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FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO VICENTE
APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE

RESOLUCAO N.° 39/20

Dispbe sobre os cargos de provimento
efetivo, as fungdes e o plano de
evolugdo das carreiras da Camara
Municipal de S&o Vicente e da outras
providéncias.

Autoria: Mesa

TiTULO |
DOS CARGOS E DOS PROVIMENTOS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° - Fica instituida a estrutura dos cargos efetivos, das
fungdes de confianca e das fungdes gratificadas do Poder Legislativo Municipal
e também o plano de evolugao horizontal e vertical dos servidores publicos

integrantes do quadro permanente de pessoal da Camara Municipal.

Art. 2.° - Na gestdo de pessoas, a Camara Municipal atendera ao
principio da valorizagdo do servidor publico, investindo na sua capacitagao, no
seu aprimoramento e na sua atualizagao profissional.

Art. 3.° - Para efeito desta Resolugao, considera-se:

| - ATRIBUICOES: sao as atividades, os encargos e as
responsabilidades de cada cargo publico, definidas na norma, a serem
exercidas e observadas por seu titular:

Il - AVALIACAO PERMANENTE DE DESEMPENHO: é o

procedimento e o registro em formulario préprio do resultado da analise da
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forma de trabalhar, bem como do comportamento funcional e pessoal de um
servidor publico efetivo;

Il - CARGO PUBLICO: ¢ o lugar instituido na organizagao do
servigo publico, com denominacéo propria, atribuicbes especificas e estipéndio
correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na forma
estabelecida na norma;

IV - CARREIRA: série de colocagbes de valorizagées
progressivas horizontais e verticais de vencimento, para operacionalizar a
passagem a niveis superiores ou a classes posteriores, em sistema de
evolucao funcional;

V - CLASSE: elemento de diferenciagdo progressiva do
vencimento, em linha horizontal, identificada pelas letras "A" até "L", indicando
cada posi¢do correspondente de valor, do menor para o maior, respeitando a
ordenacao alfabética:

VI - ENQUADRAMENTO: processo através do qual é definido ao
servidor publico titular de cargo efetivo, em decorréncia dos critérios fixados na
norma, o seu correspondente nivel e classe no grupo ocupacional em que seu
cargo publico esteja inserido:

VIl - EXERCICIO: desempenho das funcoes, atribuigées,
atividades e responsabilidades fixadas para o cargo ou fungéo publica;

VIII - EXERCICIO FINANCEIRO: é o periodo em que ocorrem as
operagbes contabeis e financeiras do ente publico, iniciando no dia 1.° de
janeiro e encerrando no dia 31 de dezembro do mesmo ano:;

IX - EVOLUGCAO FUNCIONAL: consiste nos processos de
progressao vertical ou horizontal na carreira;

X - FUNCAO DE CONFIANGA: consiste na implementacao de
atributos inerentes a atividade de direcdo e chefia de 6rgaos, observadas suas
competéncias legais, redundando na ampliagdo das responsabilidades do
servidor titular de cargo de provimento efetivo, designado através de portaria e
remunerado com base de calculo na gratificagdo pecuniaria correspondente;

X1 - FUNCAO GRATIFICADA: consiste no exercicio de atividades
para o cumprimento de objetivos especificamente ligados ao proposito de
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comissdes, grupos e equipes de apoio, cujo objetivo implique em aumento de
responsabilidades ao servidor publico, para a realizagdo e entrega dos
resultados esperados, sem prejuizo do exercicio das atribuicdes do cargo de

provimento efetivo, percebendo, para tanto, gratificagdo em valor fixo, mediante
efetivo exercicio das atividades inerentes a fungéo designada;

Xil - GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de cargos publicos com
semelhantes requisitos de ingresso, ou responsabilidades, ou volume de
atribuigGes, vinculados a uma mesma tabela de valorizagdo vertical e horizontal
de vencimento;

Xl - MASSA SALARIAL: somatéria do vencimento mensal dos
servidores titulares de cargos efetivos que integram o mesmo grupo
ocupacional;

XIV - NIVEL: designagdo indicativa da posicdo em que se
encontra o vencimento do servidor publico, na hierarquia vertical da tabela de
vencimento, expresso em niimeros romanos de "|" ate "lll", do menor para o
maior valor;

XV - EVOLUCAO HORIZONTAL: é a progressdo do servidor
publico de uma classe para outra posterior, no mesmo nivel em que se
encontra enquadrado, na tabela de vencimento propria do grupo ocupacional
ao qual pertence;

XVI - EVOLUGAO VERTICAL: é a progressao do servidor publico
de um nivel inferior para outro imediatamente superior na tabela de vencimento
prépria do grupo ocupacional ao qual pertence, observada a mesma classe em
que estava enquadrado no nivel abaixo;

XVII - QUADRO FUNCIONAL: é o somatério total dos cargos
efetivos da estrutura administrativa:

XVII - REMUNERAGAO: vencimentos do cargo publico,
acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias,
estabelecidas na norma, a que o servidor publico faz jus;

XIX - TABELA DE VENCIMENTO: representacéo organizada da
demonstracdo numérica do valor de vencimento correspondente a cada nivel e

a cada classe de um grupo ocupacional;

e
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XX - VENCIMENTO: retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio
do cargo publico, correspondente ao valor do nivel e da classe, observado o
grupo ocupacional;

XXI' - VENCIMENTOS: correspondem ao somatério do
vencimento do cargo e as vantagens de caréater permanente adquiridas pelos

servidores.

CAPITULO I
DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 4.° - A investidura em cargo publico efetivo do quadro
permanente da Camara Municipal depende de aprovagao prévia em concurso
publico.

Art. 5.° - O quadro funcional permanente & composto pelos
cargos efetivos com escolaridade de nivel medio, médio técnico e superior,
com as respectivas nomenclaturas, atribuigées, requisitos e vencimento.

Paragrafo Unico — A existéncia de cargos efetivos de nivel
fundamental no quadro permanente da Camara Municipal deixard de ocorrer
com a extingdo na vacéncia ou com a elevacdo da exigéncia de escolaridade

para nivel médio completo, respeitado o direito adquirido.

Art. 6.° - A presente Resolucdo nio dispbe sobre cargos de

provimento em comissao, os quais serdo tratados em norma especifica.

SECAO |
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 7.° - Ficam criados os cargos de provimento efetivo
constantes do Anexo I.

Art. 8.° - Ficam extintos os cargos vagos de provimento efetivo
constantes do Anexo II.
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Art. 9.° - Ficam extintos na vacancia os cargos efetivos
constantes do Anexo IlI.

Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo a serem
extintos na vacancia, para fins de vencimento e progressao, enquanto providos,

integram os grupos ocupacionais indicados no Anexo |1,

Art. 10 - Fica estruturado o quadro funcional permanente da
Céamara Municipal, composto de cargos de provimento efetivo, conforme Anexo
V.

Art. 11 - Ficam estruturadas as atribuicbes dos cargos de

provimento efetivo constantes no Anexo V.

Art. 12 - Os cargos publicos efetivos criados serio providos
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade das atribuicées do cargo, na forma prevista nesta
Resolugao, e seu ingresso se dara sempre no nivel e classe iniciais do grupo
ocupacional da carreira.

Paragrafo tnico - Os cargos de provimento efetivo integrantes das
carreiras dos grupos ocupacionais do Anexo VI, possuem classe e nivel para o
vencimento, conforme tabelas de vencimento instituidas por lei.

Art. 13 - No quadro de lotacao serdo observadas as seguintes
condigdes:

I - o afastamento do servidor do orgéo em que estiver lotado para
ter exercicio em outro, dependera de prévia autorizacdo dos responsaveis das
areas e comunicagdo ao 6rgao competente pela gestdo de pessoas, atendidas

as atribui¢des do cargo para o qual foi nomeado.
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CAPITULO 1lI
DAS FUNGCOES GRATIFICADAS E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 14 - As fungdes gratificadas e as fungdes de confianca da
Camara Municipal serdo ocupadas por servidores publicos efetivos,
devidamente designados por portaria, respeitados os requisitos e habilidades
para seu exercicio.

§ 1° - Ao servidor plblico efetivo designado para funcao
gratificada, compete desempenhar as atribuicbes de seu cargo publico de
provimento efetivo e as atividades relativas a fungao objeto da designacao,
cumulativamente.

§ 2.° - O servidor publico efetivo designado para o exercicio da
fungéo de confianca passara a responder pelas atividades de direcdo ou chefia
de 6rgéaos, correspondente a designacao.

§ 3.° - O servidor ndo podera ser designado para o exercicio de

atividades de fungao de confianca e funcao gratificadas ao mesmo tempo.

SECAO |
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 15 - Ficam criadas ou consolidadas as fungdes gratificadas
do Anexo VIl desta Resolucao.

§ 1.° - As fungdes gratificadas sao vantagens pecuniarias fixas
concedidas exclusivamente a servidores publicos concursados em cargos
efetivos do legislativo.

§ 2.° - Ao exercicio das atividades correspondentes as fungdes
gratificadas nao sera atribuido o pagamento de horas extras.

§ 3.° - As gratificagdes previstas no Anexo VIl serdo devidas de

forma integral aos servidores efetivos gratificados.

Art. 16 - As atividades, exigéncias e habilidades das fungoes
gratificadas ficam previstas no Anexo VIII da presente Resolucao.
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Art. 17 - O recebimento da gratificacao fixada no Anexo VII
depende do efetivo exercicio da atividade correspondente a fungao gratificada
prevista no Anexo VIIl, ambos desta Resolugéo.

§ 1.° - O servidor designado para o exercicio de atividade
correspondente a fungao gratificada especificada no Anexo VIl, que nao
desempenhar as atividades correspondentes, consoante prevista no Anexo
VIIl, para a fungdo em que estiver designado, nao podera receber a
gratificacéo.

§ 2.° - A apuragéo do exercicio da atividade referente a funcao
gratificada deve ser realizada mensalmente, através de controles entre os
gestores e os 6rgaos competentes pelas areas de recursos humanos e pessoal

da Camara Municipal.

SECAO I
DAS FUNCOES DE CONFIANGCA

Art. 18 - Ficam criadas as fungdes de confianga do Anexo X
desta Resolucdo, para os servidores titulares de cargos efetivos, os quais
exercerao privativamente as posigoes de direcdo e chefia de 6rgaos da
estrutura administrativa da Camara Municipal.

§ 1.° - O Anexo X define as atividades e exigéncias das funcgdes
de confianga.

§ 2.° - Ao servidor designado para o exercicio de funcdo de
confianga, ndo sera atribuido o pagamento de horas extras.

§ 3.° - Os ocupantes de cargos efetivos designados para
atividades de funcao de confianga, perceberdo a diferenga entre seu
vencimento e valor base de calculo da gratificagao por fungéo de confianca,
conforme previsto no Anexo IX da presente Resolucdo, sendo esta gratificacao
percebida enquanto perdurar a designagéo, nao podendo, contudo, acumular
mais de uma gratificacdo por funcdo de confianga, tampouco a percepcao de
fungéo gratificada prevista no Anexo VII.

=raa
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§ 4.° - Quando o vencimento base do cargo efetivo de origem do
servidor publico concursado, designado para fungao de confianga, ultrapassar
o valor base de calculo da gratificagdo estabelecida no Anexo IX, fica
assegurada a percepgdo de 30% (trinta por cento), a titulo de gratificacao,
calculada sobre o valor base da gratificacao da fungdo de confianga, a titulo de
incentivo a chefia ou direcao.

§ 5.° - As fungbes de confianca sdo exclusivas de servidores
publicos ocupantes de cargos pUblicos de provimento efetivo.

§ 6.° - O servidor designado para o exercicio das fungoes
designadas ndo se submete a controle de jornada de trabalho, ficando
totalmente a disposicao do Poder Legislativo, sem direito ao recebimento horas

extras.

Art. 19 - Estara qualificado a ocupar fungcdo de confianca, o
servidor que além de possuir os requisitos necessarios para designacgao:

| - Ser titular de cargo efetivo da Camara Municipal de Sao
Vicente;

Il - N&o tenha sofrido pena disciplinar de suspensao ou superior,

nos ultimos trés anos.

TiTuLO Il
DO PLANO DE EVOLUGAO FUNCIONAL
CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 20 - O plano de evolugédo funcional, através de progressao
horizontal e vertical, € o procedimento pelo qual a Camara Municipal

proporciona aos servidores titulares de cargo efetivo a possibilidade de
ascensao na carreira.
Paragrafo Unico - O servidor publico podera evoluir, respeitados

os intersticios minimos desta Resolucao, de forma horizontal ou vertical.
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Art. 21 - As progressées horizontais devem ser analisadas,
apuradas, controladas processadas e efetivadas automaticamente pelos
orgéaos competentes da Camara Municipal, observados os critérios e requisitos

desta Resolugao.

Art. 22 - As progressées verticais devem ser requeridas pelos
servidores publicos, mediante preenchimento de requisitos e apresentacao de

comprovacgoes, consoante os critérios previstos nesta Resolucgéao.

Art. 23 - A progressdo horizontal obedecera a sistematica de
valorizagdo do vencimento fixado para 12 (doze) classes, representadas por
letras, em ordem alfabética e crescente, a partir da letra “A” até a letra “L”, do
menor valor para o maior valor de vencimento:

| - a valorizagdo das classes posteriores do primeiro nivel, em
relagao as classes anteriores do primeiro nivel sera de 5% (cinco por cento);

Il - a valorizagdo das classes posteriores do segundo nivel, em
relagao as classes anteriores do segundo nivel sera de 5% (cinco por cento);

Il - a valorizagio das classes posteriores do terceiro nivel, em
relagao as classes anteriores do terceiro nivel sera de 7% (sete por cento):

IV - a valorizagdo das classes posteriores do quarto nivel, em

relagao as classes anteriores do terceiro nivel sera de 7% (sete por cento).

Art. 24 - A progressao vertical obedecera a sistematica de
valorizagdo do vencimento fixado para 4 (quatro) niveis, representados por
numeros romanos, em ordem crescente, a partir do “I” até o “IV’, do menor
valor para o maior valor:

Paragrafo Unico - A valorizagéo do nivel superior em relacéo ao

nivel inferior sera de 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 25 - O servidor publico sera admitido no vencimento
correspondente a classe “A”, do nivel “I”, do grupo ocupacional do respectivo

cargo objeto de concurso publico.
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Art. 26 - A evolug&o funcional somente se dara de acordo com a
previsao orgamentaria de cada ano, que devera assegurar recursos suficientes
para, no minimo:

I - progressao horizontal de 15% (quinze por cento) dos
servidores de cada grupo ocupacional, a cada processo;

Il - progressao vertical de 10% (dez por cento) dos servidores de
cada grupo ocupacional, a cada processo.

lll - as verbas destinadas a progressao vertical e a progressao
horizontal deverdo ser objeto de rubricas especificas no orgamento anual e
terem sido previstas.

IV - a distribuigdo dos recursos previstos em orgamento para a
evolugao funcional dos servidores ocorrera entre os grupos ocupacionais, de
acordo com a massa salarial de cada um deles.

V - eventuais sobras da progressao vertical serdo utilizadas na
progressao horizontal do préprio grupo ocupacional.

Art. 27 - Compete a Mesa Diretora planejar o orgamento da
Cémara Municipal, considerando as possibilidades de evolugdes funcionais
para o préximo exercicio.

Paragrafo unico — No inicio de cada exercicio a Mesa Diretora
declarara as disponibilidades financeiras para progressdes verticais e
horizontais, distribuindo os recursos proporcionalmente entre as massas

salariais de cada grupo ocupacional.

Art. 28 - Os servidores aptos a progressdo deverdo ser

classificados, por grupo ocupacional e massa salarial, de acordo com os

seguintes critérios:

I - para a progressao horizontal devera obter média calculada a
partir das notas das 3 (trés) avaliagbes permanentes de desempenho aplicadas
no periodo, atingindo no minimo 70 (setenta) pontos, na média, funcionando
como critérios de desempate, cumulativamente:

a) ocupar o mesmo nivel por mais tempo; e
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b) possuir mais tempo de servigo publico no cargo efetivo objeto
da evolucéo.

[l - para a progressao vertical devera obter pontuacao de
qualificagdo, atingindo no minimo 25 (vinte e cinco) pontos, funcionando como
critérios de desempate, cumulativamente:

a) ocupar o mesmo nivel por mais tempo; e

b) possuir mais tempo de servigo publico no cargo efetivo objeto

da evolugao.

Art. 29 - O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos nesta
Resolugéo para evolugao, passa para a classe de vencimento seguinte ou nivel
de vencimento superior, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacao de
ocorréncias, para efeito de nova apuragao de merecimento ou qualificagéo,

conforme o caso.

Art. 30 - As listas de progressao serao apuradas mensalmente,
em relagdo ao més anterior, relativamente a verificagdo e confirmagdo do
preenchimento dos requisitos para evolugéo vertical ou horizontal.

§ 1.° - A divulgagéo da lista de classificados para a progressao
horizontal ou vertical deve observar o principio da publicidade.

§ 2.° - As listas considerarao para efeito de classificacdo as
maiores meédias das avaliagbes permanentes de desempenho ou maiores
pontuacdes de qualificacdo, a depender do tipo de evolugdo, partindo das
maiores para as menores.

§ 3.° - Os servidores publicos que nao atingirem a média ou

pontuagbes minimas n&o serio classificados para as evolugdes funcionais.

Art. 31 - As progressées verticais ou horizontais terdo seus
efeitos financeiros iniciados em até 3 (trés) meses, a contar do:

I - preenchimento dos requisitos, para evolugdo horizontal:

Il - requerimento e apresentacao dos titulos e certificados, para a
evolugao vertical.
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§ 1° - A declaragdo de indisponibilidade financeira para a
efetivacdo das evolugbes verticais e horizontais previstas nesta Resolugéo,
implicara na criagdo de um banco de dados de servidores aptos e classificados
as progressées, 0s quais aguardardo declaragdo de disponibilidade financeira
para evoluirem, em lista consolidada de espera.

§ 2.° - A lista consolidada de espera de que trata o § 1.° podera
alterar a ordem de classificagao dos servidores aptos a evolugao.

