PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 4.629, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2015.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPESAS|

i, 23 . 1A 15045 ]

O Plenario da Camara Municipal de Parauapebas, no uso de suas atribuigbes legais,
APROVOU, e eu Prefeito Municipal, SANCIONO a seguinte lei:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, na forma do disposto nesta lei e seus anexos, o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Cémara Municipal de Parauapebas, com as seguintes finalidades
basicas:

| — estabelecer um sistema coerente e duradouro do percurso funcional do servidor, vinculado aos
objetivos institucionais, obedecidos os critérios de igualdade de oportunidades, do mérito e da
qualificagao profissional;

Il -~ elevar o nivel de satisfagdo e de comprometimento dos servidores com 0s servicos prestados
pelo Poder Legisiativo a sociedade.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Cédmara Municipal de
Parauapebas obedece ao regime estatutério, de acordo com a Lei Municipal n® 4.231/2002 e suas
alteragOes, e estrutura-se em uma parte permanente, com os respectivos cargos efetivos, uma parte
suplementar, com 0s respectivos cargos em extingdo, e cargos em comissao.

Paragrafo inico. Os Anexos | a X sdo parte integrante da presente lei.

Art. 3° Para efeitos desta lei, sao adotadas as seguintes definigdes:

| - quadro de pesgoal e 0 conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de provimento em

comisséo e funglgs gratificadas existentes na Camara Municipal Parauapebas; @Q}
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Il - cargo pablico € 0 conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidos ao servidor
publico, criado por lei, com denominacdo propria, numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
publicos;

Il ~ servidor publico € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de provimento
efetivo ou em comissao;

IV — carreira € a estruturagéo dos cargos em padrao de vencimento;

V - grupo ocupacional € o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades entre si quanto
a natureza do trabalho ou o grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VI - nivel e o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade,

complexidade e responsabilidade das tarefas, visando determinar a faixa de vencimentos a eles
correspondente;

VI - faixa de vencimentos é a escala de padrées de vencimento atribuidos a determinado nivel;

Vil — padrao de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da faixa
de vencimentos do cargo que ocupa;

IX - intersticio & o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que 0 servidor se
habilite a progressao;
X - cargo em comissdo € o cargo de livre nomeagdo e exoneragdo, com a definicdo delineada na

Constituicac Federal e que podera ser preenchido por servidor de carreira nos casos, condicdes e
percentuals minimos estabelecidos em lei.

Art. 4° Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipai de
Parauapebas, com os respectivos quantitativos, carga hordria e vencimento-base sio os constantes
do Anexo | desta lei.

§ 1° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional Superior Legislativo;

It - Grupo Ocupacional Administrativo Legislativo;

Hi — Grupo Ocupacional Operacional Legislativo.

§ 2° Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sdo os constantes do Anexo |l desta lei.

CAPITULO It
DO QUADRO DE PESSOAL E DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. §° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em
COMISSao0.
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|~ pbr mmeacéﬁ, precedida de aprovacao em concurso publico, nos termos do inciso il do art. 37 da
Constituicao Federal;

Il - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Parauapebas.

Art. 7° Para provimento dos cargos efetivos serao rigorosamente observados os requisitos basicos e
especificos estabelecidos para cada cargo, constantes dos Anexos | e IV desta lei, sob pena de
nulidade do ato correspondente.

Art. 8° O provimento dos cargos efetivos integrantes desta lei serd autorizado pelo Presidente da
Camara Municipal de Parauapebas, condicionado a existéncia de vaga e dotacao orcamentaria para
atender as despesas decorrentes de sua ocupacao.

Paragrafo unico. O provimento referido no caput deste artigo se verificard apés o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizacao de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificagao e o prazo de validade do concurso.

Art. 9° E vedado o provimento dos cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Parauapebas, estabelecidos no Anexo 1l desta lei.

Art. 10. Compete ao Presidente da Mesa Diretora expedir os atos de provimento dos cargos do
~ Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Parauapebas.

TITULO I
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO |
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 11. Remunerac¢do € o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes
ou temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 12. Vencimento € a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em
lei, ndo inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculacéo ou equiparacao para qualiquer
fim, conforme o disposto no inciso X!l do art. 37 da Constituicao Federal.

Paragrafo Gnico. O vencimento ﬁf cargos e irredutivel, de acordo com o disposto no inciso XV do

art. 37 da Constituicéo Federal{x\ . W\
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Art. 13. O vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal de Parauapebas somente
podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a
revisao geral e anual,

Paragrafo unico. A fixagao dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragac dos servidores da Camara Municipal de Parauapebas observara;

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

Il - as peculiaridades dos cargos.

Art. 14. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observario o disposto na
Constituicéo Federal e legislacdo especifica.

CAPITULO 1l
DAS VANTAGENS

Art. 15. Considera-se vantagem pecunidria todo acréscimo de estipéndio do servidor, concedido a
titulo definitivo ou transitorio, observadas as exigéncias legais pertinentes.

Paragrafo unico. Sao vantagens estabelecidas nesta lei;

| - adicional de qualificacao;

Il — gratificagdo de fungao.

SECAO |
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Art. 16. O adicional de qualificagdo destina-se aos servidores estaveis pertencentes ao Quadro de
Pessoal do Poder Legislativo Municipal, em razéo dos conhecimentos adicionais adquiridos em areas
de interesse da Camara Municipal, observando-se os critérios estabelecidos nesta lei.

§ 1° As qualificagdes apresentadas pelos servidores como pré-requisito para o ingresso no Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Parauapebas ndo serdo consideradas para efeito de concessao do
adicional de qualificagao.

§ 2° Somente sera concedido o adicional de que trata este artigo se a qualificac@o apresentada tiver
relagdo com as atribuigbes do cargo efetivo, atestada pela Comissio Permanente de
Desenvolvimento Funcional.

§ 3° Para efeito do dispostoneste artigo, serdo considerados somente os cursos e as instituices de
ensino reconhecidas pelot

stéritzx da Educagao, na forma da iegisiagao em vigor.
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Art. 17. O adicional de qualificagd@o instituido por esta lei serd devido nos seguintes percentuais,
Incidentes sobre o vencimento basico do servidor:

| - 20% (vinte por cento), pela apresentacéo de titulo de Doutor;

Il - 15% (quinze por cento), pela apresentacao de titulo de Mestre:

I - 10% (dez por cento), pela apresentagéo de diploma de curso de pos-graduacao /ato sensu, com
carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas:

IV — 5% (cinco por cento), pela apresentagdo de dipioma de curso de graduacéo, para os ocupantes
de cargos de nivel medio e fundamental, ou de segunda graduagéo, no caso de ocupante de cargo
de nivel superior;

V - 5% (cinco por cento), pela apresentacdo de certificado de conclusdo de ensino médio ou
habilitacao legal equivalente, para 0s ocupantes de cargos de nivel fundamental;

Vi - 2,5% (dois e meio por cento), pela apresentacéo de certificado de conclusdo de curso técnico,
curso de extensao e cursos sequenciais;

Vil = 1% (um por cento), para cada 70 (setenta) horas de acdes de treinamento, observado o limite
global de 5% (cinco por cento).

