham os requisitos para o

recrutamento
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~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
Provimento: EM COMISSAO
Referéncia Salarial: DAS 1

ATRIBUICOES:

e Datilografar, digitar e formalizar os atos e documentos do Gabinete da Presidéncia;

e Distribuir copias dos atos oficiais aos 6rgaos e autoridades interessadas;

e Manter coletainea de informacgdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos
necessarios a elaboragao dos relatorios;

e Fazer informar os interessados sobre o andamento de papéis e orienta-los sobre os demais
assuntos pertinentes ao gabinete;

e Promover a remessa a Divisio de Documentagio e Informagao Legislativa de todos os papéis
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao 0rgao;

o Assisténcia imediata a Presidéncia; organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais
do Presidente;

e Administrar o atendimento as pessoas que procurarem o Presidente, encaminhando-as a quem
de direito, orientando-as na solugdo dos assuntos respectivos ou mandando audiéncia com o
Presidente, se for o caso;

e Cuidar da correspondéncia oficial do presidente;

e Recepcionar visitantes e hospedes oficiais, promover e registrar informagdes relativas as
autoridades, repartigdes federais, estaduais e outras de interesse da administragao;

e Coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal,

e Demais assuntos correlatos.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
b) Escolaridade: ensino médio completo;
¢) Habilitagdo funcional: livre nomeagao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Livre escolha da Presidéncia da Cémara, dentre pessoas que preencham os requisitos para o

recrutamento.
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; ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
Provimento: EM COMISSAO

Referéncia Salarial: DAS 3
ATRIBUICOES:

e Responder pela respectiva Diretoria, organizando os servigos de Divisao de Administragao de
Pessoal, que por sua vez compreende os servigos de Pessoal e os servigos de apoio
administrativo e da Divisdo Administrativa que por sua vez compreende as Secdes de
Informatica; Compras e Licitagdes, Zeladoria, Reprografia, Transportes e Protocolo;
distribuindo tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor;

e Realizar a fiscalizagdo destro dos servigos de sua area de competéncia,

e Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto & Presidéncia da Camara, Tribunal de
Contas e outros Orgdos de fiscalizagdo decorrente de Poderes devidamente constituidos;

e Fiscalizar a realizagio da execugdo de outras tarefas afins pertencentes a Diretoria

Administrativa.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais.

- REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
b) Escolaridade: ensino médio completo;

¢) Habilitagdo funcional: livre nomeagéo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
d) Livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas que preencham os requisitos para o
recrutamento.
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~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO
Provimento: EM COMISSAO
Referéncia Salarial: DAS 3
ATRIBUICOES:

Responder pela respectiva Diretoria, organizando os servicos de Tesouraria, Servigos de
Contabilidade, que compreende a Segéo de Almoxarifado e Patrimdnio e assinar cheques;
Coordenar e/ou participar da realizagdo de estudos e pesquisas voltadas para o
desenvolvimento do Legislativo Municipal;

Prestar assessoramento técnico-especializado na sua area de formagao;

Rever e/ou emitir parecer e informagdes técnicas, emitir laudos, pericias, arbitragem e
pareceres técnicos proprios de sua formagao profissional;

Realizar trabalhos de auditagem; participar da elaboragido de cadastro e de dados sobre
diferentes aspectos financeiros, econdmicos e sociais do Municipio;

Elaborar, coordenar, supervisionar o orgamento do Poder Legislativo de forma a dar total
cumprimento as exigéncias legais;

Distribuir tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor; realizar a fiscalizag@o dentro
dos servigos de sua area de competéncia,

Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia da Camara, Tribunal de
Contas e outros Orgdos de fiscalizagdo decorrente de Poderes devidamente constituidos e
fiscalizar a realizagdo da execugdo de outras tarefas afins pertencentes a Diretoria Financeira.