§ 3.° - A partir da declaracdo de disponibilidade financeira,
ocorrerao primeiramente as implementacées das progressdes dos servidores
aptos e classificados, observadas as maiores médias ou pontuagdes para a
massa salarial do grupo ocupacional, considerando lista de classificagao
consolidada no banco de dados de espera, de que tratam os paragrafos
anteriores.

§ 4.° - Os servidores que evoluirem nos termos previstos nos
paragrafos anteriores n&o teréo o efeito retroativo a data do preenchimento dos
requisitos, no caso de evolucao horizontal, ou do requerimento, no caso de

evolugao vertical.

Art. 32 - As progressGes serdo processadas pelo o6rgao
competente da Camara Municipal, com auxilio da Comissao de Gestao de
Carreira, publicando-se lista de classificagdo para cada grupo e massa de |
servidores publicos do quadro da Camara Municipal, aptos a progressio
horizontal ou vertical.

§ 1° - A publicagdo devera ocorrer até 1 (um) més do
preenchimento dos requisitos ou do requerimento, conforme o caso.

§ 2.° - Os efeitos financeiros sero implementados em folha de
pagamento, no més seguinte ao da publicacdo da lista de classificagao,
retroagindo a data do preenchimento dos requisitos, no caso da evolugéo
horizontal, ou & data do requerimento, no caso da evolucéo vertical.

§ 3.°- No caso de evolugéo de servidores em lista consolidada de
espera, a publicacdo da ordem de classificagdo de todos os servidores aptos e
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classificados no periodo, devera ocorrer em até 1 (um) més a partir da

declaragéo de disponibilidade financeira.

Art. 33 - A ocorréncia de indisponibilidade orcamentaria ou
financeira que impega as evolugdes, devera ser declarada por ato da Mesa
Diretora e nao podera desrespeitar os percentuais minimos de progressao

fixados nesta Resolugao.

SEGAO |
DA EVOLUGAO HORIZONTAL

Art. 34 - A evolucao horizontal é a passagem de uma classe para
outra imediatamente subsequente, dentro do mesmo nivel, mediante
classificacdo no processo de Avaliagao Permanente de Desempenho.

§ 1.° - A evolugéo horizontal, sempre por mérito, e decorrente de
Avaliacao Permanente de Desempenho, sera efetuada a cada periodo de trinta
€ seis meses, para o enquadramento dos servidores localizados entre as
classes identificadas da letra “A” a “L", dos niveis | a IV de cada grupo
ocupacional a que se refere o Anexo VII, desta Resolugao.

§ 2.° - O encerramento de um periodo de 36 (trinta e seis) meses
de avaliagdo permanente de desempenho implica no inicio de outro periodo de
36 (trinta e seis) meses de avaliagdo permanente de desempenho, sem que
nenhum efeito das avaliagées de um periodo passam ser utilizados no outro

periodo.

Art. 35 - Estara habilitado a evolugao horizontal o servidor que:

| - Possuir estabilidade no cargo;

Il - Tiver cumprido intersticio minimo de 3 (trés) anos no mesmo
nivel e classe em que se encontra:

Il - Né&o tiver contra si, no periodo de intersticio de uma
progressao para outra, decisdo administrativa transitada em julgado com

aplicagé@o de pena disciplinar.
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§ 1.° - O servidor designado para fungdo de confianga vinculada a
Sua carreira ou designado para funcio gratificada podera progredir
horizontalmente.

§ 2° - O servidor nomeado para cargo de provimento em
comissdo de Secretario da Camara Municipal  podera progredir

horizontalmente.

Art. 36 - A progressao sera acompanhada pela Comissao de
Gestao de Carreiras e dependera do resultado das aplicagdes, pelo superior
imediato do servidor publico, das Avaliagdes Permanentes de Desempenho

profissional, conforme Anexo XI.

Art. 37 - A Avaliagcdo Permanente de Desempenho sera aplicada
anualmente e tera validade apenas para o triénio utilizado como base para a

evolugao horizontal.

Art. 38 - Aplicar-se-a como critério para a evolugao horizontal, a
obtencao de nota minima de 70 (setenta) pontos, na média das trés avaliagbes
permanentes de desempenho, as quais deverdo ser aplicadas anualmente a

partir do enquadramento inicial previsto nesta Resolugao.

Art. 39 - Somente progredirao de classe os servidores que obtive-
rem nas 3 (trés) Gltimas avaliagées anuais a média de pontuagao igual ou
superior a 70% (setenta por cento), respeitada a ordem de classificacao.

Art. 40 - Os servidores publicos em estagio probatorio
computaréo o tempo transcorrido para efeito da primeira evolugéo horizontal,
da classe “A” do nivel | para a classe “B” do nivel |,

Paragrafo unico — A aprovagao nos critérios da avaliagao especial
de estagio probatério substitui a Avaliagdo de Desempenho Permanente, para
efeito da primeira evolugao da carreira, da classe “A” do nivel | para a classe

“B” do nivel I.

Palacio 22 de Janeiro - Rua Jacob Emmerich, 1.195 - CEP 11310-907 .
Fone PABX (13) 3569-1500 - Fax (13) 3569-1568 | www.camarasaovicente.sp.gov.br | camara@camarasaovicente.sp.gov.br




Camara (W'Zmu'cqzaéde/ Saa Vicente
Cidade Monumento da Historia Patria

Cellula Mater da Nacionalidade
Primeira Camara das Américas

Art. 41 - Caso nao alcance a exigéncia minima do merecimento, o
servidor permanecera na classe de vencimento em que se encontra, devendo
cumprir 3 (trés) anos para efeito de nova apuragao de meédia voltada a

evolucao horizontal.

Art. 42 - As avaliagbes permanentes de desempenho serdo
apuradas anualmente, por 3 (trés) anos, e o resultado da média obtida sera
usado para efeito de classificagdo para evolugao horizontal, a partir dos

servidores com maiores médias até os servidores com menores médias.

SECAO I
DAS AVALIACOES

Art. 43 - A Avaliagao de Desempenho devera se basear nos
seguintes principios:

a) pontualidade/assiduidade;

b) responsabilidade;

C) iniciativa;

d) disciplina;

e) produtividade/qualidade:

f) asseio/adequagéao das vestimentas:
g) controle emocional:

h) eficiéncia.

Art. 44 - Fica instituido o formulario de Avaliagdo Permanente de

Desempenho do Anexo Xi.

Art. 45 - A avaliagao de desempenho permanente deve ser
aplicada durante o Gltimo més do periodo objeto de avaliacao.
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Paragrafo Unico — A avaliagdo de que trata o caput podera ser
adiantada em no maximo 45 (quarenta e cinco) dias, em razédo de férias e

licengas programadas.

Art. 46 - Os servidores serdo avaliados, na presenca dos
mesmos, pelo seu superior imediato, com a ratificagéo ou retificacdo de seu
superior mediato.

Paragrafo Gnico. Os servidores designados para o exercicio de
fungado de confianga serdo avaliados nessa situagdo, conforme o determinado

no caput deste artigo, se for o caso, aplicando-se a progressao.

Art. 47 - A pontuagdo de cada avaliacdo sera classificada da
seguinte maneira:

I - Excelente — entre 90 a 100 pontos;

Il - Bom — entre 70 a 89 pontos:

Il - Regular — entre 60 a 69 pontos;

IV - Recuperavel — entre 50 a 59 pontos:

V - Insuficiente — abaixo de 50 pontos.

Art. 48 - A contar da ciéncia do resultado da avaliagao
permanente de desempenho, o servidor tera 05 (cinco) dias para encaminhar

recurso a Comissao de Gestao de Carreiras.

Art. 49 - No caso de a nota final da avaliagao do servidor ser
menor que 50 pontos, devera ser instaurado procedimento administrativo
cabivel, para apuragdo do desempenho do servidor, a fim de evitar prejuizos ao

erario garantindo-se o direito do contraditério e da ampla defesa.

Art. 50 - A avaliagao devera ser encaminhada ao 6rgédo em que o
servidor estiver lotado, sendo que em até 15 (quinze) dias corridos o superior

hierarquico imediato devera devolvé-la devidamente preenchida.
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SECAO lil
DA EVOLUGAO VERTICAL

Art. 51 - A evolugao vertical é a passagem de um nivel para outro
imediatamente superior, mediante pontuagdo minima obtida através de

qualificagao, mantida a mesma classe.

Art. 52 - Esta habilitado a progressao vertical o servidor que,
cumulativamente:

I - tiver estabilidade no cargo;

Il - houver exercido as atribuicbes do cargo pelo intersticio de 5
(cinco) anos no nivel imediatamente anterior ao da evolugao;

Il - nao tiver contra si, no periodo de intersticio, decisao
administrativa transitada em julgado com aplicagao de pena disciplinar de
repreensao, aplicada por escrito, ou mais grave;

IV - houver obtido qualificagao profissional, atingindo no minimo
25 (vinte e cinco) pontos, seguindo a pontuagao e exigéncias dispostas no
Anexo XII.

§ 1° - O servidor designado para fungdo de confiangca ou
designado para fungao gratificada podera progredir verticalmente.

§ 2° - O servidor nomeado para cargo de provimento em
comissdo de Secretario da Camara Municipal de Szo Vicente podera progredir

verticalmente.

Art. 53 - A qualificagao utilizada para a progressao vertical nao
podera ter sido exigida como requisito para o cargo publico efetivo objeto de |

concurso publico.

Art. 54 - A cada tipo de qualificacso prevista no Anexo Xl sera
atribuida pontuacio, a qual sera utilizada para efeito de classificacdo dos
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servidores com mais pontos até os servidores com menores pontos, da mesma

massa salarial do grupo ocupacional.

Art. 55 - A Qualificagao exigida para a progressao vertical, nos
termos fixados pelo Anexo Xll, pode ser obtida mediante a obtencdo de no
minimo 25 (vinte e cinco) pontos.

§ 1.° - O cOmputo dos 25 (vinte e cinco) pontos de que trata o
caput desse artigo podera considerar a somatdria de pontos de qualificagbes
distintas, respeitando eventuais limites fixados no Anexo XII.

§ 2.° - A qualificagao deve ser pertinente as atribuigées do cargo
ou fungéo.

§ 3.° - A Graduagao e a Titulagéo:

| - devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educagao;

Il - ttm validade indeterminada para os fins desta Resolugéo;

Il - ndo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de

evolugao de nivel da carreira;

IV — ndo podem ser utilizadas para obtencdo de beneficios
relativos a titulag&@o previstos em outras resolugdes ou leis municipais; e

V - ndo podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no
cargo.

§ 4.° - A Capacitagéao:

| - deve ser:

a) aprovada pelo respectivo superior hierarquico, quando relativos
a servidores ligados aos seus érgaos, e, em todos os casos, em conjunto com
a Coordenagéo da Escola do Legislativo;

b) aprovada pela Comissdao de Gestdo de Carreiras ap6s o
término do curso, nos casos em que tenha sido iniciada antes da publicacao
desta Resolugao.

Il - deve ser utilizada em no maximo 5 (cinco) anos, contados da
data do certificado de concluséo;

Il - pode ser obtida por meio de cursos ou treinamentos

oferecidos pela Escola do Legislativo da Camara Municipal; e
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IV - ndo pode ser utilizada mais de uma vez para fins de evolugao
vertical.

§ 5.° - O servidor deve apresentar os respectivos certificados de
conclusdo, com a indicagdo das horas de curso concluidas e histérico ou
programacao do curso.

§ 6.° - O servidor que se habilitar a evolugdo vertical e nao se
beneficiar da mesma por indeferimento motivado na inexisténcia de
disponibilidade orgamentaria ou financeira, podera fazer uso dos cursos
realizados, independentemente do prazo estabelecido no inciso Il do paragrafo
4.° deste artigo, para pleitear novamente evolugao vertical.

§ 7° - O indeferimento de progressdo vertical por

indisponibilidade financeira devera ser realizado pela Mesa Diretora.

Art. 56 - A Camara Municipal através do 6rgdo de apoio e em
conjunto com os servidores, promovera as ages necessarias para suprir as
insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de treinamento e

capacitagao entre outras acgoes.

Art. 57 - N&o serdo admitidos certificados relativos a qualificagées
exigidas como pré-requisito para ingresso no cargo ou utilizados para a
obtencdo de outra vantagem pecunidria, gratificagdo ou beneficio similar,

disciplinada em outra norma municipal.

Art. 58 - Poderdo ser admitidos certificados relativos a
qualificagbes exigidas para a designagao das funcdes de confianca previstas

nesta Resolucao.

SECAO IV
DA COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRA

Art. 59 - A Comissdo de Gestdo de Carreira possuira 3 (trés)
membros nomeados pela Mesa Diretora, sendo 1 (um) Presidente e 2 (dois)
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membros, admitida a sua recondugdo para a fungdo, tendo por suas
competéncias:

| - difundir a disciplina legal, os requisitos e critérios, para as
evolugdes horizontais e verticais dos servidores efetivos da Camara Municipal;

Il - 0 acompanhamento dos processos de progressao horizontal e
vertical, e de avaliagdo de desempenho permanente;

Il - o julgamento de recursos dos servidores puUblicos contra a
avaliagdo permanente de desempenho;

IV - o recebimento e andlise de recursos e pedidos de
esclarecimento, de qualquer espécie, que se refiram a aplicagao das disciplinas
do plano de carreira;

V - a aprovagao das capacitagdes ja iniciadas antes da vigéncia
da presente Resolugao;

VI - a apreciagao de recursos contra o indeferimento dos pedidos
de evolugdo vertical, exceto quando motivada por indisponibilidade
orgamentaria ou financeira;

VIl - o acompanhamento dos processos de classificacdo dos

servidores aptos as evolugdes.

Art. 60 - A comissdo sera obrigatoriamente composta por
servidores efetivos do Poder Legislativo.

Paragrafo unico - A Comissdo de Gestdo de Carreiras podera
realizar diligéncias junto as diretorias e chefias, solicitando, se necessério, a

revisao das informagdes, a fim de corrigir erros e/ou omissées.

Art. 61 - S&o regras para o processamento e julgamento dos
recursos:

I - o recurso sera protocolado em até 5 (cinco) dias da tomada de
ciéncia, pelo servidor publico, do resultado de sua avaliagdo de desempenho;

Il - o recurso sera protocolado em até 5 (cinco) dias da ciéncia,
pelo servidor publico, do indeferimento do seu pedido de evolugao vertical;

Il - somente o servidor publico interessado podera recorrer;
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IV - o recurso sera julgado em até 15 (quinze) dias apds
protocolado; e
V - votagdo ndo secreta e exposi¢cao de motivos.

Art. 62 - Os servidores designados pela Mesa Diretora para
exercer as fungbes de Presidente e membros da Comissao de Gestdo de

Carreiras receberao gratificacao.

SECAOV
DA JORNADA

Art. 63 - A jornada padrao de trabalho dos servidores da Camara
Municipal sera definida na criagdo de cada cargo.

§ 1.° - Os servidores poderdo ser escalados para realizagdo de
horas extras, conforme a necessidade de servicos e conforme a escala
elaborada pelo respectivo superior hierarquico.

§ 2.° - Os servidores poderao trabalhar em horarios diferenciados,
considerando a especificidade de cada orgdo da Cadmara Municipal, sendo

garantida e respeitada a jornada semanal estabelecida para o cargo.

TITULO NI
DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO |
DA REMUNERACAO

Art. 64 — A tabela de vencimentos, por grupos ocupacionais, dos
cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de S&o Vicente,
corresponde aquela indicada no Anexo XV da Lei Complementar n.° 981/20 do

Municipio de S&o Vicente, em seus exatos termos.
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Art. 65 - As gratificagbes fixas da Céamara Municipal
correspondem aquelas indicadas no Anexo XV da Lei Complementar n.°

981/20 do Municipio de Sao Vicente, em seus exatos termos

Art. 66 - As bases de calculo para efeito das gratificagées das
fungdes de confianga da Camara Municipal correspondem aquelas indicadas
no Anexo XVI da Lei Complementar n.° 981/20 do Municipio de Sao Vicente,

em seus exatos termos

TiTULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
CAPITULO |
DO ENQUADRAMENTO

Art. 67 - O aumento de requisitos e do nivel de escolaridade dos
cargos publicos efetivos do quadro da Camara Municipal nao prejudica o direito

adquirido dos servidores nomeados antes da vigéncia da presente Resolugdo.

Art. 68 - Os atuais ocupantes dos cargos publicos de provimento
efetivo da Camara Municipal sdo enquadrados:

| - na classe “a” do nivel I: servidores em estagio probatério com
menos de 1.095 dias de efetivo exercicio;

Il - na classe “b” do nivel |: servidores com 1.096 até 2.055 dias
de efetivo exercicio;

Il - na classe “c” do nivel I: servidores com 2.056 até 4.015 dias
de efetivo exercicio;

IV - na classe “d” do nivel |: servidores com 4.016 até 5.475 dias
de efetivo exercicio;

V - na classe “e” do nivel I: servidores com 5.476 até 6.935 dias
de efetivo exercicio;

VI - na classe “f” do nivel |: servidores com 6.936 até 8.395 dias

de efetivo exercicio;

= =
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VII - na classe “g” do nivel I servidores com 8.396 até 9.855 dias
de efetivo exercicio;

VIIl - na classe “h” do nivel |. servidores com 9.856 até 11.315
dias de efetivo exercicio;

[{p¢l]
|

IX - na classe “i" do nivel I: servidores com mais de 11.316 dias de
efetivo exercicio.

§ 1.° - O enquadramento devera ocorrer conforme o grupo
ocupacional definido no Anexo VI, considerando o cargo ocupado na data da
publicagao desta Resolu¢ao, obedecendo os critérios ilustrados no Anexo XIV
da Lei Complementar n.° 981/20 do Municipio de Sao Vicente.

§ 2.° - O enquadramento ocorrera nas posigdes definidas pela

tabela de vencimento, instituida por Lei.

Art. 69 - Os titulares de cargos que ainda estejam em estagio
probatério, obrigatoriamente ficarao enquadrados no nivel “I”, classe “A” do

grupo ocupacional.

Art. 70 - Nao serao consideradas para o enquadramento
proveniente da implantacao do presente plano de carreira, as graduagdes que
o servidor detenha, as quais poderao ser utilizadas, respeitadas as regras

especificas para o caso, quando da primeira progresséao vertical.

Art. 71 - O enquadramento dos servidores ocorrera a partir da

aprovagao desta Resolugao.