Art. 18. Consideram-se agbes de treinamento aquelas que promovam, de forma sistematica, por
metodologia presencial ou a distancia, o desenvolvimento de competéncias para o cumprimento da
missao institucional, promovidas ou nao pela Administracéo.

§ 1° O adicional de qualificacdo decorrente das acdes de treinamento correspondera a 1% (um por
cento) para cada conjunto de agdes de treinamento que totalize a carga horaria minima de 70
(setenta) horas, podendo ser acumulado até o limite maximo de 5% (cinco por cento).

§ 2° As horas excedentes da dltima agdo que permitir o implemento da carga hordria nd3o serdo
consideradas como residuo para a concessao do percentual subsequente.

§ 3° A declaragac ou certificado somente podera ser utilizado na sua integralidade, sendo vedado o
fracionamento das horas declaradas em um documento para o alcance da carga horaria permitida.

Art. 18. Nao se enquadram na definicdo de agbes de treinamento, para fins da concessdo do
adicional:

| - cursos preparatorios para concursos;

Il - disciplinas ou matérias isoladas de curso de nivel superior ou de pés-graduacio;

Il - certificado de participagdo em juri e funcéo de mesario;

IV - reuniGes de trabalho e participacdo em comissdes ou similares:

V - elaborag@o de monografia ou artigo cientifico destinado a concluséo de cursos de nivel superior
ou de especializacao, ¢
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Art. ; E nenhuma hipotese o servidor percebera cumulativamente mais de um percentual dentre
0s previstos nos incisos | a Vi do artigo 17 desta lei, entre si ou isoladamente.

Paragrafo Unico. O adicional decorrente de agdes de treinamento, previsto no inciso VIl do artigo 17,
podera ser percebido cumulativamente com os adicionais dos incisos Il a Vi, totalizando no maximo
20% (vinte por cento).

Art. 21. Para percepgao do adicional de que trata esta Secdo, o servidor deverda comprovar a
obtencao da qualificacao, anexando a requisigao copia autenticada do diploma, certificado ou certidéo
de conclusdo de curso, expedidos em conformidade com a legislacéo vigente.

§ 19 A qualificag@o correspondente a graduacéo, mestrado ou doutorado sera comprovada mediante a
apresentacao de diploma, acompanhado de historico.

- § 2° A comprovagao da qualificagao correspondente a conclusdo de nivel médio, pbs-graduacgéo /ato
sensu, e cursos tecnicos, de extensdo e sequenciais, sera realizada mediante a apresentagéo de
certificado, acompanhado de historico.

§ 3° Para comprovagéo da qualificagdo de agdes de freinamento, serdo aceitos certificados, em que
conste o periodo de realizagdo do curso e a respectiva carga horaria.

§ 4° Excepcionalmente, serdo aceitas, para comprovagao da qualificacdo a que aludem os incisos | a
VI do artigo 17, declaragbes ou certiddes de conclusdo de curso, desde que o servidor se
comprometa, por escrito, a apresentar, no prazo maximo de 06 (seis) meses, o respectivo diploma ou
certificado do curso, juntamente com o histérico escolar.

§ 5% Caso o servidor ndo apresente o certificado ou diploma do curso e histérico escolar no prazo do
paragrafo anterior, sera automaticamente suspenso o pagamento do respectivo adicional, sem
prejuizo da restituicdo dos valores ja pagos ao erario.

§ 6° Equipara-se a curso de pods-graduacgio lato sensu, para fins de concessdo do adicional de
qualificagao, 0 MBA (Master Business Administration).

Art. 22. O adicional de qualificagdo sera devido a partir da data da apresentacéo do pedido, atestada
a correspondéncia do curso com as atribuicdes do cargo do servidor pela Comissdo Permanente de
Desenvolvimento Funcional e verificado o reconhecimento do curso e da instituicdo de ensino pelo
Ministério da Educagao, na forma da legislacdo especifica, bem como os critérios estabelecidos nesta
lel.

§ 19 O servidor que obtiver a qualificagdo exigida nesta lei devera requerer a concessio do adicional

junto a Coordenadoria de Recursos Mumanos, instruindo seu pedido com cdpia autenticada do
diploma, certificado ou d

aragao do respectivo curso, juntamente com histérico e/ou conteudo
programatico. :
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§ 2° O requerimento sera encaminhado a Comissdo Permanente de Desenvolvimento Funcional para
avaliagao quanto a pertinéncia da qualificagcdo obtida pelo servidor com as atribuicbes do cargo
ocupado por ele na estrutura funcional da Camara Municipal.

§ 39 Atestando a Comissdo a auséncia de relagdo da qualificagdo com as atribuicbes do cargo,
devera providenciar a notificag@o do servidor para tomar ciéncia do resultado e, querendo, interpor
recurso, no prazo de 05 (cinco) dias a contar da notificacéo.

§ 4° E de competéncia do Presidente da Mesa Diretora a decisdo sobre o recurso administrativo
apresentado pelo servidor, devendo emitir decisdo fundamentada sobre as razdes no prazo de 10
(dez) dias, cabendo-ihe, apds, providenciar a comunicagao da decis@o ao setor competente, para as
providéncias cabiveis.

Art. 23. Os afastamentos e licengas considerados como de efetivo exercicio, nos casos previstos em
lei, nao suspendem o pagamento do adicional de qualificacao.

Paragrafo tnico. O adicional de qualificagdo compde a remuneracdo para fins de calculo de férias,
gratificagdo natalina e adicional por servigos extraordinarios e noturno, e integrard a remuneracéo

contributiva utilizada para calculo dos proventos de aposentadoria e pensdes, nos termos do § 3° do
art. 40 da Constituicdo Federal.

Art. 24. O adicional de qualificagao sera devido quando o diploma ou certificado estiver de acordo
com os ditames da presente lei, independentemente da data em que os respectivos cursos foram
Iniciados ou concluidos.

Paragrafo Unico. Para percepgéo do adicional de qualificagdo descrito no inciso VIl do artigo 17,

serdo aceitas somente as agfes de treinamento iniciadas e concluidas a partir da publicacdo desta
©let.

SECAOQ il
DA GRATIFICACAO DE FUNCAO

Art. 25. A gratificagdo de fungdo é uma vantagem devida ao servidor efetivo a quem tenha sido
atribuida maior responsabilidade decorrente do desempenho de uma determinada funcdo, além de
suas atnbuicoes institucionais, nos termos desta lei.