CONDICOES DE TRABALHO:

. a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

b) Escolaridade: ensino médio completo;

¢) Habilitagdo funcional: livre nomeagao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

d) Livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas que preencham os requisitos para o

recrutamento.
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_ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
Provimento: EM COMISSAO
Referéncia Salarial: DAS 3

ATRIBUICOES:

e Despachar com o Presidente da Cimara Municipal e assessora-lo nos assuntos que venha a
ser incumbido;

e Propor ao Presidente da Camara Municipal a adogdo de medidas que aprimorem Os
mecanismos de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal,

e Requisitar procedimentos e processos administrativos ja arquivados por autoridade da Camara
Municipal;

e Efetivar, ou promover diligéncias com vista para a declaragdo da nulidade de procedimento
ou processo administrativo da Camara Municipal, bem como, se for o caso, a imediata e
regular apuragdo dos fatos envolvidos, e decorrentes da nulidade declarada;

e Avocar ou realizar inspegdes, fiscalizagdes e auditorias sobre fatos denunciados ou sobre os
quais haja iminente risco de agressdo presente ou previsivel ao patriménio publico da Camara
Municipal;

e Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes
e contratos, sob aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

e Requisitar, a 6rgdo ou entidade da Camara Municipal, ou ainda a pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais 0 Municipio responda, para que se manifestem ou apresentem
documentos ou informagdes necessarias a elucidagdes de fato em exame no ambito da
Controladoria Legislativa;

e Propor ao Presidente da Camara Municipal, medidas legislativas ou administrativas e sugerir
agdes necessarias a evitar a repeticio de irregularidades e ilegalidades que afetem o
patrimdnio publico da Camara Municipal;

Divulgar as a¢des da Controladoria Interna,
Disciplinar as agdes de correigdo interna e externa, ouvidoria, auditoria e fiscalizagdo
contabil, financeira, operacional e patrimonial no &mbito da Camara Municipal;

e Exercer e desenvolver outras atividades correlatas destinadas a consecug@o de seus objetivos.

CONDICOES DE TRABALHO:
e) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
f) Escolaridade: curso superior completo;
g) Habilitagdo funcional: Livre nomeagao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
h) Livre escolha da presidéncia, dentre pessoas que preencham os requisitos para o recrutamento.
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CARGO: PROCURADOR JURIDICO
Provimento: EM COMISSAO
Referéncia Salarial: DAS 3

ATRIBUICOES:

e Responder pela respectiva Procuradoria, assessoramento juridico ao Gabinete da Presidéncia
e a todos os orgdos da Camara, aos senhores Vereadores, as Comissdes Permanentes €
Especiais da Camara, acompanhamento das Sessoes (ordinarias, extraordinarias e solenes) e
emissdes de pareceres,

e Exercer a procuradoria do Legislativo e realizar a assessoria dos servigos afetos a
Procuradoria; patrocinar a defesa da Camara Municipal em Juizo e fora dele, quando
determinado pela Presidente;

e Exarar pareceres em processos legislativos e manifestar-se juridicamente em matérias de
natureza legislativa ou administrativa, quando solicitados; prestar assisténcia juridica e
técnica 4s Comissdes Permanentes e as Comissdes Especiais, quando solicitados; minutar
contratos e demais documentos em que a Camara seja parte interessada;

e Prestar esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a
aplicagio do Regimento Interno, Lei Organica dos Municipios e ao andamento das
proposituras,

e Exarar pareceres nos processos administrativos que tramitarem pela Casa, quando solicitados
pelo Presidente, Diretores, Comissoes;

e Cumprir os prazos regimentais nos pareceres ou orientagdes em processos legislativos;
preparar os documentos na auséncia ou falta de funcionarios;

Prestar orientagdo de natureza juridica aos senhores Vereadores, executar outras tarefas afins;

e Acompanhar processos junto ao Judiciario, Tribunal de Contas e demais Orgaos oficiais em
que a Camara figure como parte; executar a datilografia ou digitagdo dos documentos
confeccionados;

e Distribuir tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor; realizar a fiscalizagdo dentro
dos servicos de sua area de competéncia; assinar e responder pelos atos de sua unidade junto a
Presidéncia da Camara, Tribunal de Contas e outros Orgaos de fiscalizagdo decorrente de
Poderes devidamente constituidos e fiscalizar a realizagdo da execugdo de outras tarefas afins
pertencentes & Procuradoria.