Art. 72 - A primeira progressao horizontal, de classe, s6 podera
ocorrer apoés trinta e seis meses a contar do inicio de vigéncia Resolugao,
ressalvados:

| - Os enquadramentos imediatos previstos nesta Resolugao;

I - Os servidores que se encontram no curso do estagio
probatério, os quais, se aprovados no estagio probatério, passam

automaticamente para a classe “B” do mesmo nivel.
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Art. 73 - A primeira progressao vertical, de nivel, sé podera
ocorrer apos setenta e dois meses a partir da publicagdo da presente

Resolugéo.

Art. 74 - O termo inicial para a apuracdo do prazo necessario
para as evolugbes horizontais e verticais previstas nesta Resolugdo serao

contados a partir da efetivacao dos enquadramentos nela disciplinados.

SEGAO |
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 75 - Constara do demonstrativo de vencimentos o nivel e a

classe em que estiver enquadrado o servidor.

Art. 76 - O processo de evolugao funcional contar-se-a seu inicio
a partir do enquadramento dos servidores, mantidas as exigéncias de

habilitagéo definidas nesta Resolugéo.

Art. 77 - E vedada a evolugao funcional aos servidores

municipais cedidos a outros entes federativos.

Art. 78 - E vedada a evolugdo funcional aos servidores
municipais investidos em mandato eletivo, exceto:

| - no caso de investidura em mandato de vereador, desde que
haja compatibilidade de horarios, nos termos do artigo 38, inciso lll, da
Constituigao Federal; ou

II - eleitos para mandato sindical, desde que observado:

a) os requisitos constantes desta Resolugao.

b) para fins de avaliacdo de desempenho permanente, o

resultado da pontuagao obtida nas 03 (trés) avaliagdes permanentes de
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desempenho imediatamente anteriores ao exercicio do mandato sindical,

referentes ao seu cargo de origem ou funcado de confianca.

Art. 79 - Aplicam-se as regras de enquadramento aos concursos
em andamento na data da publicagao desta Resolucéo.

| - o candidato aprovado podera ser nomeado para vaga dentro do
prazo de vigéncia do concurso publico, de 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado pelo mesmo prazo, nos termos do art. 37, Ill, da Constituicio
Federal,

Il - a convocacdo dos aprovados devera atender,

preferencialmente, as hipdteses de aposentadoria ou vacancia do cargo.

Art. 80 - As despesas decorrentes da presente Resolugéo
correrao a conta das dotagdes orcamentarias préprias,
01.01.01.01.031.0035.2092.3.1.90.11.00, consignadas no or¢amento vigente.

Art. 81 - Fica estabelecida, sempre no més de margo de cada
ano, a data-base da revisao geral anual dos servidores de que trata o artigo 37,

X, da Constituigdo Federal.

Art. 82 - As normas do regime juridico unico dos servidores

publicos do Municipio aplicam-se aos servidores publicos do Poder Legislativo.

Art. 83 - Os recursos disponiveis para a abertura de créditos
adicionais sdo os previstos no artigo 43, § 1.°, incisos | e Il da Lei Federal
n.° 4.320/64.

Art. 84 - Na hipdtese de alteragdo de nomenclatura ou carga
horaria dos cargos atuais providos, fica garantido ao servidor a realizagéo das
atribuicbes e carga horaria descritas na lei ou resolugédo de origem do cargo &
época do concurso publico prestado, sendo vedado qualquer imposi¢cdao que

possa caracterizar transposigao de cargo ou atividade.
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Cidade Monumento da Historia Patria

Cellula Mater da Nacionalidade
Primeira Camara das Américas

Paragrafo Unico — O pagamento dos servidores, nos casos no
caput deste artigo, devera observar a respectiva tabela de carga horaria de seu

grupo ocupacional.

Art. 85 - Esta Resolugdo regulamenta e disciplina as matérias
constantes da Lei Complementar n.° 981/20 do Municipio de Sao Vicente,
entrando em vigor na data de sua public

Proj. Res. n.° 42/20
Proc. n.° 276/20
If
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ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

VAGAS CARGA “GRUPO
| GRS | HORARIA |
ANALISTA DE GESTAO 04 40 HORAS GRUPO 04

PUBLICA




ANEXO Il - CARGOS VAGOS EXTINTOS

CARGO
AUXILIAR DE CONTABILISTA

MOTORISTA — 30 HORAS
TESOUREIRO




ANEXO Ill - CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA

NOMENCLATURA DO CARGO VAGAS
CONSULTOR JURIDICO 1
CONTINUO
ESCRITURARIO-DATILOGRADO
MECANOGRAFO
RECEPCIONISTA 30H

TAQUIGRAFO
TECNICO-LEGISLATIVO

LS ey | ey e




ANEXO IV - QUADRO FUNCIONAL PERMANENTE DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA DO CARGO GRUPO | VAGAS
AGENTE DE SERVICOS DE MANUTENGAO G-01 2
MOTORISTA 40h G-01 2
RECEPCIONISTA 30h G-01 1
RECEPCIONISTA 40h G-01 3
AUXILIAR DE EXPEDIENTE G-01 20
MECANOGRAFO G-02 1
CONTINUO G-02 4
ESCRITURARIO-DATILOGRAFO G-02 1
OFICIAL LEGISLATIVO | G-02 18
TAQUIGRAFO G-03 4
TECNICO DE INFORMATICA | G-03 2
ANALISTA DE SISTEMAS G-04 1
ANALISTA DE GESTAO PUBLICA G-04 4
ANALISTA FINANCEIRO G-04 2
ANALISTA LEGISLATIVO G-04 4
TECNICO-LEGISLATIVO G-05 1
CONTADOR G-05 2
CONTROLADOR INTERNO G-05 2
JORNALISTA G-05 2
REDATOR-REVISOR G-05 2
CONSULTOR JURIDICO G-06 1
PROCURADOR JURIDICO G-06 2




ANEXO V - ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE DE SERVIGOS DE MANUTENCAO

DESCRICAO SUMARIA

O Executar trabalhos de pintura, manutengéo hidraulica, manutengéo de sistemas

elétricos e servicos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral.
DESCRICAO DETALHADA

a) quando na area de pintura:

O Executar servicos de pintura em paredes, portdes, moveis e aparelhos de ar
condicionado e outras superficies;

O Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
amassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

O Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

O Preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e
secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;

O Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistola;

b) quando na area de manutencao hidraulica:

O Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagéo de material metalico
e ndo metalico, de alta ou baixa pressao;

O Marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros
dispositivos mecanicos,

O Instalar loucas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalacdes hidraulicas;

Q Localizar e reparar vazamentos,

O Instalar registros e outros acessoérios de canalizagao, fazendo as conexodes
necessarias, para completar a instalagao do sistema;

O Manter em bom estado as instalagées hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

c) quando na area de manutencgao elétrica:

Q Instalar fiagdo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel,
tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagbes
técnicas e instrugbes recebidas;

O Testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar
a exatidao do trabalho executado;

QO Testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisao, para
detectar as partes defeituosas;

O Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
soldas e materiais isolantes para manter as instalagées elétricas em condigoes
de funcionamento;




@ Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

O Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

Q Substituir fusiveis, relés, bobinas, ldmpadas e demais equipamentos elétricos;
O Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

d) quando na area de servigos de alvenaria e revestimentos em geral:

O Executar servicos de construgdo, manutengdo e demolicdo de obras de
alvenaria;

O Preparar argamassa,;

Q Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construgdes similares;

O Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

O Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

Q Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

Q Executar trabalhos de reforma e manutengao do prédio da Camara;

O Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

e) atribuicées comuns a todas as areas:

Q Orientar e treinar os funcionarios na execugao dos trabalhos tipicos da classe;

Q Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;

@ Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Q Requisitar o material necessario a execugéo dos trabalhos;

Q Interpretar croquis e/ou plantas, observando as especificagdes predeterminadas;

O Executar outras atribuicdes afins.

REQUISITOS
Q Ensino Médio Completo

JORNADA DE TRABALHO
O 40 horas semanais

AUXILIAR DE EXPEDIENTE

DESCRICAO SUMARIA
O Executar, sob supervisio, tarefas de apoio aos servicos da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

O Auxiliar nas sessdes plenarias, sob supervisdo e orientagdo da chefia imediata;

O Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a
localizacdo, solicitando assinatura em livro de protocolo;

Q Apanhar materiais de consumo em depositos, conferindo-os com as
requisicoes, transporta-los e guarda-los em local apropriado;

QO Prestar informagées simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

O Auxiliar na execucdo de servicos simples de escritorio, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeracao de




correspondéncias, entre outros,

O Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras, realizando depésitos e retiradas bancarias e
pagamentos de pequena monta;

O Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas,
colocando etiquetas, anotando nome e endereco do destinatario, para remessa
a outras localidades;

Q Duplicar documentos diversos, operando maquina proépria, ligando-as e
desligando-as, abastecendo-as de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

O Registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagdo, anotando em
formulario préprio o nimero de matrizes e de coépias efetuadas e o setor
solicitante;

Q Operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

Q Operar impressoras, autenticadoras e outros equipamentos sob sua
responsabilidade;

Q Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais que utiliza,
mantendo limpo o local de trabalho;

REQUISITOS
O Escolaridade: Ensino Médio Completo.

JORNADA DE TRABALHO
O 40 horas semanais

MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA
QO Dirigir veiculos automotores para transporte de passageiros, bem como conserva-

los em perfeitas condicdes de aparéncia e funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA

Q Dirigir automéveis e utilitarios de pequeno porte, dentro e fora do Municipio de
Sao Vicente sempre que solicitado a qualquer tempo, dentro e fora do horario de
funcionamento da Camara, inclusive de emergéncia, em deslocamentos de
interesse da Camara;

O Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo e informar
ao setor responsavel;

Q Verificar diariamente as condigées do veiculo, antes de sua utilizagéo:
combustivel, pneus, agua do radiador, bateria, nivel de pressdo de Oleo,
sinaleiros, freios, embreagem, direcao, fardis, entre outros;

QO Fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando
necessario;

Q Anotar e comunicar a autoridade competente quaisquer defeitos que necessitem
dos servicos de mecéanica para reparo ou conserto;

O Controlar e anotar a saida e retorno dos veiculos da Camara através de
formulario especifico, com data, hora, destino, quilometragem inicial e final,
abastecimento, nome do Vereador ou setor da Camara que atendeu, assinatura
do mesmo e nome do condutor, bem como especificar objetos e pessoas

transportadas,
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Preencher mapas e formuldrios sobre utilizagao diaria do veiculo, assim como
sobre o abastecimento de combustivel;

Comunicar a autoridade competente qualquer ocorréncia extraordinaria com o
veiculo;

Transportar e recolher servidores em local e hora determinados, conduzindo-os
conforme

itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

Zelar pela seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a
utilizacao de cinto de seguranga;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencido ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos
passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;

Recolher periodicamente o veiculo a oficina, para revis&o e lubrificagao,

Manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e
janelas trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda,
Abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;
Entregar expedientes externos, como oficios e outros documentos solicitados,
com a respectiva coleta de protocolo, quando solicitado;

Q Executar outras atribui¢cdes afins.
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REQUISITOS
O Escolaridade: Ensino Médio Completo;
O Carteira de Habilitacao de Categoria A, D ou superior.

JORNADA DE TRABALHO
O 40 horas semanais

RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA
O Recepcionar funcionarios e visitantes da Céamara, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensbes, para prestar-lhes informagées, marcar
entrevistas, receber recados ou encaminha-los a pessoas ou setores
procurados.

DESCRICAO DETALHADA

O Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensoes,
para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-las a pessoas ou setores procurados bem como registrar os
atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

O Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Camara, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagbes e
encaminhamentos;

Q Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacgoes;

O Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais que utiliza,
mantendo limpo o local de trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.




REQUISITOS

Q Escolaridade: Ensino Médio Completo
JORNADA DE TRABALHO

Q 40 horas semanais

OFICIAL LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA
O Executar atividades de apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos servigos
administrativos, contabeis e financeiros da Camara Municipal.
DESCRICAO DETALHADA
a) quando em atividades de apoio aos trabalhos legislativos:
O Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagao
de servicos e rotinas de trabalho;
QO Redigir a ata das reunides do Plenario e das Comissdes da Camara a partir de
notas manuscritas ou gravagao de audio;
O Digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos e encaminha-los
Q

para assinatura, quando for o caso;

Orientar o Presidente da Camara, Vereadores e demais funcionarios sobre
normas protocolares, recepcionando convidados, mantendo relacéo atualizada
de autoridades federais, estaduais, municipais e outras, apoiando a organizagao
e promogao de solenidades e eventos diversos;

O Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de

divulgacdo e informagdo da legislagdo municipal, estadual ou federal ou

elaboracao de proposituras;

Pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagbes sobre legislagao

municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis

de decisao;

Auxiliar na verificagdo de aspectos legais e regularidade de documentos

apreciados pela Camara,

Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislagéo pertinente,

para subsidiar a elaboragéo de pareceres e projetos;

Manter atualizado arquivo de documentos, analisando conteddo e processando

sua classificagéo, catalogagao e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

Auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de

acordo com a resenha fornecida e redigindo sumarios, divulgando-os pela

internet;

Acompanhar as sessOes plendrias, das comissdes e audiéncias publicas,

anotando a frequéncia dos vereadores e as principais ocorréncias, para lavratura

de atas e posterior transcrigao;

O Apoiar a organizagdo e execugdo dos controles de eventos no plenario,
mantendo livros de inscrigdo e controlando o tempo dos oradores, anotando
resultados de votagdes, registrando questées de ordem, para apoiar a
coordenacgao dos trabalhos;

O Executar o registro, numeragdo de pagina e controle de tramitagdo das
proposi¢des, analisando ementas, observando prazos, mantendo fichario e
anotando dados, para auxiliar no cumprimento dos prazos regimentais;
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Realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢ées que tramitaram e da
atuagdo dos Vereadores, para elaboragao de relatério anual das atividades da
Camara;

Manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve para a
elaboragao de relatorios;

Elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagées e outros, realizando os
levantamentos ou registros necessarios;

Digitar oficios, correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos;
Orientar os funcionarios que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;
Executar outras atribuicdes afins.

b) quando em atividades de protocolo e informagdes:

Q

a
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Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis, processos e
documentos nos érgéos e unidades da Camara;

Protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos e oficios
de qualquer ordem, requerimentos, indicagdes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissoes,

Organizar os processos e os documentos recebidos para protocolo;

Registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

Digitar os servigos de protocolo da Camara;

Atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou
orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentagao;
Executar outras tarefas afins.

quando em atividades de administragao de pessoal e gestdo de recursos
humanos:

Realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;
Organizar a escala de férias dos servidores da Camara;

Manter atualizado e organizado o cadastro funcional dos servidores e
vereadores, bem como as fichas de registro e as pastas individuais;

Organizar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicao das respectivas carteiras funcionais;

Digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;

Realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara,

Verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de
servico e demais vantagens relativas aos servidores;

Elaborar o calculo para recolhimento das contribuicbes previdenciarias dos
servidores da Camara, encaminhando ao setor de Tesouraria no prazo
estabelecido;

Realizar o cadastro do PASEP;

Promover a autuacao de processos disciplinares e de avaliagao;

Executar outras tarefas de apoio administrativo na area de gestao de pessoal
envolvendo atividades de recrutamento e selegéo, treinamento e avaliagado de
desempenho; ’

Manter o relégio de ponto acertado;

Executar outras tarefas afins.




d) quando em atividades de compras e patriménio:

Q
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Gerenciar o cadastro de fornecedores da Camara, compreendendo atividades
de registro, excluséo e alteragao cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;
Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciar sua
reposi¢cao de acordo com normas preestabelecidas;

Digitar os pedidos de compras e as requisi¢ées de material;

Estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificagao e
codificagado dos bens patrimoniais;

Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas,
guando for o caso;

Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregos para licitagdo visando
aquisicdo de material;

Elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de material e
patriménio;

Manter estoque de materiais, controlando seu consumo e procedendo sua baixa,
Fiscalizar a destinacdo do material;

Manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo os materiais de
consumo da Camara;

Manter atualizada a escrituragéo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais;

Receber as requisicées de material e equipamento dos diversos 6rgaos e
promover as respectivas aquisigdes, observadas as prioridades, conveniéncia e
oportunidade administrativa € o enquadramento legal, sob orientagdo da
Procuradoria da Camara,

Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragoes
de recebimento e aceitagdo do material, promovendo a respectiva liquidagao da
nota fiscal;

Auxiliar na elaboracéo do calendario anual de compras;

Apurar os desvios e faltas de material e informar ao responsavel pelo setor;
Prestar informagées sobre materiais adquiridos e procedimentos de compras ao
Tribunal de Contas do Estado, através do sistema AUDESP ou similar;

Prestar assisténcia a Comissdo Permanente de Licitacdo e equipe de apoio ao
Pregao na elaboragéo de editais em observancia a legislagao vigentes;
Classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios preestabelecidos;
Participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventarios
dos bens patrimoniais da Camara;

Promover o controle material de bens da Camara Municipal, que compreende
tombamento, registro, guarda, movimentagao, preservagao, baixa, incorporagao,
reavaliacdo e inventario, provenientes de aquisicdo ou de doagdes, que
incorporam o acervo patrimonial da Camara, em sistema proprio, emitindo
relatérios periédicos ou anuais de bens incorporados, desincorporados e suas
respectivas condi¢des de uso;

Verificar mensalmente a condicdo e localizagdo dos bens patrimoniais da
Camara;

Informar e encaminhar o bem ao setor competente para reparo e manutengao;




O Auxiliar na elaboragcdo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos
servicos de material e patriménio;

Q Prover a administracdo da Camara com os pregos de referéncia para
procedimentos de aquisigdo de materiais e de servicos, e executando
levantamentos estatisticos sobre a performance dos pregos praticados;

QO Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos
compreendendo a execugdo de compras pelo sistema de registro de preco e
pelo pregao, operagao e manutengéo do portal eletronico de compras, execugao
de compras diretas, preparagdo de solicitagdes de empenho, execugao dos atos
preparatérios para a elaboragdo de termos e contratos bem como executar
atividades relativas a gestéo da logistica, compreendendo a armazenagem e a
distribuicao dos materiais de uso de consumo da Camara;