Paragrafo unico. O servidor investido em funcgéo gratificada percebera o valor do vencimento do
cargo efetivo acrescido da
no Anexo VIl desta lei.

neracéo da fungdo para a qual foi designado, conforme especificado

Art. 26. Sao fungbes retribuidas com a gratificacéo instituida por esta lei: qu
AL
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| - rﬁciagéc em Comissdo Permanente, Provisoria ou Especial de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar, na qualidade de membro titular;

Il - participacdo em Comissdo Permanente, Proviséria ou Especial de Desenvolvimento Funcional do
Servidor, na qualidade de membro titular;

Il - designacao para fiscalizacao de contratos, nos termos da Lei Federal n°® 8.666/1993;

IV - chefia ou coordenacéo de unidades administrativas.

Paragrafo anico. Os valores correspondentes as fungdes gratificadas previstas neste artigo estdo
elencados no Anexo VIl desta lei.

Art. 27. A concessao das gratificagbes de fungao criadas por esta lei € de competéncia privativa do
Presidente da Mesa Diretora e sera feita mediante ato proprio, respeitados 0s requisitos inerentes a
- cada funcao.

§ 1° A percepgao de gratificacdo de funcéo exclui o pagamento de horas extras ao servidor, nos
termos do artigo 82 da Lei Municipal n® 4.231/2002.

§ 2° O exercicio de fung@o gratificada por servidor nao interrompe o estagio probatério, tampouco a
contagem do intersticio para a progressao funcional.

Art. 28. As gratificagbes de funcdo previstas nesta lei sdo acumuldveis entre si, 4 excecdo das
previstas nos incisos | e Il do artigo anterior.

Paragrafo unico. O servidor somente podera exercer a fiscalizacdo de 02 (dois) contratos
simultaneamente, cabendo-lhe a percep¢éo da gratificagdo por cada exercicio.

Art. 29. Os servidores efetivos designados como suplentes das funcgdes gratificadas elencadas no

artigo 26 desta lei somente perceberdo © pagamento correspondente no caso de eventual
substituicao, proporcional ao periodo em que funcionarem como titulares.

TITULO I
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
CAPITULO I
DA PROGRESSAO

Art. 30. O desenvolvimento do servidor no respectivo cargo efetivo ocorrera mediante progressao
funcional.

Art. 31. Progressao funcional € a movimentagéo do servidor de um padro para o seguinte, dentro da

:%adm no artigo 32 desta lei, de acordo com o resultado de avaliagéo formal

o

classe, sob 0s critérios
de desempenho.
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Art. 32. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| — ter obtido a estabilidade no servigo publico apds o cumprimento do estagio probatério, nos termos
do art. 41, § 4° da Constituicdo Federal e da legislagdo municipal,

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 01 (um) ano de efetivo exercicio no padrao de vencimento
em que se encontre,

i - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos correspondentes a avaliagdo
de desempenho apurada pela Comissao Permanente de Desenvolvimento Funcional, de acordo com
os critérios estabelecidos no artigo 33 desta lei.

§ 1° O intersticio a que se refere o inciso |l deste artigo sera contado a partir da estabilidade do
servidor publico.

§ 2° O intersticio a que se refere o inciso Il deste artigo sera interrompido na hipotese de afastamento
para tratar de interesse particular.

Art. 33. O grau de merecimento sera aferido pela Comissdo Permanente de Desenvolvimento
Funcional, através da soma dos pontos obtidos pelo servidor no Formuldrio de Avaliacdo de
Desempenho constante do Anexo X desta lei, observados os seguintes critérios:

I - Assiduidade;

il — Disciplina;

il - Capacidade de iniciativa;

IV - Produtividade;

V -~ Responsabilidade.

Paragrafo unico. Os critérios estabelecidos neste artigo explicitar-se-do no Anexo IX desta lei.

Art. 34. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no artigo 32 desta lei passara para o
padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagéo de ocorréncias,
para efeito de nova apuracéo de merecimento.

§ 1° A Mesa Diretora da Camara devera realizar a previsdo orgamentaria para o pagamento das
possiveis progressées.

§ 2° A progressao dos padrdes por merecimento de que trata este artigo sera realizada a partir dos
indices dispostos no Anexo Vil desta lei.

Art. 35. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padrido de

vencimento em que se encontra, devendo cumpx cwa intersticio de efetivo exercicio nesse padrao,

para efeito de nova apuragao de merecimento.” Jb

QU
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Paragrafo Gnico. A Camara Municipal de Parauapebas, sempre que possivel, em conjunto com os
servidores, promovera as agbes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho,
promovendo cursos de treinamento e capacitacdo, entre outras acdes.

Art. 36. Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo serdo pagos ao
servidor a partir do més subsequente a sua concessio.

CAPITULO Il
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 37. Para os efeitos desta lei, entende-se como avaliagdo de desempenho a apreciacio
 sistematica do desempenho do servidor publico, em fungéo das atividades que exerce, das metas e
resultados a serem alcancados e do seu potencial de desenvolvimento.

§ 1° A avaliacdo de desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de Avaliacdo de
Desempenho analisado pela Comissdo Permanente de Desenvolvimento Funcional, constante do
Anexo X desta lei, e sera finalizada no prazo maximo de até 01 (um) més antes da implementacéo do
intersticio em que o servidor tera direito a progressao,

§ 2° O servidor progredira, independentemente de avaliacdo, se a Comissdo Permanente de
Desenvolvimento Funcional nao estiver em pleno exercicio, ou se nao houver avaliacdo no prazo
disposto no §1° deste artigo.

§ 3° A Comissao Permanente de Desenvolvimento Funcional convocara a chefia imediata do servidor
avaliado, para, juntos, preencherem o formuldrio de Avaliagdo Especial de Desempenho do servidor,
0 qual sera assinado e datado pela chefia imediata apds o preenchimento. devendo a Comissao
exarar 0 parecer no prazo maximo de 10 (dez) dias.

§ 4° Emitido o parecer da Comissé&o, esta providenciara a notificagdo do servidor avaliado, no prazo
maximo de 03 (trés) dias, para tomar ciéncia do resultado, esclarecendo-o da possibilidade de
recurso, nos termos desta lei.

§ 5° Néo concordando o servidor avaliado com o resultado, este podera apresentar pedido de
reconsideragao, no prazo de 05 (cinco) dias a contar da ciéncia do resultado, enderecado a Comissio
Permanente de Desenvolvimento Funcional, apresentando as razées que entender pertinentes, bem

como solicitar a apresentagéo de quaisquer documentos que constem de seu dossié funcional e que
possam corroborar sua defesa.

§ 6° A Comiss@o Permanente de Desenvolvimento Funcional tera trés dias para emitir julgamento

acerca do pedido de reconsideragdo, podendo, para emitir seu juizo de valor, solicitar as unidades

administrativas da Camara os-dptumentos que entender pertinentes, bem como convocar a chefia

QU4
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imedia servidor para prestar os esclarecimentos necessarios, exarando decisfio fundamentada
sobre 0s pontos aventados pelo servidor no pedido de reconsideracgao.