CONDICOES DE TRABALHO:
e) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
f) Escolaridade: curso superior completo;
g) Habilitag@o funcional: Livre nomeagao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
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CARGO: TESOUREIRO
Provimento: EM COMISSAO
Referéncia Salarial: DAS 2
ATRIBUICOES:

e Emitir cheques;

e Assinar cheques; fazer pagamentos e/ou recebimentos; zelar pelo cumprimento dos prazos de
pagamento; zelar pela guarda de documentos e processos em poder da tesouraria;

e Fazer conciliagdo bancaria;

e Fluxo de caixa;

e Emitir diariamente boletim de caixa;

e Fazer as escritura¢des necessarias; analisar, sob orientagdo, em sua area de competéncia,
atividades, recursos disponiveis e rotinas de servigos e propor medidas que visem a sua

melhoria; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e) Horario: 30 horas semanais.

. REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

f) Escolaridade: curso superior completo;
g) Habilitag@o funcional: Livre nomeagao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: |
h) Livre escolha da presidéncia, dentre pessoas que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ANEXO - I

QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS

VAGAS CARGOS/FUNCOES HORAS REQUISITOS REFERENCIA

02 Auxiliar de Servigos Gerais 30 Ensino Fundamental GAO 1
02 Copeira (0) 30 Ensino Fundamental GAO 2
01 Motorista 30 Ensino Fundamental GAO 3
01 Operador de Som 30 Ensino Médio GAO 4
05 Vigilante 30 Ensino Fundamental GAO 5
04 Digitador 30 Ensino Fundamental GAD 1
02 Auxiliar Administrativo 30 Ensino Fundamental GAD 2
02 Agente Administrativo 30 Ensino Médio GAD 3
19
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ANEXO - IV
QUADRO DOS CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
(CARGOS COMISSIONADOS)

CARGO REFERENCIA [ COMISSAO
Assessor Parlamentar DAS-1 15
Assessor de Gabinete DAS-1 01
Assessor de Plenario DAS-2 01
Tesoureiro DAS-2 01
Assessor Juridico Parlamentar DAS-3 01
Controlador Interno DAS-3 01
Diretor Administrativo DAS-3 01
Diretor Financeiro DAS-3 01
Procurador Juridico DAS-3 01
TOTAL 23
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ANEXO - V
QUADRO DE SALARIOS

CARGOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS, AUXILIARES, OPERACIONAIS E

MANUTENCAO
REFERENCIA '
GAO/GAD NiVEIS
1 2 3 4 5 6 7 8
GAO-1
GAO-2
GAO3| 827.40| 86877 91220 | 957,82 | 100570 | 1.055,99 | 1.108,79 | 1.164.23
GAO-4
GAO-5
GAD-1| 997,00 | 1.046,85 | 1.099,19 |1.154,15 | 1.154,15 | 1.27245 | 1.336,07 | 1.402.88
GAD-2
GAD-3|1.046.85 | 1.099.19 | 1.154,15 | 1.211,86| 1.272,45 | 1.336,07 | 1.402,88 | 1.473,02
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ANEXO - VI
QUADRO DE SALARIOS
CARGOS EM COMISSAO - DAS
CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

REFERENCIA VALORES EXPRESSOS EM R$
Vencimento Base/Mensal
DAS-01 900,00
DAS-02 1.500,00
DAS-03 4.000,00

34




o

~ ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE CAPANEMA

ANEXO VII
AVALIACAO DE DESEMPENHO
NORMAS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EFETIVOS

I- CONCEITUACAO

1. A avaliagdo de desempenho é um instrumento de apreciagdo do desempenho demonstrado pelo
servidor no cargo ou fun¢do, bem como seu potencial de desenvolvimento;

2. Sua dindmica compreende, necessariamente, 0 acompanhamento sistematico e criterioso das
atividades desenvolvidas pelo servidor, no decorrer de todo o periodo a que se refere a avaliagao.

II - CLIENTELA
Servidores efetivos e em estagio probatorio regidos por Estatuto e lotados na Camara Municipal

de Capanema/PA.