Controlar o vencimento do seguro dos veiculos da Camara, informando ao setor
competente;
Executar outras tarefas afins.

e) quando em atividades auxiliares de orgamento, finangas, contabilidade e
tesouraria:

Auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orgamentaria;

Auxiliar na classificagédo contabil dos documentos comprobatorios das operagoes
de natureza financeira;

Auxiliar na elaboracao de documentos diversos relacionados a area de atuagao;
Auxiliar no arquivamento de documentagdo de acordo com a legislagcao
pertinente,

Conferir a emissao das guias de recebimento e de pagamento;

Realizar tarefas pertinentes as relagdes bancarias;

Auxiliar na montagem e organizagdo dos processos relacionados a area de
atuacao;

Auxiliar na preparagéo dos balancetes;

Auxiliar na preparagao do Balango Financeiro;

Auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e
responsabilidade da Camara;

Auxiliar na elaboracdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos
aos servicos de natureza financeira da Camara;

Realizar pagamento a fornecedores, sob orientagao;

Organizar pasta de empenhos;

Auxiliar na preparagéo e emissao de relatorios;

Executar outras tarefas afins.

quando na area de controle interno:
Auxiliar na realizacao de auditorias de rotina ou especiais;
Auxiliar na conciliacdo de contas bancarias para fins de auditoria;
Auxiliar na elaboracéo e digitagao de pareceres do Controlador Interno;
Auxiliar na verificacdo de livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os
registros efetuados, a fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos
documentos que lhe deram origem;
Auxiliar na investigacdo de operagbes contabeis e financeiras realizadas,
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verificando cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para
comprovar a exatidao das mesmas,

Verificar calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para
assegurar-se da exatiddo dos mesmos;

Auxiliar no controle da execugdo orgamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos;

Auxiliar na verificagdo do adequado emprego dos recursos publicos;

Auxiliar no exame da integridade das informagdes financeiras e operacionais da
Camara Municipal;

Conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e
outros documentos, para confronta-los com os registros feitos, sob orientagao do
Controlador Interno;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas, sob
orientagao do Controlador Interno;

Colaborar na adequagdo dos controles internos as necessidades da
administracao;

Sugerir medidas quanto a decisdes estratégicas e quanto a mudanga de rotina
nos procedimentos administrativos;

Acompanhar as acbes preventivas e corretivas a serem executadas pelas
unidades auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as
condicbes de controle ou distorgdes apontadas pelo trabalho de auditoria,
visando eliminar as condi¢des insatisfatérias reveladas pelos exames, sob
orientacdo do Controlador Interno;

Preparar relatorios parciais das auditorias realizadas, assinalando as eventuais
falhas encontradas e certificando a real situagdo patrimonial, econémica e
financeira da Camara Municipal, em conjunto com o Controlador Interno ou
submetendo-o a sua apreciagao;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes, sob orientagdo do Controlador Interno;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

Realizar a entrega de pareceres, oficios, relatérios e outros documentos as
unidades da Camara, ou 6rgados do municipio, quando solicitado;

Elaborar ou auxiliar na elaboragdo de relatérios pertinentes a sua area de
atuacao, quando solicitado;

Realizar pesquisas, via telefone, e-mail ou pessoalmente, para subsidiar
trabalhos de auditoria, quando solicitado;

Executar outras atribuigdes afins.

g) atribuigbes comuns a todas as areas:

Q

Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensoes,
para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-las a pessoas ou setores procurados bem como registrar os
atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Camara, correlacionando-as com os servidores, para prestar informacgdes e




encaminhamentos;

Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagodes;

Operar maquina copiadora (fotocopia);

Auxiliar na pesquisa de assuntos relativos a area de atuagao;

Redigir minutas de textos, tabelas, relatérios, quadros sobre assuntos inerentes
a area de atuacgéo;

Digitar textos, tabelas entre outros;

Auxiliar na organizagdo e arquivamento de leis, resolugdes, decretos,
requerimentos, processos e outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar
sua consulta;

Acompanhar a realizagdo das reunides das Comissdes, anotando informagoes e
eventuais duvidas dos parlamentares para submeté-las a apreciagdo do
Procurador Juridico ou de outro profissional competente na orientagdo do
assunto;

O Eventualmente operar equipamentos de audio, video, som e painel de votagao;
O Executar outras atribuicdes afins.
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REQUISITOS
Q Escolaridade: Ensino Médio Completo;
O Outros requisitos — conhecimento de processador de textos, planilhas eletrbnicas e
internet.

JORNADA DE TRABALHO
QO 40 horas semanais

TAQUIGRAFO

DESCRICAO SUMARIA
Q Transformar as falas em sinais taquigraficos, convertendo-os posteriormente em

texto.

DESCRICAO DETALHADA
Q Taquigrafar e datilografar contetdos diversos, registrando, por meio de sinais e
abreviaturas, as palavras ditadas e transcrevendo-as a maquina, para preparar
cartas, memorandos, oficios e outros documentos;

O Acompanhar as sessdes plenarias identificando oradores, transcrevendo as
falas em sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou operando
magquina propria, para produzir com rapidez os contetdos verbais solicitados;
Traduzir os simbolos anotados ou transmitidos por outros meios, para
transcrever textos taquigrafados, escritos ou gravados em ditafone;

Converter falas em texto simultaneamente, mantendo a fidedignidade do relato;
Organizar e elaborar as notas taquigraficas para a elaboragado das atas de modo
a permitir sua aprovagao;,

Organizar o arquivo dos textos taquigrafados, utilizando método proprio, para
possibilitar consultas futuras;

Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos € materiais que utiliza,
mantendo limpo o local de trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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REQUISITOS

d
Q

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Dominio em Tagquigrafia.

JORNADA DE TRABALHO

a

40 horas semanais

CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SUMARIA

Q

Executar atividades relacionadas a realizar trabalhos de auditoria interna nas
areas contabil. financeira, orcamentaria, patrimonial, tributaria e fiscal visando
resguardar, avaliar, reduzir e eliminar riscos, irregularidades no cumprimento
das normas, legislagdes e procedimentos, bem como monitorar o cumprimento
das rotinas e dos procedimentos de natureza contabil realizados pelos varios
6rgaos pertencentes a Camara Municipal, observando os principios legais e as
diretrizes adotadas para garantir a correta observancia das normas
estabelecidas para controle interno.

DESCRICAO DETALHADA

a

Q

Planejar, programar, coordenar e realizar auditorias, de rotina ou especiais, bem
como orientar a organizagdo de processo de tomadas de contas, emitindo
parecer de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

Apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as areas contabil,
tributaria, fiscal, trabalhista ou de orgamento analisando os documentos
referentes as operacdes realizadas, saldo de contas bancarias, bens, valores e
demais atos administrativos, para emitir parecer;

Desenvolver atividades de investigacdo e analise em agdes administrativas
desenvolvidas nas areas contabil, orcamentaria, patrimonial, tributaria, fiscal,
civil e trabalhista, detectando eventuais irregularidades, emitindo pareceres que
atestem a regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso necessario,
medidas de corregao;

Verificar livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros
efetuados, a fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos
que Ihe deram origem;

Investigar as operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques,
recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao
das mesmas;

O Verificar os calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para

assegurar-se da exatidao dos mesmos;

Preparar relatorios parciais e globais das auditorias realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagao patrimonial,
econdmica e financeira da Camara Municipal, para fornecer aos seus dirigentes
os subsidios contabeis necessarios a tomada de decisdes;

Realizar auditorias especificas, quando houver suspeita de qualquer
irregularidade existente;

O Controlar a execucdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando

relatorios e demonstrativos;

O Controlar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de
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contratos, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicavel, prestando informagdes e alimentando
sistemas relacionados ao cumprimento de contratos por parte do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

Examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas
tracadas pelo Presidente da Camara e as normas pertinentes;

Verificar adequagéo do emprego dos recursos publicos;

Examinar a integridade das informagdes financeiras e operacionais da Camara
Municipal,

Conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e
outros documentos, para confronta-los com os registros feitos;

Examinar os meios utilizados para a prote¢éo dos ativos e, se necessario, testa-
los;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia,
da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos da Camara;
Controlar operagdes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres
da Camara;

Planejar e realizar o controle interno, no &mbito de sua atuacao;

Acompanhar processos, diligéncias e auditorias efetuadas pelo Tribunal de
Contas, prestando assessoramento e informagdes e dando cumprimento a
instrugdes daquele 6rgéao;

O Colaborar na adequagdo dos controles internos as necessidades da
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administracao;
Sugerir medidas quanto a decisées estratégicas e quanto a mudanca de rotina
nos procedimentos administrativos;

O Acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas

unidades auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as
condicées de controle ou distorgdes apontadas pelo trabalho de auditoria,
visando eliminar as condicdes insatisfatdrias reveladas pelos exames;

Discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os
responsaveis pelas unidades administrativas ou fungdes auditadas, buscando
solugbes para as deficiéncias de controle, de desempenho operacional ou
administrativo;

Preparar relatérios parciais e globais das auditorias realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da Camara Municipal, a fim de fornecer subsidios
contabeis necessarios a tomadas de decisoes;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacao;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes asua
area de atuacéao;




O Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo,

O Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara
Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

O Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas do
cargo;

@ Executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS
Q Escolaridade: Ensino Superior Completo no Curso de Contabilidade, Economia ou
Administragao;
QO Registro no respectivo conselho de classe.
O Outros requisitos — conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletrdnicas e internet; legislagcdo municipal; gestdo publica; gestao de recursos
humanos; lingua portuguesa; elaboragéo de projetos.

*OBS:- Alteragdo da nomenclatura dos cursos descritos, serdo norteados por portaria do
Ministério da Educacéo ou ato normativo do Chefe do Legislativo.

JORNADA DE TRABALHO
@ 40 horas semanais

TECNICO DE INFORMATICA

DESCRICAO SUMARIA
O Coordenar, orientar, supervisionar e executar atividades na area de informatica

da Camara.

DESCRICAO DETALHADA

O Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que
possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de
softwares da Camara ;

Q Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e
softwares para a Camara;

Q Participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Camara e oferecer treinamento;

0 |Instalar, reinstalar e configurar os equipamentos de informatica e softwares, tais
como microcomputadores, notebooks, impressoras, scanners, placas de
fax/modem, placas de rede,

0O Redes de computadores, equipamentos de redes (hubs e switches), sistemas
operacionais, aplicativos para operacionalizagao de redes, compartilhamento de
arquivos e impress&o, permissdes de usuarios, softwares em geral, adquiridos




pela Camara, de acordo com a orientagéo recebida;

Realizar manutencgéo preventiva e corretiva da rede da Camara;

Executar e fazer reparos, pinagem e crimpagem de cabeamentos;

Executar manutencdo de enderegos eletrénicos dos diversos setores da

Camara;

Executar conversdes e gravagdes de midia;

Executar, manter e orientar os servidores sobre a criagao e insergao de dados

no site da Camara;

Manter atualizados todos os softwares utilizados pela Camara, controlando as

datas de vencimento das licencgas;

Providenciar e acompanhar a manutengédo de equipamentos quando realizado

por terceiros;

Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagéo e utilizagao

de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de

automacao de escritorio, editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares de

apresentacéo e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos

setores da Camara;

Auxiliar os servidores quanto ao encaminhamento e envio de documentos ao

Tribunal de Contas do Estado por meio eletrénico;

Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Camara

para os locais indicados;

Orientar os usuarios quanto & utilizagdo adequada dos equipamentos de

informatica e softwares instalados nos diversos setores da Camara;

Fazer a limpeza e a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e

periféricos instalados nos diversos setores da Camara;

Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

Participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagéo de

microinformatica para a execugéo das tarefas dos servidores das diversas areas

da Céamara;

Participar da elaboragdo de especificagbes tecnicas para aquisicao de

equipamentos de informatica e softwares pela Camara;

Elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e

softwares utilizados na Camara,

Preparar relatorios e laudos técnicos;

Participar das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, audiéncias

publicas e reunides que necessitam de gravagao, seja de imagem, audio ou

transmissdo via internet, prestando suporte necessario para efetivacao do

Servico;

O Zelar pela guarda, conservagao e manutengao dos equipamentos e materiais
sob sua responsabilidade;

O Executar outras atribuicdes afins.
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REQUISITOS
O Escolaridade: Ensino Médio Técnico em Informatica;
O Outros requisitos — conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet.

*OBS:- Alteracio da nomenclatura dos cursos descritos, serao norteados por portaria do




Ministério da Educagao ou ato normativo do Chefe do Legislativo.

JORNADA DE TRABALHO
Q 40 horas semanais

ANALISTA DE SISTEMA

DESCRICAO SUMARIA

Q

Estudar e analisar sistemas com o propdsito de automagéo, bem como elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas informatizados.

DESCRICAO DETALHADA
a) atividades de analise de sistemas:
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Desenvolver sistemas para uso da Camara, zelando pela sua eficacia;

Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos
e propondo solugdes;

Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricoes quanto a
implantacédo de novos sistemas;

Elaborar projeto de sistemas, definindo mdédulos, fluxogramas, entradas e
saidas, arquivos, especificagio de programas e controles de seguranga relativos
a cada sistema;

Acompanhar a elaboragéo e os testes dos programas necessarios a implantagao
de sistemas;

Participar da analise e definicdo de novas aplicagdes para 0s equipamentos,
verificando a viabilidade econémica e exequibilidade da automagao;

Coordenar equipes para o desenvolvimento de atividades inerentes a
organizagao e manutengédo de banco de dados;

Coletar dados e estimar as necessidades técnicas dos usuarios;

Contribuir na elaboragdo, treinamento e documentagdo de programas
relacionados ao processo legislativo e processos administrativos;

Participar na elaboragéo e atualizagao do plano diretor de informatica;

Zelar pela documentacdo e registro do fluxo de dados dos sistemas
desenvolvidos verificando sua eficiéncia e corrigindo quando necessario,
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo;

Executar outras atribui¢cdes afins.

b) atividades de analise de suporte:
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Propiciar suporte técnico adequado as atividades de processamento de dados,
realizando estudos, pesquisas e avaliagbes técnicas e econdémicas dos
equipamentos disponiveis no mercado para subsidiar o processo de aquisicao;
Prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando, avaliando e
desenvolvendo sistemas de apoio operacional e de gestao de dados, para maior
racionalizagdo e economia na operagao,

Participar da manutengéo dos sistemas;

Executar avaliagdes técnicas e econémicas relativas a sua area de atuagao;
Executar atividades de capacitacdo dos servidores para maior aproveitamento




dos equipamentos e aplicativos utilizados;

Elaborar material didatico para ser utilizado em atividades de capacitagao;
Orientar os usuarios quanto a normas, procedimentos e diretivas;

Homologar e testar software, controlando documentagéao e periodo de garantia;
Manter-se informado quanto a novas solugdes de soffware disponiveis no
mercado que possam atender as necessidades da Camara;

Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte técnica
do sistema;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo;

O Executar outras atribui¢des afins.
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c) atividades de analise de banco de dados:

O Pesquisar, analisar e avaliar e propor novas tecnologias de equipamentos,
periféricos, programas e sistemas para o ambiente de banco de dados;

QO Analisar entidades e promover a modelagem e a catalogagao de dados e

informacdes derivadas necessarias a implementagdo dos sistemas de

informacao;

Elaborar, implantar e manter em funcionamento o dicionario de dados;

Especificar padroes para criagdo de modelos e descri¢ao de dados, entidades e

referéncias cruzadas, programas e elaboragéo de textos semanticos;

Manter auditorias sobre a proliferagao e redundancia de dados;

Analisar, avaliar, elaborar e manter a documentagéo dos modelos de dados;

Estabelecer, divulgar e monitorar a normatizagéo relativa a administragéo,

gerenciamento, auditoria e uso de dados;

Elaborar, implementar e manter a estrutura fisica das bases de dados segundo

critérios previamente estabelecidos;

Definir rotinas estatisticas para analise, estabilidade e desempenho das bases

de dados, ajustando-as as necessidades do usuario;

Definir estrutura, armazenagem, estratégia de acesso a dados, implementando

padrées de segurancga e integridade das bases de dados, definindo rotinas de

carga e reorganizagao de arquivo;

Definir e implementar a estrutura de backups e recuperagao das bases de dados

e tabelas;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas do

cargo;

Executar outras atribui¢des afins.
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d) atividades relacionadas a internet:
O Orientar e administrar o desenvolvimento de sites internet e intranet, incluindo
desenvolvimento das paginas e administragdo dos servidores;
O Gerenciar e supervisionar atividades de webmaster e de webdesigner,
O Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
O Executar outras atribuicoes afins.
REQUISITOS
O Escolaridade: Ensino Superior Completo em Informatica.
O Outros requisitos — Conhecimentos de processador de textos, planilhas eletrénicas




*OBS:

e internet; legislacdo municipal; gestao publica; gestao de recursos humanos;
lingua portuguesa; elaboragéo de projetos.

- Alteracdo da nomenclatura do curso descrito, sera norteado por portaria do Ministério da

Educacéo ou ato normativo do Chefe do Legislativo.