§ 7° Da decisao da Comissdo Permanente de Desenvolvimento Funcional que indeferir o pedido de
reconsideragao, sera cientificado o servidor, no prazo de 03 (trés) dias, sendo-lhe facultada a
interposicao de recurso junto a Presidéncia da Mesa Diretora, no prazo de 05 (cinco) dias a contar da
data em que tomou ciéncia da decisdo.

§ 8° E competéncia do Presidente da Mesa Diretora a decis&o final sobre o recurso administrativo
apresentado pelo servidor, devendo emitir decisdo fundamentada sobre as razdes no prazo de 10
(dez) dias, cabendo-lhe as mesmas prerrogativas inerentes a Comissd8o Permanente de
Desenvolvimento Funcional previstas no §6° deste artigo, providenciando a devolucdo do pedido a
Comissao de origem para comunicacao da decisdo final ao servidor.

CAPITULO Il
DA COMISSAO PERMANENTE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 38, Fica instituida a Comiss@o Permanente de Desenvolvimento Funcional que sera constituida
por 03 (trés) membros, designados pelo Presidente da Mesa Diretora da Cémara Municipal de
Parauapebas, através de ato administrativo préprio, com atribuigbes de proceder & avaliagdo
periodica de desempenho dos servidores e atestar a pertinéncia dos cursos apresentados para fim de
obtengao do adicional de qualificacdo, conforme o disposto nesta lei.

§ 1° A Comissdo sera composta por 03 (trés) servidores estaveis, com nivel de escolaridade igual ou
superior ao do servidor avaliado.

§ 2° Nao poderao integrar a Comissao conjuge, companheiro ou parente consanguinec ou afim, em
~ linha reta ou colateral, até o segundo grau, do servidor avaliado.

§ 3° O ato que definir os membros da Comisséo devera designar seu Presidente.

Art. 39. A aiternancia dos membros constituintes da Comissdo Permanente de Desenvolvimento
Funcional verificar-se-a a cada 02 (dois) anos de participacéo.

Paragrafo Gnico. Na substituicdo dos membros da Comissdo, proceder-se-a de acordo com o
estabelecido neste Capitulo.

Art. 40. A Comissao reunir-se-a:
| - para coordenar a avaliagéo d
Formulario de Avaliagao de Deseg

2 desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do
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H - ara valiar a pertinéncia dos cursos de qualificacdo apresentados pelo servidor com as
atribuicées do cargo, sempre que solicitada a percep¢ao de adicional de qualificacdo, nos termos do
que dispde esta lei;

Il - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 41. A Comissao Permanente de Desenvolvimento Funcional tera sua forma de funcionamento
regulamentada por ato do Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de Parauapebas.

TITULO IV
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO
CAPITULO |
DA LOTACAOD

Art. 42. A iotagao representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal de
Parauapebas.

Art. 43. O Diretor Administrativo da Camara Municipal de Parauapebas estudara, anualimente, a

lotagd@o de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusdes do referido estudo, o Diretor Administrativo apresentara ao Presidente

da Camara Municipal de Parauapebas proposta de adequacéo de lotacdo, da qual deverdo constar:

| — a lotagcdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em cada
unidade organizacional;

' il — a lotag@o proposta, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos efetivamente

necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

I - relatorio indicando e justificando o provimento ou a extingdo de cargos existentes, bem como a

criagao de novos cargos indispensaveis ao servico.

§ 2° As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que se

preveja, na proposta orgamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 44. O Presidente da Camara Municipal de Parauapebas podera regulamentar, em observancia
ao principio constitucional da eficiéncia, o cumprimento da jornada de trabalho fora de suas
dependéncias, no interesse do servigo, para atividades compativeis e mensuraveis por indicadores,
desde que naoc haja prejuizo ao ﬁ;mimamerﬁa regular da instituicao.
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Art. 45. A cessdo de servidor da Céamara Municipal de Parauapebas para outro érgdo se verificara
mediante prévia autorizagao do Presidente da Mesa Diretora da Camara, para fim determinado e por
prazo certo.

CAPITULO 1l
DA CAPACITACAO

Art. 46. Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de Parauapebas a
capacitacao de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da funcao
publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-o no sentido
de obter os resultados desejados pela Camara,

I — estimular o desenvolvimento funcional, criando condicdes propicias ao constante
aperfeigcoamento dos servidores;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes, as finalidades
da Administragdo Municipal como um todo.

Art. 47. A capacitacao sera de trés tipos.

| - de integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de
informagdes sobre a organizagao e o funcionamento da Camara Municipal de Parauapebas:

Il - de formagao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes &s atribuicdes
que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a execucao de
tarefas mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcionatl:

Il — de adaptagao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas funcdes.

Art. 48. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta ou
indiretamente, pela Camara Municipal de Parauapebas:

| - com a utilizacdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por instituices
especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

Il - através da contratacdo de especialistas ou instituigbes especializadas.

Art. 49. As chefias de todos - @iveis hierarquicos participarao dos programas de capacitagao:
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| - idncando e analisando, junto a seus subordinados, as necessidades de capacitacao,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias
identificadas e a execugdo dos programas propostos:

Il - facilitando a participagéo de seus subordinados nos programas de capacitacdo e tomando as
medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de capacitacdo aprovados, atividades de instrutor:

IV ~ submetendo-se a programas de capacitagéo relacionados as suas atribuigdes.

Art. 50. O Diretor Administrativo, em colaboragcéo com as demais chefias, fara o levantamento das
necessidades de treinamento da Camara, elaborando e coordenando a execugdo de programas de
capacitagao,

Paragrafo unico. Os programas de capacitagdo serdo elaborados, anualmente, apés autorizagdo do

Presidente da Mesa Diretora da Camara, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os
recursos indispensaveis a sua implementacéo.

Art. 51. Independentemente dos programas previstos, cada chefia podera desenvolver, junto aos
seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonéncia com o programa de
capacitagao estabelecido pela Camara Municipal, através de:
| - reunibes para estudo e discusséo de assuntos de servico:

Il - divuigagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto ao seu
cumprimento e a sua execucgao;

Il - discussao dos programas de trabaiho do 6rgéo que chefia e de sua contribuicdo para o sistema
no qual se encontra inserido;

IV — utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagcao em servigo, adequados a cada caso.

TIiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. Os cargos efetivos do quadro suplementar existentes na Camara Municipal de Parauapebas
na data da publicagdo desta lei se tornaréo extintos quando de sua vacancia.