III - DOS OBJETIVOS

Verificar o comportamento, o grau de desempenho e potenciais profissionais de desenvolvimento,
identificar necessidades de acompanhamento, treinamento, readaptacdo e relocagdo, oferecer
oportunidades para a melhoria do relacionamento, integragio e capacitagdo profissional e fornecer
dados para os processos de promogao funcional e salarial.

1V - DO PROCESSO
1. O processo de avaliagdo consiste na verificagdo sistematica do desempenho dos servidores

efetivos € em estagio probatério, segundo o cargo, natureza das fungdes, atribuigdes e
comportamento no trabalho; |
2. Avaliagdo de desempenho sera conduzida por uma comissdo composta por 03 (trés) membros, ’
especialmente designada para este fim;

3. O processo de avaliagdo deve ocorrer a cada 06 meses;

4. Com o objetivo de melhor instruir os trabalhos, a comissao registrara em ata todas as fases e
ocorréncias no decorrer do processo;

5. A comissdo deliberara sobre o periodo que servira de base para a realizagdo do processo de

avalia¢do de desempenho;

6. O processo de avaliagdo de desempenho sera efetuado pela chefia direta imediata em conjunto

com os membros da comissdo de avaliagdo e tomara por base os fatores e critérios definidos na

ficha de avaliagao;

7. Nos casos em que o servidor tenha mudado de setor, o chefe imediato anterior também

participara do processo de avaliagao;
8. O desempenho do servidor sera efetuado por meio do preenchimento da Ficha de Avaliagdo de,
Desempenho constante do Anexo VIII;
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9. A comissdo de avaliagdo, em entrevista especifica para este fim, dara conhecimento dos
critérios adotados na avaliagdo e do desempenho obtido pelo servidor;

10. Caso o avaliado ndo concorde com o resultado de sua avaliagdo, tera o prazo de 02 (dois) dias
uteis para recorrer formalmente a comissao de avaliagdo, cabendo a esta dar solugdo a questao;

11. A comissdo de avaliagdo, com base nos pontos obtidos, emitira parecer e encaminhara os
resultados e sugestdes ao Presidente da Camara, para que este, ouvida a assessoria juridica, tome
as medidas necessarias.

V - DOS AVALIADORES

1. Os avaliadores devem estar devidamente familiarizados com as fungdes, atribui¢des e
responsabilidades de cada cargo, instrumentos de trabalho e com as normas gerais da avaliagdo de
desempenho.

2. Constituem principios do avaliador:

a) ser um observador sutil, engenhoso, a fim de distinguir se as deficiéncias constatadas foram
originadas por ma vontade, incapacidade técnica, falta de treinamento ou por condi¢des alheias a
vontade do avaliado;

b) ter boa memoria e ndo se deixar impressionar por acontecimentos recentes e levar em conta
todos os fatos ocorridos no decorrer do periodo;

¢) ser imparcial, ter em mente que a avaliagcdo de desempenho ndo é um “ajuste de contas”, mas
sim um relatorio sobre a atividade profissional de alguém;

d) conhecer as fungdes e atribuigdes do cargo e o trabalho desenvolvido pelo servidor avaliado.

VI - DOS AVALIADOS
O servidor municipal constitui parte integrante do processo de avaliagdo, cuja participa¢do deve
ser pacifica, imparcial e facilitadora dos trabalhos desenvolvidos pela comissdo de avaliagdo.

VII - DAS DISPOSICOES FINAIS
1. Compete ao setor de recursos humanos:
a) Apoiar a comissdao de avaliagdo e fornecer os elementos necessarios ao desenvolvimento
do processo de avaliacdo;
b) Prestar assisténcia técnica as chefias dos demais setores durante o periodo de realizagio do
processo de avaliagdo;
2. Os casos omissos serdo analisados e apreciados pela comissdo permanente de avaliagdo, a qua
cabera o parecer final.
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ANEXO IX
ORGANOGRAMA
PODER
LEGISLATIVO
Vereadores/Gabinetes Plenario Comissoes
Mesa

Vice-Presidéncia Presidéncia Assessoria de Gabinete
i Procuradoria Juridica Assessoria de Plenario
Assessoria Juridica Assessoria Legislativa

Controladoria Departamento Departamento Tesouraria

Interna Administrativo Financeiro
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