JORNADA DE TRABALHO

Q

40 horas semanais

ANALISTA DE GESTAO PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA

a

Planejar e acompanhar o fisico-financeiro, a implantagao organizacional,
adaptar-se aos programas de informatica, programar, implantar e implementar a
metodologia e treinamento de pessoal, acompanhar e fiscalizar o servico da
area, executar servicos informatizados, atender o expediente normal da unidade,
controlar arquivos, redigir oficios, memorandos, cartas, relatérios, participar do
trabalho administrativo realizando pesquisas, orgamentos e dados referentes a
area de algada, contribuir tecnicamente com a proposi¢cao de normas e projetos
da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

Q
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Assessorar na execucdo e programacdo financeira, inclusive orgamentos,
levantando os dados necessarios;

Propor a utilizagdo de normas gerais, baseando-se na legislagao;

Auxiliar e participar de projetos, planos de organizagao de servigos
administrativos, financeiros ou técnicos, em geral;

Sugerir normas e procedimentos, observando as necessidades da administragao
municipal;

Auxiliar em estudos técnicos, coletando e analisando dados e examinando
trabalhos especializados sobre a administragéo, em geral;

Propor sugestées no que concerme ao aperfeicoamento do processo
administrativo;

Participar do planejamento dos trabalhos da unidade que fhe estiver afeto;
Participar do trabalho da unidade, sobretudo no que concerne a eficiéncia e
qualidade dos servigos prestados @ Comunidade, como também no que se
refere a educacao, seriedade e espirito de justica de seus servidores;
Acompanhar e distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagao
equilibrada e responsavel que nao prejudique o cumprimento dos planos e
principios gerais da administragdo municipal nem a hierarquia da mesma,
Manter-se bem informado de todas as ac¢des funcionais da equipe de trabalho;
Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da area;
Colaborar com o técnico da area na elaboragio de manuais de servigos e outros
projetos afins, acompanhando as tarefas de apoio administrativo;

Manter em perfeita ordem e conservagdo as dependéncias, equipamentos,
maquinas e arquivos;

Elaborar orientacdes instrutivos;

Colaborar nos estudos para organizagao e racionalizagao dos servigos;




Controlar estoque e distribuicdo de material providenciando sua reposicao de

acordo com normas pré-estabelecidas;

Cuidar para que as atividades da unidade tenham conteudo moral, social e

técnico;

Manter contato com o publico e atender os interessados nos assuntos que

tenham pertinéncia com suas atribuigées;

Enquadrar-se na realidade financeira da Camara;

Analisar e resumir documentos, arquivando-os em local préprio, de forma a dar

eficiéncia aos trabalhos e preservar a memoria da unidade administrativa,

Informatizar  trabalhos  rotineiros,  utilizando impressos  padronizados,

correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos, com redagao

propria,

Redigir memorandos, cartas, relatérios e/ou oficios, cotas em processos, termos

de juntada e retirada de documentos em expedientes;

O Atender o expediente normal da unidade administrativa, efetuando abertura,
recebimento, registro, distribui¢do, apensamento, desapensamento de
processos, correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

QO Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretagdo e
comparagdo de dois ou mais tipos de informagdes: conferéncia de célculos de
licitaces, apreciagdo em processos de compras, previsdo orgamentaria,
controle contabil, controle de subvengdes, controle de fundos, controles de
férias, seguros e empréstimos e/ou outros tipos similares de controle;

O Dar atendimento ao publico, fornecendo informagdes relativamente complexas:
informacées sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos e/ou
similares;

O Efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e

envolvendo dados comparativos, calculos de areas, metragens de muros e

passeios, calculos de juros de mora, corre¢ao monetaria e/ou semelhantes;

Exercer trabalhos gerais de superviséo e fiscalizagéo, que lhe for designado;

Responder por uma unidade administrativa, quando lhe for atribuida;

Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da unidade administrativa, nao

s6 no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a

Comunidade, quando lhe for atribuida;

O Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

REQUISITOS
Q Escolaridade: Ensino Superior Completo;

O Outros requisitos — conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet; legislacdo municipal; gestdo publica; gestao de recursos
humanos; lingua portuguesa e elaboragéo de projetos.

JORNADA DE TRABALHO
O 40 horas semanais
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ANALISTA FINANCEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Q

Executa atividades relacionadas a analises financeiras e orgamentarias,
formulacdo de medidas objetivando a otimizagéo dos recursos financeiros e
execucao de servicos de tesouraria e controle orgamentario.

DESCRICAO DETALHADA

Q

00 0 o0 00 O

0o oCc O

Participar da elaboragdo e andlise do Plano Plurianual da Camara, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e do Orgcamento, e do acompanhamento de sua
execucao fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da Camara
efetuando comparagdes entre as cotas orgamentarias e metas programadas e
os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliagao;

Orientar a Presidéncia, os Vereadores e as Comissdes Permanentes e
Especiais em matéria orgamentaria e financeira e ainda, quanto a elaboragao de
emendas em projetos que envolvam matéria orgamentaria, bem como outras
matérias correspondentes a sua area de atuagao;

Articular com a Prefeitura Municipal para recebimentos dos repasses mensais
com autorizagéo da Presidéncia,

Promover controle e programagao dos pagamentos da Camara;
Responsabilizar-se pela guarda e conservagéao de valores em caixa, bem como
de talonarios de cheques e senhas de sistemas bancarios;

Solicitar cheques junto as instituicdes financeiras de relacionamento;

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia,

Preparar relatérios mensais e anuais, de assuntos de sua competéncia, e sua
devida publicagédo, no ambito interno ou externo, conforme o caso,
Responsabilizar-se pelo processamento de contas a pagar;,

Elaborar processos de geragdo de analise envolvendo a coletas de dados
financeiros, analisando as operagdes, sugerindo medidas adequadas e tragando
indicadores reveladores de problemas operacionais;

Organizar cronograma de desembolso para os devidos pagamentos, seja por
emissao de cheques, seja por ordem bancaria,

Promover o controle financeiro de valores consignados (empréstimos, IRRF ou
INSS retido em folha de pagamento), aos 6rgaos e instituicdes de direito;
Promover o controle e fiscalizacdo da utilizagdo de recursos financeiros,
comunicando ao controle interno os casos de pagamentos suspeitos ou
considerados irregulares;

Observar a apresentacdo de documentos de regularidade necessarios ao
pagamento de fornecedores e prestadores de servigos;

Orientar na preparagao da folha de pagamento da Camara Municipal;

Controlar os limites consignaveis, bem como prestar declaragdo as instituicoes
financeiras credenciadas;

Manter o Presidente da Camara informado sobre o saldo atualizado das
rubricas;




Conferir documentos fiscais de despesas, bem como folha de pagamento;
Organizar planilhas de execugéo financeira, com vistas a facilitar o
acompanhamento;

Responsabilizar-se pela escrituragdo de livros de tesouraria, bem como
relatorios mensais de execugéao financeira,

Assessorar a Comissao de Financas e Orgamento da Camara Municipal, em
assuntos de sua competéncia, inclusive quanto a processos de prestagao de
contas do Prefeito;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos de sua area de atuacao;

Enviar ao Poder Executivo os relatérios mensais de sua competéncia;

Subsidiar na elaboragao do orgamento anual,

Prestar assisténcia aos servicos de contabilidade na elaboragéo de balancetes,
balancos e outros relatérios das areas contabil e financeira;

Dar suporte & contabilidade por ocasi@o do encaminhamento dos relatérios de
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas e outros orgaos de fiscalizagao do
Poder Publico;

Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos financeiros e
orcamentarios, para fins de aplicagao;

O Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo, treinamento e demais aspectos da administracao financeira, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instrugoes e manuais de procedimentos,
participando de comissdes, bem como ministrando aulas, palestras e
treinamentos, quando necessario;

Participar das audiéncias publicas relacionadas aos projetos de lei do Plano
Plurianual da Camara, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Or¢gamento;
O Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua
area de atuacgao;
O Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando treinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacgao;
Q Participar de grupos de trabalho e reunides com outras unidades da Camara e
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigbes sobre situagdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
O Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo;
O Executar outras atribuicdes afins.
REQUISITOS

QO Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administragao;

O Outros requisitos — conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet; legislagdo municipal; gestao publica; gestao de recursos
humanos: lingua portuguesa e elaboragéo de projetos.
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*OBS:- Alteracdo da nomenclatura do curso descrito, sera norteado por portaria do Ministério da




Educacgéo ou ato normativo do Chefe do Legislativo.

JORNADA DE TRABALHO

a

40 horas semanais

ANALISTA LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Q

Prestar assessoria técnica a Presidéncia da Céamara, as Comissoes

Parlamentares permanentes e temporarias e unidades da Camara na elaboragao de
pareceres, projetos de leis, resolugbes, entre outros.

DESCRIGCAO DETALHADA

Q

Elaborar pareceres, exceto os de natureza juridica e contabil-financeira,
consultas, emendas, aditivos e outros documentos em sua area de atuagao, com
base na legislagao pertinente;

O Consultar matérias relativas aos termos das proposi¢des e indicagbes dos

Vereadores, para deliberagéao do Plenario;

Q Elaborar proposicées e requerimentos para os vereadores solicitando

0o 0 O O o 0 0o 0o O

O

informagéo a 6rgaos publicos;

Redigir pareceres, em sua area de atuagdo, das diversas comissoes
permanentes sobre projetos de lei, exceto os de natureza juridica e contabil-
financeira, para atender ao que estabelece o regimento interno;

Secretariar comissées temporarias elaborando atas, atos, oficios e outros
documentos;

Proceder a pesquisas da legislacao federal, estadual e municipal;

Preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;
Executar servicos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de
cada um para cumprir atribuigées funcionais e dispositivos regulamentares;
Redigir relatérios e outros tipos de informagéo, registrando as atividades de seu
setor de trabalho;

Analisar legislacdo, documentacdo e processos referentes a sua area de
atuacao, emitindo pareceres, exceto os de natureza juridico e contabil-financeira
e despachos;

Redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncia relativos a
sua area de atuagao,

Atender a Mesa Diretora durante a realizacdo das sessdes plenarias, quanto ao
processo legislativo e questdes regimentais;

Revisar requerimentos, projetos, indicacées e outros documentos apresentados
pelos Vereadores e a Mesa Diretora e aprovados em Plenario, mediante visto;
Revisar sob ponto de vista da redagdo e técnica legislativa as emendas
apresentadas aos projetos de leis em discussdo ou em estudo nas comissoes,
mediante visto;

Elaborar pareceres, exceto os de natureza juridica e contabil-financeira,
informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, observagbes e
sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades, em sua area de atuacao,




QO Participar de sessées ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas

conforme escala ou convocagao;
Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao e das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando treinamento em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacéo;

QO Participar de grupos de trabalho e reunides com outras unidades da Camara e
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagbes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

O Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas do
cargo;

O Executar outras atribui¢cdes afins.

REQUISITOS

O Escolaridade: Ensino Superior Completo;

QO Outros requisitos — conhecimentos basicos de processador de textos, planiihas
eletrdnicas e internet; legislagdo municipal; gestdo publica; gestao de recursos
humanos; lingua portuguesa; elaboracao de projetos de lei e outras proposituras.

JORNADA DE TRABALHO

Q 40 horas semanais

CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA

Q Planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias
contabeis, estabelecendo normas e procedimentos contabeis, obedecendo as
determinacdes de controle interno e externo, para permitir a administragao dos
recursos patrimoniais e financeiros da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

QO Planejar o sistema de registro e operagbes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orgamentario;

QO Escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

0 Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificacao e langamento, verificando a documentagao pertinente, para atender
as exigéncias legais e formais de controle;

Elaborar e fixar no mural da Camara os relatérios e publicagoes oficiais exigidos
por lei;

Elaborar relatério de gestéo fiscal da Camara e demais documentos ou relatorios
exigidos por lei e envia-los nos prazos estabelecidos aos 6rgaos competentes;

O Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento das obrigagbes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e
as contas bancarias, para possibilitar a administragéo dos recursos financeiros
da Camara;




O Ordenar o fluxo de informagdes, preparando em tempo habil a consolidagéo do
movimento contabil da Camara Municipal e encaminha-lo a Contabilidade Geral
do Municipio;

O Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,

verificando sua corre¢ao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de

aperfeicoamento de controle interno;

Orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a

Lei de Diretrizes Or¢camentarias e seus anexos € a Lei Orgcamentaria e seus

anexos;

Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando

relatérios e demonstrativos, informando por escrito eventuais ocorréncias;

Auxiliar na contabilizacdo da folha de pagamento;

Acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento

da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Elaborar e analisar o Plano Plurianual da Camara Municipal;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,

entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para a implantagao,

desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

Encaminhar informacdes e relatorios ao Tribunal de Contas do Estado e outros

érgaos governamentais no ambito da sua area de atuagao;

O Manter arquivo atualizado das legislagoes, instrucdes normativas e pareceres do
Tribunal de Contas do Estado;

QO Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagao,

Q Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara Municipal
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagoes e problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para
fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Camara Municipal.

O Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacgao e orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de
tarefas tipicas do cargo;

0O Executar outras atribuicdes afins.
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REQUISITOS
O Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis;
O Registro no Conselho de Classe;
QO Outros requisitos: conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet; legislagdo municipal, gestao publica; gestdo de recursos
humanos; lingua portuguesa; elaboragao de projetos.

*OBS:- Alteracdo da nomenclatura do curso descrito, sera norteado por portaria do Ministério da
Educagao ou ato normativo do Chefe do Legislativo.

JORNADA DE TRABALHO
O 40 horas semanais
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DESCRI

DESCRIGAO DETALHADA

JORNALISTA

CAO SUM RIA
Executar atividades de planejar, executar, coordenar ou supervisionar as
atividades de jornalista, coletando informagoes € divulgando mensagens
escritas, faladas ou televisadas, para orientar e/ou esclarecer 0S diversos atos e
fatos pUblicos da Camara Municipal.

Coletar informagoes, realizando entrevistas, pesquisas € diagnosticos de
opiniao, promovendo contatos € selecionando assuntos, editando boletins,
mantendo informados 0 Presidente da Camara Municipal e 0s Vereadores, para
permitir a adequagéo de suas acbes as expectativas da comunidade;

Divulgar informacgoes, sempre sob supervisao e autorizagao da chefia imediata,
sobre as atividades legislativas, redigindo notas, artigos, resumos € textos em
geral, digitando e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando
as matérias para publicagao em orgaos de circulaca@o externa ou interna, para
promogao dos servicos prestados pela Camara Municipal;

Orientar e supervisionar a diagramagao de matéria ou comunicado oficial, em
livros, periodicos, folhetos, internet € outros meios de comunicagao,
selecionando fotografias e ilustracoes, planejando a distribuicao de volumes,
organizando indices, espelhos € notas de rodape, para aumentar o poder de
comunicacgao das mensagens,

Realizar editoraga@o € revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa ou
publicada na internet ou em redes sociais, lendo e corrigindo erros gramaticais €
tipograficos, para assegurar 2 corre¢cdo dos textos publicados sob
responsabilidade da Camara Municipal;

Coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional
de interesse da Camara Municipal, lendo, ouvindo, vendo, analisando,
selecionando e classificando textos, gravagoes, ilustracoes, fotos € filmes, para
utilizagao futura;

Acompanhar as programagoes da Camara Municipal, providenciando gravagao e
posterior transcricao de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a
realizacdo de fotografias € filmagens, recolhendo informagdes para
documentagao ou publicagao de noticias sobre 0s eventos;

Assistir ao Presidente da Camara Municipal € Vereadores e demais servidores
em suas funcdes de representacao, orientando-os sobre normas protocolares,
visitando ou recepcionando convidados, mantendo relagao atualizada de
autoridades federais, estaduais € municipais, planejando, organizando €
executando solenidades e eventos diversos;

Expedir convites € confirmar presenca de autoridades e convidados;

Elaborar roteiros de solenidades;

Receber, nominar € encaminhar autoridades, observando convengoes
estabelecidas;

Orientar na composicado da mesa de autoridades, observando convengao
estabelecida;

Observar e fazer cum os pertinentes a correta

prir as _normas e r€ ulament




conducgao dos cerimoniais;

@ Colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de

comunicagao de massa € outros veiculos de publicidade e difusao, para divulgar
mensagens educacionais e de esclarecimento ao publico;

O Elaborar pareceres, informes técnicos € relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes € sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento € aperfeic;oamento de atividades em sua area de atuagao,
resguardando a confidencialidade das informagoes institucionais;

Q Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuagao;

Q Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico €
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas € palestras, a fim de
contribuir para 0 desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagao;

O Participar de grupos de trabalho efou reunidoes com unidades da Camara
Municipal e outras entidades publicas € particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres Ou fazendo exposigcoes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos a Camara Municipal.

O Orientar e treinar 0S servidores que O auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo,

O Executar outras

REQUISITOS

Q Escolaridade: Ensino Superior Completo em Jornalismo;

O Habilitagao legal para O exercicio da profissao.

O Outros requisitos — conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet; legislagao municipal; gestao publica; gestao de recursos
humanos; lingua portuguesa, elaboragao de projetos.

atribuicoes afins.

*OBS - Alteragéo da nomenclatura do curso descrito, sera norteado por portaria do Ministério da
Educacao ou ato normativo do Chefe do Legislativo.
JORNADA DE TRABALHO

Qa 40 horas semanais

REDATOR-REVISOR

DESCRICAO SUMARIA
O Redigir oficios, revisar e preparar dando redagao final a correspondéncia oficial,
documentos legislativos € Hroposituras.
DESCRICAO DETALHADA
O Redigir documentos técnicos, documentos legais € correspondéncia relativos a
sua area de atuagao;
0O Revisar requerimentos, projetos, indicagbes e outros documentos apresentados
pelos vereadores € a Mesa Diretora e aprovados em Plenario, mediante visto;
O Revisar sob ponto de vista da redacao € técnica legislativa as emendas
apresentadas aos orojetos de leis em discussdo ou em estudo nas comissoes,




mediante visto;

QO Colaborar na redacao e revisar pareceres, informes técnicos € relatorios,

efetuando observagoes corretivas € sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades, em sua area de atuagao,

QO Participar de sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes € audiéncias publicas
conforme escala ou convocagao;,

Q Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao e das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando treinamento em servigo ou ministrando aulas €
palestras, a fim de contribuir para O desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

O Orientar e treinar 08 servidores que O auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo;

Q Executar outr

REQUISITOS

O Escolaridade: Ensino Superior Completo em Letras.

O Outros requisitos — conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet; legislagao municipal; gestao publica; lingua portuguesa;
elaboragao de projetos de lei e outras proposituras.

as atribuicdes afins.