Art. 53. Os servidores efetivos cujos cargos se encontram em extingdo, indicados na Parte
Suplementar do Quadro de Pessoal prevista no Anexo II, fardo jus a progressao prevista nesta lei,

VI
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Art. 54. Ao servidor que completou 03 (trés) anos de efetivo exercicio até a data da publicagdo desta
lei, fica assegurada a primeira progressao, de acordo com as tabelas de transic@o previstas no Anexo

VIl desta lei, conforme o nivel do servidor & época da concessdo, dispensada a avaliacdo de
desempenho.

Art. 55. Ao servidor que nao contar com 03 (trés) anos de efetivo exercicio na data da publicacéo
desta lei, fica assegurada a primeira progressao quando completar o intersticio trienal, de acordo com
as tabelas de transigao constantes do Anexo VIli desta lei, dispensada a avaliacdo de desempenho.

Art. 56. Ficam mantidos no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Parauapebas os cargos

- criados pela Lel Municipal n® 4.459/2011 e suas alteraces, com as modificacdes promovidas por esta

lel.
Paragrafo unico. Os cargos que compdem os Quadros de Pessoal Permanente, Suplementar e

Comissionados da Camara Municipal de Parauapebas, com os respectivos vencimentos e requisitos,
estao representados nos Anexos |, Il e |l desta lei.

Art. §7. Ficam criados os seguintes cargos de provimento em comissdo, diretamente ligados ao
instituto Legislativo Parauapebense:

| ~ Diretor Presidente,

Il - Secretario Administrativo;

Il -~ Chefe do Departamento de Radioe TV,

Paragrafo tnico. Os vencimentos e atribuigbes dos cargos encontram-se especificados nos Anexos
il e VI desta lei.

Art. 57-A. Fica criado na estrutura funcional da Camara Municipal de Parauapebas o cargo de
provimento comissionado de Chefe do Departamento de Compras.

Paragrafo unico. Os vencimentos e atribuigbes do cargo encontram-se especificados nos Anexos il
e Vi desta lei.

Art. §8. Fazem parte integrante e indissociavel desta lei, 0s seguintes anexos:
| = Anexo |: Cargos do Quadro Permanente;

It — Anexo H: Cargos do Quadro Suplementar;

Il - Anexo llI: Quadro de Cargos em Comisséo:

IV ~ Anexo V. Descricdo das Atribuicoes dos Cargos de Provimento Efetivo;
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Vi - Anexo Vi: Descrigao das Atribuigdes dos Cargos de Provimento em Comissao;
VIl — Anexo Vil: Quadro de Quantitativos e Valores das Gratificagbes de Fungéo,
VIil - Anexo VIIi: Tabela de indices de Progresséo;

IX — Anexo IX: Quadro de Pontos e Conceitos para Avaliagao Funcional,

X — Anexo X: Formulario de Avaliagdo Funcional.

Art. 59. Até 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicagdo desta lei, o Presidente da Camara a
regulamentara, no que couber.

Art. 60. As despesas decorrentes da implantagdo da presente lei correrdo a conta de dotagdo propria
__do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 61. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas as disposi¢Oes em
contrario.

Parauapebas, 23 de dezembro de 2015.
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LEI N° 4.629/2015
ANEXO il
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
GRUPO | VENCIMENTO
OCUPACIONAL | CARGOS B \!AG SIMBOLO NWEL
| Chefe de Gabinete da Presidéncia | 01 | DA |
Diretor Administrativo 01 DA |
ADMINISTRACAO Diretor Financeio 01 | DA | # | R$10.850,32 |
Diretor Legislativo | |
Diretor-Presidente do ILP P, Py | |
Procurador gﬁmLLegislauw R DE
Controlador Geral M 01 DE | R 12‘390'00
Assessor de Comunicaca ,
. ESPECIAL "' cretério Administrativo do ILP____ | R$6.084,92
Assessor Técnico I o4 | OE | o |
i Tesoureiro .. 0 R ol
Chefe de Gabinete Parlamentar | 15 | CP_ | V | R§4714,10
Assessor Parlamentar | | ' | _R$4.28585
\ssessor Parlamentar Il | R$3.767,81 |
Assessor Parlamentar Ill 3.312,61 |
r Parlamentar |V | R$2913,28
ASSESSORIA  /Asse R$ 2.560,56 |
- M e _ | RS 2.251,21
Assessor Parlamentar VIl 34 | CP Xl | R$ 1.979,26
Assessor Parlamentar VIl 32 CP__| Xl | RS$1740,14
Assessor Parlamentar IX | _R$1.52091
- r Par | R$ 1.345,08
hafa do Departamento de Radio e TV 01 | DM |
~ dolLP - il J
Chefe do Departamento de Memoriale| ., | DM
Biblioteca Legislativa do ILP e |
hefe do Departamento de Materiais el 4 | DM
DIRECAO Servicos R N "R
hefe do Departamento de Campras ! 01 | DM V RS 4.714.10
Chefe do Departamento de Arquivo e Y DM o
Registros
Chefe do Departamento de Licitagdes | ........0;.._ DM
e Contratos ORI
artamento de Cerimonial 01 DM
LEGENDA SIMBOLOS:
DA - Diregdo Administrativa
DE - Dire¢do Especial
CP - Comissionados Pariamentares

DM - Diregiio Média
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LEI N® 4.629/2015
ANEXO IV

DESCRIGCAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

do predio da Camara, mediante a execugdo de atividades rotineiras de limpeza e organizagdo, além da
servicos de copa e cozinha em geral. |

Atribuigdes tipicas: ;
Executar trabalhos rotineiros de limpeza basica e organizagao nas dependéncias da Camara Municipal,
mantendo as condicdes de higiene e conservacao das mesmas; |
Cuidar da limpeza de pequena complexidade dos locais de trabalho e dos utensilios utilizados, g&rantindui
‘um bom padrao de higiene no desempenho de suas tarefas; |
‘Recolher lixo das unidades administrativas da Camara,

Percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, magquinas e aparelhos elétricos: |
Efetuar servicos gerais de copa e cozinha, preparando e servindo café e pequenas refeigdes;
Manter limpos os utensilios de cozinha;
Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso;
Executar outras atividades correlatas a fungao.

Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
b iaiie Bioetllion: Nic é nesensdve

Lotagao: Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Parauapebas.

~ TN ERETE e o= R PR R L L B s R g T P

CHS: 40 Horas.

Descrigdo Sintética: Compreende as fungdes de conduzir veiculos automotores destinados ao transporte
de passageiros e cargas de interesse e no servico da Camara Municipal de Parauapebas. |

e - Rty s agpEsviee -y

Atribuigées tipicas:
Conduzir os veiculos automotores a servico da Camara, efetuando o transporte de pessoas e cargas
conforme determinagéo de sua chefia; '

Dirigir os veiculos oficiais para transportar vereadores e/ou servidores em servigo, dentro ou fora do Qgﬂ

oY

- 5
T i

municipio;
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Encan*egar-—se do transporte e da entrega de correspondéncia, pacotes e pequenas cargas que lhe tomm
‘confiadas, |
Procedaf a0 mapeamento de viagens, identificando 0 usuario, tipo de carga, seu destino, qudame&agem
hﬁrams de saida e chegada,

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento transportado;

Manter atualizado o documento de habilitagdo profissional e do veiculo; |
Recolher os veiculos a garagem, quando ocorrerem indicios de defeito mecanico que possam pdr em risCo
a seguranga dos usuarios; i
Providenciar a imediata impeza dos velculos, quando necessario;

| Recoiher os veiculos a garagem, quando concluido o servico do dia;

‘Manter os veiculos em prefeitas condigdes de funcionamento:

Zelar pela conservag#o dos veiculos que the forem confiados; |
Cornunmar a chefia necessidade de abastecimento de combustivel, agua e iubrificantes, bem como as.
s manutenwes necessarias a conservacao dos veiculos;

| ‘Comunicar a0 seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos;
'Executar outras atividades correlatas a fungio.

Raquhita de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

%Hahima;ao Especlﬂca* Carteira Nacional de Hah:ht:agac de Condutor de Vefcutas com Cate-gma AB uu
C € comprovagao de exercicio de atividade remunerada de motorista.

meéa D:rawna Adm:mstratwa da Camara Mumc:pai da Parauamtms
cas 40 horas. | '

.....

Boscﬂc;ia smmica Gampremde 0S cargos que se destmam B merar 08 apara!hos e aqulpamtcs de
aéudm video e multimidia, com projecdo de imagens € sons nas mais variadas midias. |

;zktﬂbui;ﬁas ﬁpicai: |
Executar atividades de preparagéo e operag8o da iluminagdo cénica e sonoplastia das sessdes legisiativas
a demais eventos da Camara Municipal;

Analisar o desempenho e proceder a conservagdo e manutengao dos equipamentos de luz e som:

;Mmtar e operar a mesa de iluminacdo, fixa ou movel:

Efuf!f:u";tar e operar aparethagem de som;

:EExeecutar montagem, mapeamento e programagao de iluminagéo;

?Raaiizar pequenos reparos @ instalagbes elétricas;
\| Executar atividades de apoio as rotinas de organizaco e implementagao das agdes ligadas a sua érea de
acao, :
‘Realizar outras atividades correlatas & fungéo
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Roquisito do Escolaridade: Ensino Médio Complete
Habihtaqio Especiﬁ:a N&o é necasséna | -
Emem Drmfar%a Adm;mstratwa da Camara Mumczpat {ia Farauaﬁebas

Bucﬂqh Sintétlca Ccarnpreende fung:be.s de axecugao de tarefas atmentes a rﬁpams e pequenas

| r&famas manm&nc:én e mns&mac;aﬁ de prédios e instalagdes, de maquinas, aparelhas e equnpamnms

Atribuiges tipicas:
Realizar pequenas reformas e reparos simples com vistas a manutengao e conservacac de prédios e
instalagées, maquinas, aparelhos e equipamentos de modo geral:

Relatar sobre as necessidades de manutencéo de cada tipo de bem duravel:

Solicitar 0 material necessario para 0s reparos e consertos:

'_ Atuar em conformidade com as determinagles superiores:

A Feime e R

‘Executar reparos simples nos bens iméveis, no que tange a pequenos servicos de alvenaria, pintura,
hidraulica, elétrica, e outros, mantendo todas as instalagdes em perfeito estado de conservagao,

 Executar as manobras da rotina didria dos programas de manutencao;

?Respaﬁsabitizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo;

?Responsabﬂizar«-se pelo material utilizado e pela conservagao, limpeza e funcionamento da maquinaria e

do equipamento de trabalho, efetuando substituicdo de pecas e pequenos reparos:

Executar outras atividades correlatas a funcéo.

e A =

Requlsito de Esmtariﬂade Ensino Médio Cﬁmpletc:

fHabilmclo Egpeciﬂca* Nao & necessaria.

Lﬂtaqéo* Diramna Administrativa da Camara Munm:mi de Parauapebas |
CHS e, N

Dmn;ao smtética. Cc}m;araenﬁaa&s cargos que se destinam a werar ns equiﬁamentus de mfom\am e
iacessﬁrm, executando os aplicativos em software e realizando suporte técnico em hardware.

Atribuigoes tipicas:

‘pnentar e/ou executar os servigos relativos a suporte de sistemas de processamento de dados nas
iiversas modalidades e quanto a programacado de software aplicativo, diagramando graficamente e
codificando servigos, em nivel de média complexidade, que envolvam linguagens e recursos de Ti nas@\,?

4 |
s e A
LY
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dwafsas modalidades de processamento, sob supervisdo dos analistas de sistemas, de acordo com as
?’;mrmas e onentacdes vigentes;

émmrwme# atividades de suporte tecnico € manutengdo de equipamentos (hardware) distribuidos em
todas as unidades da Camara Municipal, fazendo a integracdo com a area de informatica;

iPr%tar apoio aos servidores da Camara Municipal nas ocorréncias envolvendo equipamentos de T,
Executar outras atividades correlatas a fungdo.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilitagao Especifica: Curso Técnico na area de Informatica, devidamente reconhecido.
Lotagao: Departamento de Tecnologia da Informagao da Camara Municipal de Parauapebas.
CHS:40horas. | B

......

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a manter a md
ém Poder Legislativo Municipal, bem como prestar protecdo aos seus agentes publicos, dentro e fora da?
sede, quando estiverem representando o Poder Legislativo, vinculados e sob o comando da Presidéncia da
Cémara. :

Atribuigdes tipicas:
‘Exercer 0 poder de policia, dar protecdo e manter a ordem e a seguranca em todas as dependéncias da:é
Camara Municipal, inclusive quando ela se reunir em outro local;
éF'azﬁr o policiamento interno do prédic da Camara no horario administrativo;
é&ssegurar a protegao e seguranga do Presidente da Camara Municipal em qualquer localidade do terriwriﬁj?
énamnal; |
‘Dar seguranga aos Membros da Mesa Diretora, Vereadores, servidores e autoridades. gquando estiverem
‘nas dependéncias e/ou sob responsabilidade da Camara Municipal;
Promover a seguranga dos servidores e quaisquer pessoas que estejam a servico da Camara Municipali
‘em qualquer localidade do territério municipal:
Controlar as entradas e saidas do edificio da Camara;

Realizar 0 policiamento, a revista, a busca e a apreensao de objetos e pessoas nas dependéncias da
‘Cémara, .
‘Responsabilizar-se pelas atividades de prevengéo e combate a incéndio no interior da Camara;

Inspecionar e registrar a entrada e saida de volumes ou objetos no interior da Camara;

Investigar as ocorréncias nas areas sob administracdo da Camara, inclusive nos estacionamentos interno e
}ext&me;
E_Reaiizar agoes de inteligéncia destinadas a instrumentalizar o exercicio da Policia Legislativa;

i;(}t:rr*:}tri:}&ar, por meio de cameras de video monitoramento, todo ¢ interior do Prédio da Camara. inclusive ter

‘aguarda e Ole dos equipamentos, com acesso restrito,
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‘Manter o registro das ocorréncias inerentes a Policia;
§Reaiizaf investigagbes e sindicancias compativeis com os objetivos da Policia Legislativa;
‘Executar outras atividades correlatas a funcéo

Raqumto de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilihcia Esm'iﬁci: Curso de 'Formé@ééwdé #igiiante reconhecido.