*OBS:- Alteragao da nomenclatura do Curso descrito, sera norteado por portaria do Ministério da
Educagao ou ato normativo do Chefe do Legislativo.
JORNADA DE TRABALHO
a 40 horas semanais

PROCURADOR

DESCRICAO SUM RIA

@ Executar atividades de consultoria € assessoramento juridico a Camara
Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

QO Prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as
Comissodes, aos vereadores, as Unidades Administrativas da Camara, emitindo
pareceres sobre assuntos em tramitagao no Plenario, através de pesquisas de
legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e instrucoes regulamentares;

O Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

O Elaborar minutas de informacoes a serem prestadas ao Judiciario em mandados
de seguranga requeridos contra 2 Camara Municipal, na pessoa de seu
Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura
administrativa;

O Interpretar normas legais € administrativas diversas, para responder a consultas
dos interessados bem como manifestar-se sobre questoes de interesse da
Camara Municipal € das Comissoes Especiais qué apresentem aspectos
juridicos especificos, orientando a elaboragao de relatorios conclusivos;

O Assistir a Camara Municipal na negociagao de contratos, convénios € acordos
com outras entidades ublicas ou privadas;




QO Estudar os processos de aquisigao, transferéncia ou alienagao de bens, em que
for interessada a Camara Municipal, examinando toda a documentagao
concernente a transagao;

Q Elaborar pareceres, informes técnicos € relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagoes € sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao,
inclusive em procedimentos licitatorios da Camara,

QO Responder, instruir € acompanhar prestagoes de contas junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;

Q Participar de audiéncias publicas realizadas na Camara;

O Representar & Camara em todos os tabelionatos, juizos € instancias, com

a

procuragao para cada caso, inclusive nas agoes diretas de inconstitucionalidade;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e

auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagao;

Q Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara Municipal
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigbes sobre situacdes e problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Camara Municipal;

@ Orientar e treinar 0s servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do
cargo;

O Executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS
QO Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito;

Q Registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

O Outros requisitos — conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet; legisiagao municipal; gestao publica; gestao de recursos
humanos: lingua portuguesa, elaboragao de projetos.

*OBS:- Alteragao da nomenclatura do curso descrito, sera norteado por portaria do Ministério da
Educacao ou ato normativo do Chefe do Legislativo.

JORNADA DE TRABALHO
QO 40 horas semanais




ANEXO VI — CARGOS POR GRUPO

NOMENCLATURA QTD | GRATIFICAGAO
Presidente da Comissao de
Sindicancia

Presidente da Comissao de Processo
Administrativo Disciplinar

Membro da Comissao de Sindicancia
Membro da Comissao de Processo
Administrativo Disciplinar

Membro da Comissao de Licitacao
Procurador Assistente
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\

1

Carreira

Carreira

Estagio Probatorio
_“

Estagio Probatério
_“

Estagio Probatério
i |2 | e

Estagio Probatério




ANEXO VII - FUNGOES GRATIFICADAS

[NOMENCLATURA DO CARGO GRUPO |
AGENTE DE SERVICOS DE MANUTENGAO
MOTORISTA 40h

RECEPCIONISTA 30h
RECEPCIONISTA 40h
AUXILIAR DE EXPEDIENTE
NOMENCLATURA DO CARGO GRUPO |
G-02

MECANOGRAFO
T e e
eeRURRGOROGRFS | o0 |
OFICIAL LEGISLATIVO I G-02
NOMENCLATURA DO CARGO
TAQUIGRAFO
TECNICO DE |NFORMAT|CA|
NOMENCLATURA DO CARGO
ANALISTA DE SISTEMAS G-04

ANALISTA DE GESTAO PUBLICA m

ANALISTA FINANCEIRO
ANALISTA LEGISLATIVO
ANALISTA DE SISTEMAS
NOMENCLATURA DO CARGO GRUPO
TECNICO-LEG!SLATIVO G-05
NI W
e T N -
—om |

JORNALISTA

REDATOR-REVISOR G-05
NOMENCLATURA DO CARGO GRUPO

CONSULTOR JURIDICO
PROCURADOR JURIDICO

G-04




ANEXO VIil - DAS ATIVIDADES E EXIGENCIAS DAS FUNGOES
GRATIFICADAS

PRESIDENTE DA COMISSAO DE SINDICANCIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
QO Dirigir a instrucao e elaborar o relatério conclusivo, com a aprovagéo dos demais
membros da comissao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Editar atas e termos;

Proferir despachos interlocutorios;

Deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e
de direito, quando se tratar de indeferimento;

Despachar com Procuradores;

Reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara,

Subscrever mandado de citagéo.
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EXIGENCIAS:
@ Escolaridade: Ensino Superior Completo;
O Obrigatoriamente ser Servidor PUblico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

PRESIDENTE DA COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
O Dirigir a instrucao e elaborar o relatério conclusivo, com a aprovagéo dos demais
membros da comissao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
QO Dirigir a instrugéo e elaborar o relatério conclusivo, com a aprovagéao dos demais

membros da comissao.

Editar atas e termos;

Proferir despachos interlocutorios;

Deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e
de direito, quando se tratar de indeferimento;

Despachar com Procuradores;

Reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara;

Subscrever mandado de citagéo.
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EXIGENCIAS:
Q Escolaridade: Ensino Superior Completo;
O Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.




MEMBRO DA COMISSAO DE SINDICANCIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
O Acompanhar toda a instru¢do da sindicancia.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Q aceitar a designacgdo, formalizando-a em Termo de Compromisso, ou recusar
motivadamente;
assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;
manter sigilo sobre informacdes da sindicancia, ressalvadas as decorrentes de
exercicio de direito ou de interesse legitimo;
zelar pela incomunicabilidade das testemunhas;
assessorar a formulacdo de perguntas em audiéncia, necessarias ao
esclarecimento de mérito;
propor medidas que assegurem o esclarecimento da verdade e a segurancga
juridica dos atos;
assinar atas e termos;
participar das conclusées de indiciamento e do relatorio, sendo facultado voto em
separado;
organizar os espacgos de reunides e audiéncias, com o material necessario;
colaborar nas inspegdes e executar diligéncias;
atender as determinagdes do presidente, pertinentes aos autos, a instrugéo e as
providéncias correlatas;
redigir as pecas processuais, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;
autuar e juntar as pegas, em obediéncia a técnica,
rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;
secretariar, organizando os documentos e arquivos;
ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;
organizar autos suplementares em meio fisico ou digital,
receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;
atender aos contatos via telefone, fax e internet,
guardar sigilo e comportar-se com discrigao e prudéncia,
contribuir com analises do histérico de sindicancias instauradas e suas motivagoes;
contribuir com a proposicdo de medidas mitigadoras e preventivas a instauragao
de sindicancias.
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EXIGENCIAS:
@ Escolaridade: Ensino Médio;
O Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

MEMBRO DA COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
O Acompanhar toda a instru¢éo do processo disciplinar.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:




aceitar a designacao, formalizando-a em Termo de Compromisso, ou recusar
motivadamente;
assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;
manter sigilo sobre informagdes da sindicancia, ressalvadas as decorrentes de
exercicio de direito ou de interesse legitimo;
zelar pela incomunicabilidade das testemunhas;
formular perguntas em audiéncia, necessarias ao esclarecimento de merito;
propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranga juridica
dos atos;
assinar atas e termos;
participar das conclusdes de indiciamento e do relatério, sendo facultado voto em
separado;
organizar os espagos de reunides e audiéncias, com o material necessario;
colaborar nas inspegdes e executar diligéncias;
atender as determinagdes do presidente, pertinentes aos autos, a instrugéo e as
providéncias correlatas;
redigir as pegas processuais, zelando pela estética, ortografia e formato oficial,
autuar e juntar as pegas, em obediéncia a técnica,
rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;
administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;
ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;
organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;
receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;
atender aos contatos via telefone, fax e internet;
guardar sigilo e comportar-se com discrigdo e prudéncia,
contribuir com analises do historico de processos disciplinares e suas motivagoes;
contribuir com a proposicdo de medidas mitigadoras e preventivas a instauragao
de processos disciplinares.
EXIGENCIAS:

Q Escolaridade: Ensino Médio;

QO Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.
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MEMBRO DA COMISSAO DE LICITACAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
O Acompanhar e assessorar toda a instrugéo do processo licitatorio e realizagao do
processo Licitatério.
DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

O assistir a promogéo das medidas necessarias ao procedimento e julgamento das
licitacbes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administracao Publica, das normas gerais da legislagdo federal especifica, da
ordem dos trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatério;
assessorar a convocacao das reunides da comissé@o, com antecedéncia minima de
24 (vinte e quatro) horas, indicando a matéria a ser apreciada;
assessorar o presidente da comissao de licitagdo nas reunides da comissao;
observar a padronizagdo de atos convocatérios, atas, termos e declaragoes
concernentes ao procedimento licitatério;
assessorar o encaminhamento do resultado final do julgamento para homologagao
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e/ou adjudicacdo pela autoridade competente, apos o decurso de todos os prazos
recursais,;

assinar as atas referentes aos trabalhos;

assistir o encaminhamento ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos
interpostos devidamente instruido, nos termos do § 4.° do artigo 109 da Lei Federal
n.° 8.666/93, e suas alteracdes.

a
Q

EXIGENCIAS:
O Escolaridade: Ensino Médio;
O Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

PROCURADOR ASSISTENTE

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
O Auxiliar o Procurador Geral em suas atribuicdes.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

O planejar, analisar e executar atividades inerentes a fungdo técnica juridica,
objetivando uma eficiente assisténcia a Procuradoria Geral,

Q prestar assisténcia juridica as Secretarias Legislativas e as Diretorias da Camara
Municipal, em matérias diversas, esclarecendo duvidas e orientando nas decisdes;

U planejar, controlar e assessorar atividades na elaboragdo de projetos de leis ou
decretos municipais;

O acompanhar processos em geral, prestando assisténcia juridica, bem como
desenvolver outras atividades técnicas que exijam a sua formagédo superior,
consultando leis, jurisprudéncia e outros documentos para adequar os fatos a
legislagao aplicavel; e

Q desempenhar outras atribuicées que Ihes forem cometidas pelo Procurador Geral.

EXIGENCIAS:
O Ensino Superior Completo em Direito, com registro na OAB;
U Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente, com atribuicdes tipicas da carreira da Advocacia Publica.

EQUIPE DE APOIO DO PREGAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
Q Auxiliar o Pregoeiro em todas as fases do pregao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

assessorar o processo licitatério

assessorar o recebimento, exame e decisao das impugnagdes e consultas ao
edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragao;

assessorar a condugao da sessao publica,

assessorar o credenciamento dos interessados;

assessorar o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da
documentacao de habilitagao;

assessorar na verificacao e julgamento das condi¢des de habilitagéo;

assessorar a realizagao da abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu
exame e a classificagao dos proponentes;

assessorar a conducdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da
proposta ou do lance de menor preco;
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assessorar na indicagado do vencedor do certame;

assessorar a elaboracao da Ata do Pregéao;

assessorar no encaminhamento do processo devidamente instruido apés a
adjudicagao a autoridade superior; e

havendo recurso, encaminha-lo a autoridade competente, com todas as
informagdes e esclarecimentos que se fizerem necessarios, para subsidiar a
deciséao;
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EXIGENCIAS:
O Escolaridade: Ensino Médio;
O Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

MEMBRO DA COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
O Acompanhar os processos de evolucao funcional previstos no plano de carreira.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
O acompanhar a aplicagao do Plano de Carreira em todas as suas etapas, bem como
o0 enquadramento dos servidores;
auxiliar a area de pessoal, bem como os servidores, quanto ao Plano de Carreira
dos cargos e grupos ocupacionais;
fiscalizar e avaliar a execucgdo do Plano de Carreira no ambito da administragdo da
Cémara;
apresentar manifestagéo na avaliagao de desempenho permanente;
apresentar relatério final quanto a recursos contra o resultado da avaliagao de
desempenho permanente;
apresentar relatério final quanto a recursos apresentados contra a analise da
pertinéncia tematica de qualificagdes relativamente a carreira;
apresentar relatério final sobre recursos contra a classificagdo nas listas de
progressao vertical e horizontal;
analisar e julgar os recursos recebidos, podendo requisitar quaisquer pecgas,
documentos ou processos e entrevistar o servidor, seus colegas de trabalho, as
chefias ou os servidores por ela designados para a avaliagao anual, se assim for
necessario para a melhor instrugdo do processo recursal e relatério final,
O propor, justificadamente, com base nos relatorios e documentos do processo bem
assim nas suas proéprias diligéncias e convicg¢des, a revisdo de atos;
O atuar como 6érgao consultivo, com intervengado dos érgaos técnicos e juridico da
Camara Municipal, relativamente a duvidas de interpretagéo do plano de carreira,
bem como, quando houver necessidade, recomendar ajustes e atualizagdes;
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Q contribuir com a divulgagao da metodologia do plano de carreira;
O contribuir com analises do histoérico de recursos e falhas de avaliagoes;
O contribuir com a proposicao de medidas mitigadoras e preventivas as falhas nas
avaliagoes;
O contribuir com a preparagdo dos responsaveis pela aplicagao das avaliagdes
permanentes.;
EXIGENCIAS:

O Escolaridade: Preferencialmente Ensino Superior;
O Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.




PRESIDENTE DA COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
U Observar as competéncias legais atribuidas @ Comisséo de Gestédo de Carreira,
para dirigir a instrugao de procedimentos e elaboragao de relatérios conclusivos,
com a aprovagao dos demais membros da comissao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
Q Editar atas e termos;
Q - Proferir despachos interlocutérios;
Q - Deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e
de direito, quando se tratar de indeferimento;
L - Despachar com Procuradores;
U - Reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara Municipal;
Q - Subscrever mandado de citacao.

EXIGENCIAS:
O Escolaridade: Ensino Superior Completo;
O Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

MEMBRO DA COMISSAO ESPECIAL DO ESTAGIO PROBATORIO

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
O Acompanhar os processos de avaliagdo especial do estagio probatério.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Q orientar todo o processo recursal contra a avaliagao especial do estagio probatério;

Q solicitar a assisténcia de qualquer o6rgdo técnico da Céamara Municipal,
principalmente de pericias médicas, de seguranga e medicina do trabalho, sempre
que necessaria ao bom termo do processo de recurso,

O analisar e julgar os recursos recebidos, podendo requisitar quaisquer pegas,
documentos ou processos e entrevistar o servidor, seus colegas de trabalho, as
chefias ou os servidores por ela designados para a avaliagdo, se assim for
necessario para a melhor instrugéo do relatério final;

Q acolher justificadamente a autoridade competente, com base nos relatérios e
documentos do processo bem assim nas suas proprias diligéncias e convicgdes, a
exoneragao do servidor avaliado;

Q propor justificadamente a autoridade competente, com base nos relatorios e
documentos do processo bem assim nas suas proprias diligéncias e convicgoes, a
declaragao de estabilidade do servidor avaliado;
encaminhar pedidos de pareceres aos 6rgdos competentes, sobre as situagoes
ambiguas enfrentadas durante os procedimentos aviatorios;
trabalhar constantemente na conscientizagdo da importédncia da adequada
aplicagao das avaliagdes especiais de desempenho;
contribuir para a realizagdo de atividades voltadas a qualificagdo dos agentes
publicos responsaveis pela aplicacado das avaliagbes especiais de desempenho;

Q solicitar a assisténcia de qualquer 6érgéao técnico da Camara Municipal de Sao

Vicente, sempre que necessaria ao bom termo do processo de recurso.
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EXIGENCIAS:
Q Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.




Titulares de cargo efetivo cujo ingresso no cargo exija nivel de formagao igual ou
superior ao do servidor a ser avaliado ou que estejam exercendo fungdes de maior
responsabilidade;

0 Os membros serado designados pela Mesa Diretora, com mandato de 3 (trés) anos,
podendo ser substituivel a qualquer tempo.

PRESIDENTE DA COMISSAOQ ESPECIAL DO ESTAGIO PROBATORIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
Q Dirigir a instrugao e elaborar o relatério conclusivo, com a aprovagao dos demais
membros da comisséo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

editar atas e termos;

proferir despachos interlocutérios;

deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e de
direito, quando se tratar de indeferimento;

despachar com Procuradores;

reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara;

subscrever mandado de citagao.
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EXIGENCIAS:

O Escolaridade: Ensino Superior Completo;

Q Titular de cargo efetivo cujo ingresso no cargo exija nivel de formagao igual ou
superior ao do servidor a ser avaliado ou que esteja exercendo fungdes de maior
responsabilidade;

O O Presidente sera designado pela Mesa Diretora, com mandato de 3 (trés) anos,
podendo ser substituivel a qualquer tempo;

Q Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

COMISSAO RECURSAL DO ESTAGIO PROBATORIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
Q Apreciar recursos relativos aos processos de avaliagao especial do estagio
probataorio.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Q orientar todo o processo de avaliagdo especial do estagio probatério ou nele
intervir em qualquer fase;

QO solicitar a assisténcia de qualquer o6rgdo técnico da Camara Municipal,
principalmente de pericias médicas, de seguranga e medicina do trabalho, sempre
que necessaria ao bom termo do processo de avaliagao;

Q analisar e julgar os recursos recebidos, podendo requisitar quaisquer pecas,
documentos ou processos € entrevistar o servidor, seus colegas de trabalho, as
chefias ou os servidores por ela designados para a avaliagdo, se assim for
necessario para a melhor instru¢ao do relatério final;

Q propor justificadamente ao Secretario de Gestdo, com base nos relatorios e
documentos do processo bem assim nas suas proprias diligéncias e convicgdes, a
exoneracao do servidor avaliado;

Q propor justificadamente ao Secretario de Gestdo, com base nos relatorios e




documentos do processo bem assim nas suas préprias diligéncias e convicgdes, a
declaragao de estabilidade do servidor avaliado;

U encaminhar pedidos de pareceres aos érgaos competentes, sobre as situagdes
ambiguas enfrentadas durante os procedimentos aviatorios:

Q orientar todo o processo de avaliagdo do estagio probatério ou nele intervir em
qualquer fase, atuando junto aos grupos de avaliagdo semestral sempre que
solicitado ou ocorrer divergéncia entre seus componentes;

Q solicitar a assisténcia de qualquer 6rgdo técnico da Camara Municipal de Sao
Vicente, da Prefeitura Municipal, principalmente de pericias médicas, sempre que
necessaria ao bom termo do processo de avaliagzo;

U analisar e julgar os recursos recebidos, podendo requisitar quaisquer pecas,
documentos ou processos e entrevistar o servidor, seus colegas de trabalho, as
chefias ou os servidores por ela designados para a avaliagdo semestral, se assim
for necessario para a melhor instrugéo do relatério final;

Q propor, justificadamente, com base nos relatérios e documentos do processo bem
assim nas suas proprias diligéncias e convicgbes, a declaragédo de estabilidade ou
a exoneracao do servidor avaliado;

EXIGENCIAS:

O Obrigatoriamente ser Servidor Plblico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Séao Vicente.