;

EE——— sy

gLotagao: Departamento de Policia Legislativa da Camara Municipal de Parauapebas.

+
L e e ey = ol ey = 5

CHS: 40 horas.

ﬁg Sintética: preend& rs que se destinam a realizar tarefas administrativas em gerai,
‘de menor complexidade, e rotineiras no @mbito das unidades administrativas e gabinetes da Camara. |

e E— e e e e ———

Atibuigoes tipicas:

Atender ao publico interno e externo, prestando informacbes simples, anotando recados. recebendo
correspondencias e efetuando encaminhamentos; |
Redigir documentos e minutas em geral, |
Organizar a unidade administrativa em que atua, mantendo arquivos, controlando a agenda e zalanﬁo§
pelos bens maveis colocados a disposicao;

‘Duplicar documentos diversos, operando maquinas apropriadas; |
Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recades, para obter ou fornecer informagdes;
Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, dentre outros;

;Gperar microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e }
informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade,
‘segundo normas preestabelecidas;
5Receber, conferir e registrar a tramitagao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
 protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
| unidades ou aos superiores competentes; |
Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicio de acordo
com normas preestabelecidas; '
Preencher fichas e formularios, conferindo as informagbes e os documentos originais;

Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
Submeter-se as normas e rotinas administrativas estabelecidas pela Camara Municipal;

‘Executar outras atividades correlatas a funcéo

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Comple




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

%Hamimio Especifica: No é necessaria.

Lﬁtﬂ@h Urudaﬂ&s adm:msirahvas ﬂﬁ Camara MHﬂ%lpE* d& Parauaﬁebas D - |

— = = —_— = - = ey - —_— T R i B L 1 —\_-\.-.-\.1

cns 40 horas.

T e —— g A P B R A e o 0 e et e 5 e B e S

‘Dmrh;ﬁo smtética Compreande 0s a:argos ne nival superm qua se destmam a axacutar atmdadas
relacionadas a matéria técnico-administrativa, e, ainda, de natureza legislativa, atuando nos feitos para c:s
‘quais forem designados. E

i

Atribuigées tipicas: " - N
Executar tarefas administrativas complexas e de apoio ac processo legisiativo em geral nos gabinetes e
unidades administrativas da Camara, conforme lotagéo;
Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos assessores legisiativos e demais servidores:
-Requisitar suprimentos, bem como exercer o controle de suas aplicagdes;
- Redigir e conferir documentos em geral;
Participar e desenvolver as tarefas indicadas pela chefia em sua area de atuacgéo;
Colaborar nos estudos para organizagdo e a racionalizagéo dos servigos nas unidades da Camara; |
Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade em que atua e pmmr
solugdes e melhorias; |
Elaborar ou colaborar na elaborago de relatdrios parciais e anuais, atendendo &s exigéncias ou mrmasf
Eda unidade; |
Instruir expedientes e dar andamento aos atos e processos administrativos e legislativos:

Executar atividades de expedicdo, guarda e controle de documentos e outras de cunho admmtstmtm
Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas;

Executar analises, estudos e pesquisas para o desenvolvimento de rotinas e pfocedtmentas
administrativos: |

E

Instruir expedientes, elaborar informagdes relacionadas com sua area de atuacdo, conferir documantﬁs
comprobatorios,

SR g Y e Y R e f IR o T P

E
i

Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuac;:ae
%Submeter-se as normas e rotinas administrativas estabelecidas pela Camara Municipal;
Deaempenhar outras atribuigbes compativeis com sua area de atuaqaﬂ

R&quhlto de Escolaridade: Graauagae de Nivel Supemr Campiatg

Hmlﬂtat;ao Etpeciﬂu Néa é necasséna

'gLotagio: Unidad&s administrativas r:!a C&mam Mumcmai dﬁ Parauapebas .
‘CHS: 40 horas.
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Descrigdo Sintética: Compreende os técnicos de nivel superior que se destinam a executar'
%ativiwdades relacionadas a matéria técnico-administrativa e juridica, também de natureza legislativa,

‘executiva e judiciaria atuando como assistente nos feitos administrativos ou judiciais para os quais forem
designados.

ﬁiribu'lt',?m tipicas:
Auxiliar os Procuradores na analise e pesquisa de legisiagao, doutrina e jurisprudéncia nos varios ramos
do Direito, especialmente nas areas de gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos

materiais, patrimoniais, orgamentarios, financeiros e de licitacdes e contratos:

Elaborar manifestacdes, laudos, atos e informagdes juridicas na forma em que Ihes forem solicitados:
Elaborar pecas juridicas e administrativas de incumbéncia da Procuradoria de menor grau de

‘complexidade; }
Manter atualizados os arquivos de legisiacdc da Procuradoria:

- Compilar as leis municipais e demais normas de responsabilidade da Procuradoria:

Executar outras atividades correlatas a fun¢éo.

Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Completo em Direito. m
Habilitagao Especifica: N2o é necessaria. '

Lotag#o: Procuradoria Geral Legislativa da CAmara Municipal de Parauapebas.
e | i o

'co Sintética: Compnﬂ $ e nivel superior q destinam a t_ra dos
trabalhos relacionados a analise de sistemas de programas informatizados por intermédic do
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico na area de tecnologia da informacéo e automacao.

Atribuigdes tipicas:

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e funcionalidades,
especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas,
codificando aplicativos;

Efetuar diagnoésticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo solucdes;
Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricbes quanto & implantacao de novos sistemas,
Prestar suporte técnico as areas usudnas, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemnas de apoio
operacional e de gestao de dados, para maior racionalizag8o e economia na operagao;

Participar da manutencao dos sistemas: i
Administrar ambientes informatizados; /\
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Prestar treinamento e suporte técnico ao usuario;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo ubsemaqﬁesg
‘@ sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
‘atuagao; |
‘Coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados:

Pesquisar tecnologias em informatica,

Executar outras atividades correlatas a funcéo.

Requislto da E:smtarmma Gmduar;aa de Nivei Supaﬂm Camplato em Analrae de Slﬂtemas' Stétamas da
Iﬁformm ou Ciéncias da Computacao.