Titular de cargo efetivo cujo ingresso no cargo exija nivel de formacgéo igual ou
superior ao do servidor a ser avaliado ou que estejam exercendo fungbes de maior
responsabilidade;

QO Os membros serdo nomeados pela Mesa Diretora, com mandato de 3 (trés) anos,
podendo ser substituivel a qualquer tempo.

PRESIDENTE DA COMISSAO RECURSAL DO ESTAGIO PROBATORIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
Q Dirigir a instrugao e elaborar o relatério conclusivo, com a aprovacao dos demais
membros da comissio.
DESCRICAQ DAS ATIVIDADES:
editar atas e termos;
proferir despachos interlocutérios;
deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e de
direito, quando se tratar de indeferimento;
despachar com Procuradores;
reportar-se, em oficio, a outros entes da Camara;
subscrever mandado de citagéo.
EXIGENCIAS:

Q Escolaridade: Ensino Superior Completo;

Q Titular de cargo efetivo cujo ingresso no cargo exija nivel de formagao igual ou
superior ao do servidor a ser avaliado ou que esteja exercendo fungées de maior
responsabilidade;

Q O Presidente sera designado pela Mesa Diretora, com mandato de 3 (trés) anos,
podendo ser substituivel a qualquer tempo.

QO Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.
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ANEXO IX - FUNGOES DE CONFIANGA

_FUN(;AO DE CONFIANCA | QTD - BASE DE
; ' ; / CALCULO DA
i | GRATIFICACAO
Procurador Geral 1 FC-A
Quvidor Geral 1 FC-B
Controlador Geral 1 FC-B
Diretor 5 FC-B
Chefe da Divisao 8 FC-C
Pregoeiro 1 FC-D




ANEXO X — ATIVIDADES DAS FUNGOES DE CONFIANGA E EXIGENCIAS

PROCURADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Q

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar, com autonomia e independéncia
técnica, a Procuradoria, constituida por seus Procuradores efetivos.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES:

Q

a

Q
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coordenar, gerenciar e exercer a chefia do sistema de distribui¢ées de pareceres e
processos fisicos ou eletrénicos;

representar e coordenar a representagdo da Camara Municipal em qualquer juizo
ou instancia, judicial ou extrajudicial, nas causas em que a mesma for interessada;
planejar o desenvolvimento institucional e a atuagao funcional da Procuradoria, no
ambito do Legislativo, definir objetivos estratégicos, diretrizes e programas de
metas, bem como providenciar os meios e 0Ss recursos necessarios a sua
consecugao,

superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria, no ambito da
Camara Municipal, atuando em colaboragdo com os demais 6rgaos;

consignar manifestagcdo nos processos em que os Procuradores praticarem atos;
realizar as avaliagdes de desempenho dos Procuradores;

encarregar-se do relacionamento institucional da Procuradoria, perante os demais
orgaos da Camara Municipal;

representar a Procuradoria, no ambito da Camara Municipal, na celebracado de
convénios, participar da celebragdo de termos de cooperacdo com orgaos da
Advocacia Publica dos demais entes federativos, para a cooperagdo mutua no
desempenho das atribuigdes da Procuradoria e Advocacia;

avocar a elaboragao de pareceres;

avocar a defesa do interesse da Camara Municipal em qualquer agao e processo
judicial ou administrativo; orientar e supervisionar as atividades da instituigéo;
receber, pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagdes e intimagdes referentes a
quaisquer agdes ou procedimentos judiciais de interesse da Camara Municipal,
dirigir a Procuradoria do Poder Legislativo, superintender e coordenar suas
atividades, compreendendo toda a Procuradoria, no ambito da Camara Municipal;
propor uniformizagao de entendimentos;

observar rigorosamente todas as competéncias legais atribuidas a Procuradoria de
acordo com as definicbes da Estrutura Administrativa dos 6rgaos da Camara
Municipal;

EXIGENCIAS:

Q
Q

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito, com registro na OAB.
Ser titular de cargo efetivo de Procurador da Camara Municipal de S&o Vicente.

DIRETOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Q

Observar as competéncias da Diretoria sob seu comando em harmonia com as
instrugdes institucionais de gestao, conforme definidas pela autoridade
competente.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Q

coordenar as atividades da Diretoria em que for designado Diretor;
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planejar estrategicamente as atividades da Diretoria, observadas as diretrizes e as
exigéncias técnicas, além de desenvolver projetos, cumprir metas e programas
estabelecidos pelos dirigentes e érgaos superiores;

propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim:
organizar, coordenar e supervisionar os servigos administrativos e funcionais;
cumprir ou fazer cumprir as determinagdes dos dirigentes ou érgéos superiores,
Nos prazos previstos;

alinhar o exercicio da Diregdo as competéncias fixadas legalmente para o 6rgao
sob sua responsabilidade;

instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestao fixadas pela autoridade
politica, sobretudo no plano de metas fixado em lei;

coordenar a organizagdo dos servigos a serem realizados no dmbito dos 6rgaos da
Diretoria;

planejar e fazer executar a programagao dos servicos afetos a sua area dentro dos
prazos previstos nas normas;

orientar os Chefes de Divisdo e subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem
como na sua conduta funcional;

prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com as
autoridades superiores;

levar ao conhecimento do superior hierarquico, verbalmente ou por escrito, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver,
bem como todos os expedientes que dependam de decis&do superior;

promover reunides peridédicas com os subordinados, a fim de realizar a gestao dos
6rgaos, bem como ponderagdo e mediagdo para o adequado fluxo de trabalho
entre as Divisdes, com o foco no aumento da eficiéncia;

promover reuniées periddicas com as Chefias ou servidores que lhe sao
subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de acgéo
nos assuntos destacados e que meregam atengdo, seguindo instrugbes técnicas
inerentes a atividade, bem como orientagées compativeis advindas da gestdo
politica do Poder Legislativo, respeitando com rigor a legalidade;

transmitir as Divisdes as caracteristicas da gestao politico-administrativa, na légica
do fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos
praticados;

intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugcdo e
servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

contribuir com processos de mudangas na distribuicao do pessoal, incluindo férias
e outras, para o bom desempenho da Diretoria que comandar, observando as
diretrizes legais, bem como as orientagdes de gestao da autoridade politica;
mediante autorizagao, representar o superior hierarquico nos compromissos que
envolvam assuntos técnicos da Diretoria, assegurando em tais oportunidades o
uso dos tragos politicos da gestao da autoridade politica;

cumprir e fazer cumprir as normas internas do érgao, bem como sugerir a edigdo
de novas normas que favoregam a convergéncia da legalidade com os principios
democraticos;

planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe
s&o subordinadas, com atengao ao planos e metas de governanga;

emitir pareceres afetos a Diretoria, proferir despachos interlocutérios e, quando for
0 caso, despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciagdo, ainda
que assessorado por funcionarios publicos técnicos do quadro permanente da




Camara Municipal;

prestar assessoramento técnico em assuntos da Diretoria relacionados com as
acOes de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros técnicos
concursados dos quadros permanentes da Camara Municipal;

participar dos processos de distribuicdo do pessoal em exercicio, nos seus
respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus
trabalhos, considerando, para tanto, o respeito a suas habilidades e o interesse da
gestao na forma fixada em seu planejamento politico para atender ao interesse
publico;

U ratificar ou retificar as avaliagées de desempenho permanente realizadas pelo

Chefe de Diviséo;

O autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios
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e aplicagbes de penas disciplinares quando necessario, cumprindo rigorosamente
o principio da legalidade e demais principios da Administragdo Publica;

avaliar o desempenho dos servidores em exercicio de chefia;

responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em
suas unidades administrativas;

Q propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos
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trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior hierarquico os
ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pela gestao politica;
manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagcdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho
eficiente e produtivo;

acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Secretaria, com a devida autorizagdo do Secretario ou
Mesa Diretora;

coordenar o atendimento ao publico interno e externo, observando as
caracteristicas da gestdo publica proposta pela autoridade politica representante
do Legislativo Municipal, de acordo com a legalidade;

elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao eficiente das
coisas;

executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
superior hierarquico, alinhando os atos de gestdo ao cumprimento da lei e as
premissas de eficiéncia indicadas nas metas fixadas pela autoridade superior;
observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de Organizagéo
Administrativa das Diretorias da Camara Municipal, cumprindo e fazendo cumprir
todas previsdes relativas as especialidades do 6rgdo em que exerce a fungao de
Direcgao;

observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Camara
Municipal, conforme definida em norma especifica.

EXIGENCIAS:

Q
d

Escolaridade: Ensino Superior Completo;
Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO

Q

coordenar a fiscalizagdo da execu¢do das tarefas desenvolvidas pelas divisées
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subordinadas, relativas ao apoio interno;

gerenciar a execugdo das atividades e das diretrizes tragcadas pelo Presidente da
Casa Legislativa, quanto ao expediente da Mesa, protocolo e correspondéncia,
arquivo geral, conservagao e manutengao do patrimonial;

planejar a programagédo de normatizagdes voltadas a organizagédo, coordenacao,
diregcdo, controle, a avaliagdo e execugdo de agbes seguindo os ditames dos
principios da eficacia e eficiéncia da administragao publica;

supervisionar o acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagao e
manutengao;

coordenar a execugdo das agbes pertinentes as areas de espaco fisico,
manuteng¢do e conservagao desenvolvidas;

coordenar os sistemas relativos a paisagistica, de agua, esgoto, drenagem,
conservagao e gestao de residuos;

registrar o arquivamento processual.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E TELECOMUNICAGAO
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coordenar a fiscalizagdo da execugao das tarefas desenvolvidas pelas diretorias
subordinadas, relativas ao apoio interno e a tecnologia da informagédo e
telecomunicagao;

gerenciar a execugao das atividades e das diretrizes tragadas pelo Presidente da
Casa Legislativa, quanto ao expediente da Mesa, conservagdo e manutengéao,
infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informagéao e audio e video do
plenario;

analisar solugbes em infraestrutura tecnolégicas disponiveis ou a serem
disponibilizadas a Camara, avaliando sua adequacdo e garantindo sua
funcionalidade;

buscar ferramentas tecnoldgicas que auxiliem o desenvolvimento dos servigos
prestados pela Camara Municipal, com desenvolvimento de Plano de Tecnologia
da Informacao;

coordenar os sistemas relativos a infraestrutura tecnolégica;

atender os usuarios internos das redes de comunicagao;

fortalecer os mecanismos e sistema de processamento eletrénico;

gerenciar a rede e da base de dados da Camara Municipal, monitorar o
desempenho e a disponibilidade da rede, tomando medidas de corregdo e
otimizagao;

coordenar o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao
usuario de informatica, sistemas de informagéo e suporte técnico em informatica,
bem como estabelece diretrizes de trabalho;

executar atividades em cooperagao com as demais unidades administrativas da
Camara.

DIRETOR LEGISLATIVO

1 oferecer subsidios a Presidéncia da Camara e a Mesa na formulagéo de diretrizes

especificas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal,

U concluir os autégrafos e outros atos oficiais, com o encaminhamento para

publicacdo, apoés assinaturas do Presidente, da Mesa Diretora e do Diretor
Legislativo;
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colaborar e assessorar tecnicamente a Mesa, as Comissées e os Vereadores;
apoiar os diretores quanto as atividades das Comissdes.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E FINANGCAS
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efetivar as orientagdes normativas emanadas pelos d6rgéaos fiscalizadores;
supervisionar as compras, prestagao de servicos e procedimentos licitatérios;
planejar a politica de recursos materiais;

supervisionar as licitagées para compra de materiais e contratagdo de servicos
necessarios as atividades da Camara;

controlar a execugdo dos contratos de fornecimento de materiais e bens
celebrados pela Camara;

supervisionar as atividades relativas a padronizagdo, aquisicdo, guarda,
distribuigéo e controle do material utilizado na Camara;

supervisionar as atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecéo e
conservagao dos bens moéveis e imoéveis da Camara; bem como o descarte dos
bens méveis quando inserviveis;

apoiar tecnicamente e administrativamente a Comissao Permanente de Licitagéo e
Pregéo e a equipe.

DIRETOR DE GESTAO

Q planejar, organizar, supervisionar e apoiar administrativamente o Presidente da

Cémara Municipal;

U colaborar nos estudos e a elaboragao dos trabalhos técnicos relativos a projetos de

planos de acao;

U analisar os resultados de implantagdes de novos métodos, efetuando comparacdes

entre metas programadas e resultados atingidos, corrigindo distorgées, avaliando
desempenho e replanejando os servigos do pessoal administrativo;

desenvolver estudos e promover métodos e rotinas de simplificacdo e
racionalizagdo das atividades e respectivos planos de aplicagéo, utilizando
fluxogramas e outros recursos para operacionalizar e agilizar as referidas
atividades;

determinar a metodologia a ser utilizada nos servigos ligados a analise,
classificagdo e avaliagao de todos os cargos, bem como a redacgao das instrugées
necessarias para implantar e/ou aperfeicoar o sistema de classificacéo de cargos;
preparar estudos pertinentes de recrutamento, selegao e treinamento, promogao e
demais aspectos da administracéo pessoal;

acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da Camara Municipal,
verificando o funcionamento de seus 6rgdos e propondo alteragdes quando
necessario,

fiscalizar e adotar medidas voltadas a responsabilizacdo, se necessario, de
servidores, que exergam qualquer cargo do quadro de servidores em comisséao
e/ou efetivos, cabendo distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribui¢des e
funcgdes;

emitir pareceres, laudos e fornecimento de informagbes de sua algada em
processos administrativos;




controlar a informagao oficial da Camara Municipal;

administrar o fluxo de emissdo das informagdes oficiais da gestao do Poder
Legislativo para os canais de comunicagédo da imprensa e auxiliar em entrevistas
para a midia externa;

implementar campanhas publicitarias de carater institucional:

formular a politica de comunicagéo social da Camara;

assessorar o Presidente quanto aos temas de imprensa e eventos, junto aos
demais ¢rgdos municipais da Administragéo;

monitorar e avaliar a imagem institucional do Poder Legislativo;

organizar as a¢des do cerimonial do Poder Legislativo.
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CHEFE DE DIVISAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

O Desenvolver atividade especificamente inseridas na competéncia e controle da

Diviséo sob sua chefia, reportando sempre as instrugées da Diretoria.

DESCRICAQO DAS ATIVIDADES:

Q instruir seus subordinados e equipe de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestao
administrativa;
chefiar a organizagao dos servigos a serem realizados;
planejar e fazer executar a programacao dos servicos afetos a sua area dentro dos
prazos previstos nas normas;
orientar seus subordinados e equipes na realizagdo dos trabalhos, bem como na
sua conduta funcional;
prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com o
Diretor;
levar ao conhecimento do Diretor, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os expedientes que dependam de decisio superior;

Q dar conhecimento ao Diretor de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado
por iniciativa propria;

O promover reunides periddicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestdo de pessoas, relativamente aos subordinados, bem como ponderagéo e
mediagdo para a relagdo de trabalho, com o foco na resolugdo de conflitos,
aumento da eficiéncia do fluxo de trabalho da Divisdo e melhoria continua da
equipe;

Q transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdao administrativa, na logica
do fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos
praticados;

QO acompanhar e observar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina,
instru¢ao e servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

O mediante autorizagao, representar o Diretor nos compromissos de temas técnicos
afetos a Divisao;

Q cumprir e fazer cumprir as normas internas da Diretoria aplicaveis a divisdo, bem
como sugerir a edicdo de novas normas que convirjam com 0s principios
democraticos de direito;

Q proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisoérios nos
processos submetidos a sua apreciacdo, ainda que assessorado por areas
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técnicas, no ambito da Divisao;

distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo
sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para tanto, o
respeito a suas habilidades para atender ao interesse publico;

planejar e autorizar as férias dos membros da Divisdo, organizando escala de
férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de
penas disciplinares quando necessario, cumprindo rigorosamente o principio da
legalidade e demais principios da Administracao Publica;

O responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em

sua Divisao;

O propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos

trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior hierarquico os
ajustes necessarios para alavancar a efetividade;

Q chefiar o assessoramento técnico da Divisdo em assuntos gerais relacionados com

as a¢des de sua competéncia;

QO promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando

conta de suas agdes, deliberando novas formas de acdo nos assuntos destacados
€ que meregam atengéao, seguindo instrugdes advindas da Diretoria;

manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho
eficiente e produtivo;

Q realizar as avaliagdes permanente a respeito do desempenho do servidor publico
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diretamente subordinado;

garantir o atendimento ao publico interno e externo da Diviséo;

encaminhar solicitagcdo de compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao eficiente das
coisas;

executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
superior hierarquico;

observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Organizacao
Administrativa das Divisdes, cumprindo e fazendo cumprir todas previsées

Q observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Céamara

Municipal conforme definida em Resolugao especifica.
EXIGENCIAS:

Q Escolaridade: Preferencialmente Ensino Superior Completo, ou, no minimo, Ensino
Médio Completo.

O Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

CHEFE DA DIVISAO DE COMUNICAGAO

Q auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico;

Q zelar pelo registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reunidées de que
deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

Q programar solenidades, expedigao de convites, recepcao de visitas e hospedes
oficiais;

QO providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater publico da
Camara Municipal;

O promover a orienta¢édo e coordenacéo de todos os atos oficiais que por forca de Lei




tenham que ser publicados;

O assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisionada;

Q prestar esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se autorizado pelo Presidente;

O promover a organizagdo de arquivos de publicagbes relativas a assuntos de
interesse da Camara Municipal,

Q supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da imprensa, nacional e local,
de interesse da Camara Municipal, dando-lhe a divulgag&@o necessaria,

Q assessorar o Poder Legislativo no tratamento de fatos, noticias ou opinides,
através de texto, imagem ou som, destinados a divulgagao informativa pela
imprensa em geral.

CHEFE DA DIVISAO DE EXPEDIENTE DA MESA

O controlar expedientes administrativos submetidos a Mesa Diretora da Camara,;

O encaminhar os despachos da Mesa para formalizagao;

Q controlar o acompanhamento dos atos administrativos da Mesa;

Q registrar as assinaturas de autégrafos;

O registrar a abertura de sindicancias ou processos administrativos;

O processar a digitalizagao do expediente.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO INTERNO E INFRAESTRUTURA

Q planejar a coordenacao, da execugédo e do controle de atividades referentes aos
servicos gerais;

Q fiscalizar a segurancga, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutengéo de todos os
moveis, areas internas e externas da Camara Municipal;

O coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle de

funcionamento, durante e ap6s o expediente, dos aparelhos elétricos e luzes das

dependéncias da Camara Municipal;

coordenar os servigos de limpeza interna e externa do prédio, méveis e instalagbes

da Camara Municipal,

coordenar os servigos de copa da Camara Municipal,

coordenar os servigos de recepgdao Camara Municipal,

controlar a execugdo dos servicos de manutencdo dos aparelhos de ar

refrigerados, controle de acessos e de outros equipamentos em uso na Camara

Municipal.
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CHEFE DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E TELECOMUNICAGAO

QO formular a politica de tecnologia da informagéo e telecomunicagéo para a Camara
e a apresentacdo o plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em articulagéo
com os demais 6rgaos;

Q coordenar a elaboragio e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao e Telecomunicagao para a Camara;

Q zelar pela manutencdo da ordem e pela eficacia dos trabalhos, cumprindo e
fazendo cumprir as normas e procedimentos da instituicao e da area;
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estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informagéao e
comunicagao;

planejar e conservar a infraestrutura atualizada de tecnologia da informacéao e
Comunicag¢ao da Camara;

responsabilizar-se pela sele¢dao de equipamentos, analise dos sistemas,
programagao, controle e operag¢ao de dados;

conservar 0s meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de
informacao, assim como os servigos de Internet providos;

conservar a consisténcia, seguranc¢a e confiabilidade das bases de dados e das
informacgdes e conhecimento gerados a partir deles;

subsidiar e assessorar projetos de transmissodes televisivas;

planejar a instituicdo de politicas de utilizagdo de programas de computador livres
e abertos;

promover a¢des de controle e manutencdo dos equipamentos da plenaria.

CHEFE DA DIVISAO LEGISLATIVA

O
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orientar, supervisionar, planejar e controlar as atividades relacionadas ao apoio ao
plenario, ao apoio as Comissbes e aos procedimentos legislativos e
administrativos;

orientar, supervisionar, planejar e controlar as atividades relacionadas a registros e
revisdes de procedimentos legislativos;

orientar, supervisionar, planejar e controlar as atividades relacionadas ao apoio ao
processo legislativo;

orientar e supervisdo o cumprimento do Regimento Interno, com relagdo ao
processo legislativo, sua interpretagao e aplicagao;

coordenar e supervisionar a tramitacdo dos processos legislativos, com o devido
encaminhamento aos 6rgaos competentes,

supervisionar os prazos regimentais e legais relativos ao processo legislativo;
supervisionar os autégrafos encaminhados ao Executivo para sangao e veto, bem
como controle dos vetos encaminhados;

coordenar e dirigir os procedimentos relativos a interacdo das atividades das
Comissdes com a Presidéncia e a Mesa Diretora;

orientar, supervisionar e dirigir as atividades relacionadas as sessdes ordinarias e
extraordinarias, bem como dos setores envolvidos na sua realizagao;

supervisionar o encaminhamento dos atos oficiais ao Executivo e a imprensa
oficial.

CHEFE DA DIVISAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA
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executar as atividades de planejamento, coordenagao e supervisao das atividades
de execugéo financeira, bem como de acompanhamento e controle;

executar as atividades de supervisdo, andlise e certificagdo da exatidao,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;
executar as atividades de orientagdo e acompanhamento dos servigos de
escrituragao e registros contabeis;

executar as atividades de orientagdo e acompanhamento dos servigos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos numerarios e valores da




Camara Municipal;

Q participar dos estudos de impacto financeiro dos projetos administrativos da

Céamara;

Q coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo

orcamentario, a contabilidade e a gestao dos servigos de execucéo financeira da
Céamara Municipal;

QO analisar a execugdo orgamentaria, financeira e contabil destinadas a atender a

programagao da Camara Municipal;

O encaminhar as prestactes de contas da Camara, para apreciacdo da Diretoria de

Planejamento e Finangas e da Presidéncia;

Q elaborar relatérios gerenciais.

CHEFE DA DIVISAO DE ABASTECIMENTO
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prestar os servigos relacionados a assuntos de administragdo interna a Camara
Municipal, no ambito das contratagdes, licitagdes e convénios;

programar as compras de bens e servigos de uso continuado;

promover as compras de bens e de contratagdo de servicos, através de processos
licitatorios;

promover os processos de alienagao de bens, através do competente processo
licitatorio;

organizar e conservar os servigos de almoxarifado, respondendo pela guarda,
conservagéao, distribuigdo, manutengéo dos niveis e controle dos itens de estoque;
organizar e conservar os registros e controles dos bens patrimoniais da Cadmara ou
sob sua custodia;

acompanhar a gestao de contratos e convénios da no ambito da Divisédo e de toda
Cémara Municipal.

CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

promover, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os 6rgaos da
Camara Municipal, de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selegéo, ao
desenvolvimento, a requisicdo de capacitagdo, a avaliagdo de desempenho, satde
e qualidade de vida dos servidores;

executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, as
portarias, ao controle de frequéncia, a elaboragao das folhas de pagamento e aos
demais assuntos relacionados aos prontudarios dos servidores;

conservar e atualizar o cadastro funcional central com o dimensionamento da forga
de trabalho do legislativo municipal, buscando a lotagdo ideal dos servidores,
conforme o perfil e a qualificagdo de cada um, compatibilizada com a necessidade
dos 6rgaos;

promover os servigos de apoio e inspecdo de salde dos servidores municipais
para fins de admisséao, liceng¢a e outros fins, bem como de técnicas e métodos de
seguranga e medicina do trabalho no ambiente da Camara;

planejar e executar, através de atuagdo conjunta com o Gabinete da Presidéncia
da Camara, atividades relativas a qualificagdo, capacitagdo e motivagdo dos
servidores.




CONTROLADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Q

Dirigir, com autonomia e independéncia técnica, as atividades do Controle Interno
da Camara.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

a

Q
Q
Q

coordenar e executar as atividades de controle interno do Poder Legislativo;
realizar inspegbes, verificagdes e pericias nos 6rgaos integrantes do Legislativo;
examinar convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara com os seus
respectivos processos e prestagdes de contas;

promover auditoria sobre os sistemas contabil, orgamentario, financeiro, de
pessoal e demais sistemas administrativos, dos 6rgaos da Camara Municipal, bem
como sobre a gestao dos seus titulares;

U promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacdo da

Administragdo da Camara através dos seus 6rgaos;

U elaborar recomendagdes de normas, rotinas e procedimentos para a Camara

0 O 0 0 g 0O
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Municipal visando o aprimoramento de seu controle interno;

promover orientagdo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e servidores,
objetivando o melhor cumprimento da legislagdo e das normas em vigor e a
observancia aos principios do controle interno;

acompanhar o levantamento, a fiscalizagédo e a avaliagao da gestdo administrativa,
contabil, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, objetivando a
verificagdo da legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e
avaliagao de seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;
examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, inclusive os
relatérios de gestao fiscal da Camara Municipal;

examinar as prestagdes de contas do ordenador de despesas e dos responsaveis
por bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

examinar os gastos com a folha de pagamento e a verificagdo do cumprimento dos
limites legais com pessoal e total da Camara Municipal;

orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas fungées
e responsabilidades:

avaliar o cumprimento das metas previstas e programas de trabalho constantes do
orcamento da Camara Municipal;

promover auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores
praticas de gestdo na Camara Municipal e, em casos de constatacdo de falhas ou
irregularidades, a recomendacéo de medidas aplicaveis;

promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora;

orientar a Mesa Diretora quanto a expedicdo de atos normativos concernentes a
execugao e controle da gestdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial da Camara Municipal;

apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

desenvolver outras atividades inerentes a fungéo do sistema de controle interno
determinadas por normas e legislagdes vigentes;

O controlar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da execugédo de

contratos, acordos e atos que geram direitos e obrigagbes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagéo aplicavel, prestando informagdes e alimentando sistema relacionados
ao cumprimento de contratos por parte do Tribunal de Contas do Estado de S&o




Paulo;

QO acompanhar processos, diligéncias e auditorias efetuadas pelo Tribunal de Contas,
prestando assessoramento e informagdes e dando cumprimento a instrugdes
daquele 6rgao;

U prestar informagoes e fornecer certidées e declaragées para os representantes do
Ministério Publico e Tribunal de Contas.

EXIGENCIAS:
QO Escolaridade: Ensino Superior Completo em Contabilidade, ou Economia, ou
Administracdo, ou Direito.
Q Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

OUVIDOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
Q Dirigir, com autonomia, as atividades da Ouvidoria.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES:

Q receber queixas, reclamagées e sugestdes dos cidadaos, observada a legislagao

sobre acesso a informacao;

U atender o cidad&do através de resposta a questdo apresentada, no menor prazo
possivel, com clareza e objetividade, observada a legislagdo sobre acesso a
informagao;
requerer esclarecimentos e documentos das areas da Camara, visando atender a
questao suscitada pelo cidadao;
dar ciéncia de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagéo,
referentes ao funcionamento da Camara Municipal de Sao Vicente:
recomendar & Mesa Diretora de providéncias que entender necessarias ao
aperfeigoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;
comunicar a Mesa Diretora quanto a condutas de agentes politicos e publicos do
Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no
exercicio da fung¢ao publica;

O sugerir medidas para a preservagdo e a defesa do interesse publico, o
restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e
criminal, conforme o caso;

Q garantir a efetividade dos canais e servicos de acesso a informagdo e
transparéncia da Camara Municipal;

QO apresentar relatério mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de
outros que se fizerem necessarios.

0 0 O O

EXIGENCIAS:
Q Escolaridade: Ensino Superior Completo;
O Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.

PREGOEIRO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
U Realizar atos relativos aos pregdes, coordenando os trabalhos da equipe de apoio
e presidéncia da comissao de licitacao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:




credenciar os interessados;

receber a declaragdo de pleno atendimento aos requisitos e habilidades, bem
como envelopes de proposta e habilitagao;

receber as propostas e lances, analisar sua aceitabilidade e sua classificagao, bem
como a habilitagéo e a adjudicagao do objeto do certame ao licitante vencedor:;
decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade de proposta;

proceder a abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo do
licitante que apresentou a melhor proposta, para verificacdo do atendimento das
condigdes fixadas no edital;

examinar as ofertas subsequentes e a qualificacdo dos licitantes, na ordem de
classificagéo, e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma que atenda ao
edital, sendo o respectivo licitante declarado vencedor;

negociar diretamente com o proponente para que seja obtido prego melhor;
verificar e decidir motivadamente sobre a aceitabilidade do menor prego:;

analisar recursos apresentados pelos participantes;

observar rigorosamente as atribuicbes legais previstas na legislagdo federal
pertinente, exercendo fungdes inerentes ao bom exercicio das atividades:

presidir e coordenar as atividades pertinentes a comisséo de licitagao.

C000O O U0 O OO
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EXIGENCIAS:
U Escolaridade: Ensino Superior Completo e formagao de pregoeiro;
Q' Obrigatoriamente ser Servidor Publico Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de
Sao Vicente.




ANEXO XI - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

PERMANENTE

ANEXO X1l
Formuldrio de Avaliagio Permanente de Desempenho Periodo da Avaliagao
[ =5 /
Nome: Cargo
Admiss §o: Orgio:
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PONTOS
. . resentou vérias fa judi it amento d ) 2
Pontualidade e Assiduidade Apresentou s faltas e/ou atraso prej lCaI\df) muito o andamento dos sef'vx;os
Avalis & frequéncis do servidor a0 local de | APTESENtOU algumas fakas e/ou atrasos com prejuizo ao andamento dos servigos 6
tratalho ¢ cunprimento dos horrios | Apresentou eventuais atrasos e/ou faltas sem prejuizo do servigo 8
estabelecidos e L
Nio Apresentou no periodo, faltas e/ou atrasos significativos 12
Responsabilidade Mesmo com orientagdes, 0 servidor ndo se preocupa em Cwmprr 0s COMPromissos. 2
A"““";“"’“"“q““m“ asua 184 se preocupa em ter atencao e cudado quando é constantemente cobrado. 3
atengdo e p p no NG Z e
P e Procura executar suas atividades com atengdo e cuidado, obtendo uma margem minima de 5
estabelecidas Executou as tarefas do seu cargo da melhor possivel. 10
Eficiéncia E desorganizado, ndo conseguindo planejar suas atividades em fingao das solicitagdes que The 2
Analise o scrvidor, tendo em visia sua | LOSSUl limitagdes em planejar suas atividades. 5
habilidade 1o plancjamento das atividades | Raramente apresenta dificuldades de planejamento das atividades. 9
Loy, Planeja, adequadamente, suas atividades. 12
Iniciativa Aguarda sem agao até que o orientem. 2
Condicdes em resolver problemas por si | Pouco resolve sem perguntar. 3
em situagdes imprevistas. ou aplica o i 1 0
AT e B ¥ b i Resolve problemas por si, eventualmente ) de orientagiio 10
dos problemas. Resolve problemas por si, com seguranga e acerto. 12
Nem sempre acata as mstrucdes recebidas, ocasionando problemas disciplnares. )
Disciplina As vezes mostra-se desinteressado em cumprr as ordens recebias, porém sem perturbar o
Facilidade em aceitar ¢ seguir ambiente de trabalo. 7
N cd° mc,'" ¥ O3S Geralmente observa ordens e recomendagdes. 8
) Sempre cumpre ordens e recomendagdes. 14
Neim sempre suas tarefas, dimnumdo seu grau de rendimento 1o trabalho. 2
Produtividade e Qualidade |Executou mecanicamente as atividades, ndo compreendendo sua importancia para os resutados| 6
Rendimento do Trabalho realizado. —[(Jtilizou os instrumentos auxiliadores do seu trabalho, adequadamente de forma a conseguir
considerando sua conyp lexibilidade, o I Hatas 3
tempo usado na sua exccugdo e as me’ 10‘1’85 IjeSl " - - x
condicdes e que foi desenvolvido. | Foi dindinico e eficiente ao executar suas tarefas, conseguindo bons niveis de rendimentos no 14
trabalho.
Asseio / Adequagiio das 2
vestimentas Comparece ao trabalho sujo, vestido madequadamente e ndo organiza o ambiente de trabalho.
Somente se veste de acordo com o cargo esporadicamente ¢ organiza o local de trabalho 3
Apresentaclo pessoal do servidor em [E asseado e organizado com frequéncia, mas ainda necessita de aviso dos superiores. 5
relagio a0 cargo, bem como i L i 3 - N X
limpeza no ambicnte de trabalho. E muito asseado e organizado, comparecendo ao servigo vestido de acordo com suas fimgdes P
¢ mantém o ambiente de trabatho sempre em ordem.
Mesmo com orientagdo, fica dificil uma boa apresentagio. 2
Apresentagiio Pessoal 10 descuido com sua apresentagiio & frequente e s6 apresenta melhoria mediante orientagdes. 4
Avalic as vestimentas, higicne ¢ uso de 3 > g
Ticharesiho lodal, Tem boa apresentagio, disy ) orientagdes. 6
Tem excelente apresentagdo, servindo como exenpho. 8
Relaaionaments colfub Tem lempemment.o explosivo, demonstrando ser impaciente e des?onésA 2
Piiblico Demonstra cortesia, porém as vezes tem um temperamento explosivo. 6
Apresentagho pessosl do servidor em | TTata & todos com cortesia ¢ educagio, de forma moderada com as pessoas. 8
relagio a0 cargo, bem como orgunizagho ¢ | Demonstra ser wna pessoa educada, paciente e cortés, chegando muitas vezes a surpreender
limpeza no ambienite de trabalho a4 10
na fonna positiva com que trata as pessoas.
Avaliador: Assinatura:
Servidor: Data da Ciéncia: / .
Para uso da Comissio de Avalia¢iio e Desempenho
Data: / / Responsavel pela conferéncia:

Total de Pontos Obtidos:

Conclusio:

—

Insuficiente Recuperavel Regular Excelente

( ) ( ) ( ) ( ) ( )
FLS 01




ANOTACOES DO AVALIADOR:

DEFESA DO AVALIADO:

ANOTACOES DA COMISSAQ:

DEFESA FINAL DO AVALIADO:

FLS. 02




ANEXO XIl - QUALIFICACOES VOLTADAS A PROGRESSAO VERTICAL E
BASE DE CALCULO DA PONTUAGAO

| : : : PONTUACAO
PONTUACAO PARA CLASSIFICACAO NA PROGRESSAO =
VERTICAL Valor Pontuagao
unitario Maxima
I - Titulos de nivel superior relativos a area de atuagao:
a) Pos-doutor 100 -
b) Doutor 70 -
c) Mestre 50 =
d) Especializagdo em nivel de pds-graduacao lato sensu,
com duragéo minima de 360 horas (a cada 30 horas que o5 3
excederem a duragdo minima, sera computado um ponto a
mais)
e) Aperfeicoamento em nivel de pds-graduacio com
A 13 -
duragdo minima de 180 horas
f) Curso de extensao universitaria com duragdo minima de
30 horas (a cada 30 horas que excederem a duracdo 5 -
minima, sera computado um ponto a mais)
g) Bacharel* 25 -
h) Licenciatura* 15 -
i) Graduagao como tecnologo * 10 -
j) Curso sequencial* 5 -

Il - Titulos de nivel técnico correlacionados com a area de atuagao:

Curso de nivel técnico *

10

Ill - Curso de aperfeigoamento técnico, com duragdo minima:

De 60 horas 20
De 30 horas 10
De 20 horas 7
De 10 horas 4
Nao especificada no certificado ou com carga horaria inferior 2
a 10 horas

50

e Os cursos precisam ser reconhecidos pelo 6rgéo oficial competente.




ANEXO XIIl - REGRA DE ENQUADRAMENTO

DIAS CLASSE| NIVEL ANOS CLASSE| NIVEL

1 1095 A I A I
1096 2555 B I 3 7 B 1
2556 4015 C I 11 C 1
4016 5475 D I 11 15 D 1
5476 6935 E I 15 19 E I
6936 8395 F I 19 23 F I
8396 9855 G I 23 27 G I
9856 11315 H I 27 31 H I
11316 ou + 1 I SUPERIOR A 31 I I
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