:Hablllta;ao Esmlﬂc:a' Nacr é mcessma

Latacao Bepartamenta de Tecnatog:a da lnfﬂrmag:ac da C&mara Mun@c:ﬁal de Parauapebas
cas S iy TR ——

Damm;&o mmmca Campr&ema 08 cargm técnicos de niwei wmm que se destmam a exewtar as
iatmdadea de cunho contabil relacionadas especiaimente & movimentagdo de recursos financeiros, resglstmr
dos atos e fatos contabeis, elaboragao de demonstragbes contabeis e orgamentos da Camara Municipal.

Atribuigdes tipicas:

| Reunir informacdes para decisdes em matéria de contabilidade:

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabaiho de contabilidade;

‘Escriturar ou orientar a escrituracac de livros contabeis de escrituracac cronolégica ou sistematica; |
‘Supervisionar os trabalhos de contabilizacio dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, para assegurar a correta apropriacdo contabil;

%Anaiisari conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua
correta classificagao e langamento, verificando a documentacio pertinente:

Fazer levantamentos e organizar e assinar balangos e balancetes patrimoniais e financeiros;
‘Fazer revisdo de balango;
Efetuar pericias contabeis;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes
e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua érea de
gatuaqaa:

zParticigar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores da Camara;

?Orientar Ou coordenar os trabalhos de contabilidade;

?Pmpamr relatorios informativos sobre a situagao financeira e patrimonial;

iOrienlar. do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais;

éﬂeaii‘zar estudos e pesquisas pdra o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade; (‘{%\%)3_“
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Planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;
Executar outras atividades correlatas a fungéo.

‘Requisito de Escolaridade: Graduagaa de vael Supemr Compiaw em Ciéncias Contabeis.
Habilitagao Especifica: Registro no Conselho de Classe respectivo. -
Lntacio: Diretoﬁa Financeira da Camara Muaicipai de Parauapebas. S

CHS: 40 horas.

Descrﬁ;& Sintétlca Gerenc:ar tecnmmente & admmistm;vamente blmﬁtecaa a wnms de ;nfnrmms
~documentais relacionados @ memoria legal da Camara Municipal, promovendo condigdes adequadas de
gua:ﬂa acesso e pesquisa de seu contetdo.

P Y g T T g T R

S —— e — o —

ﬂ&iﬁhuicm tipicas: :
-EGerenciar e/ou organizar unidades como bibliotecas, centros de documentacdo, centros de informacio e
correlatos; |
Organizar e automatizar o acervo fotografico, de video e de periddicos;

Organizar e manter organizadas as obras do acervo,

Pesquisar e coletar dados para suporte sobre a Historia do Municipio e do Poder Legislativo Municipal:
Organizar e normatizar material de pesquisa

gTratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais, disseminar informagdo com o objetivo de
ifammar O acesso e geracao do conhecimento,

Qesenvoiver estudos e pesquisas;

Pmmwar difusao cultural;

gDesenvGiver agoes educativas,

fAssessafar atividades de ensino, pesquisa e extenséo,

Executar outras atividades correlatas a fungéo.

CPTr LR

LT i

Requhm do mﬂlaﬂmdai Gfadmﬁ d@ Niy@! Suﬁemr Campiﬁtﬁ &m Blbuﬂt ia AR A

i T T T L L LR T -

Hablma;ﬁo Eamcfﬁt;a Regism no Conselho de Classe faspectwo

- - R A A, e e ey g e P R S P o R b - - - Se—— —|

ngat;aa Brbimtma Legfsiatwa da Camara Man@ctﬁal de Parauapebas
'CHS: 40 horas. ' '

éDmﬁgiﬁ sintética: Compreende os cargos técnicos de nivel superior que se destinam a ““mr;i
atividades relaciong .
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Atribuicdes Tipicas:

Editar, redigir, interpretar e organizar as noticias e informativos a serem divuigados externa ou
internamente;

Expor, divuigar, analisar e comentar 0s acontecimentos locais que interessem ao Poder Legislativo,

Transmitir informagbes da atualidade e ocorréncias cotidianas ao publico, através de meios de
‘comunicagao internos e/ou externos; |

Assessorar 0s agentes politicos e a Direglo da Casa em assuntos relacionados & comunicaco e
publicidade;

Executar outras atividades correlatas a fungéo.

Requisito de Escolaridade: Graduagdo de Nivel Superior Completo em Comunicagéo Social.

l-iabslltac;ia Espactﬂcaﬂegtatm ﬁa Geﬂseibﬂ ae' Ciasse r%pectwo

| Lutaqan %swa de Cm'uninécao da Camara Municipal de Parauapebas.

CHS: 30 horas.

Descrigéo Sintética: Compreende os cargos técnicos de nivel superior que se destinam a

%ativ:@dadea relacionadas ao controle e a fiscalizagao interna dos atos e fatos de natureza tributéria, fiscal,
financeira e orgamentaria. |

tomnnanid

Atribuides tipicas:
éPartécipar, desenvolver, planejar, coordenar e efetuar controle das atividades atinentes & administrac&o, |
pessoal, licitagao, material, econdmico-financeira, organizacdoc e métodos, sistemas, pmmndﬁ?
| normatizagaoc de rotinas de trabalho, realizando auditoria, participando de estudos interdisciplinares, para

mudanga e/ou diagnostico de estruturas organizacionais, definicbes, analise qualitativa e quantitativa de

trabalho e padrfes de desempenho;

Instruir expedientes, elaborar manifestagdes e demais informagdes relacionadas com sua area de atuacao;

Conferir documentos comprobatérios de despesas de consumo, permanentes e de servicos;

Emitir pareceres de regularidade em processos licitatorios;

Cumprir, fazer cumprir, divulgar e orientar a aplicag8o da legislacdo e demais normas nas areas de suas
respectivas atuagdes; |
Prover as condigbes administrativas, técnicas e operacionais necessarias aos sistemas de administracso,

‘de operagao e de fiscalizagdo da Camara Municipal;

Executar outras atividades correlatas a funcéo.

Roqumm ﬂeEnmla { da: Gmﬁuac&o de Nivel Sumriaf Campmﬂ emmﬁnmas Cantébéis, Omito ﬂ;

| HabilitagioﬁspaciﬂuRegtstra nﬂ Céh&etm ée'(:iasse respectivo.




Lotagdo: Contm!adma interna da Camara Municipal de Parauapebas
CHS: 40 horas. '

‘%
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mscriqao ﬁin’mﬁm Cnmm&ande oS cams fécmws r.le nivel supamrqu& se daatinam a emcutar

atwidaﬁes relacionadas a consultoria e assessoramento juridico e representacao judicial e extrajudicial da‘

| ‘Camara Municipal.

Atribuigdes tipicas:
?Representar judicial e/ou extrajudicialmente a Camara Municipal, acompanhando e assessorando al

pfesacféncza no andamento de processos,
‘Exercer atividades de consultoria e assessoria juridica ao Poder Legislativo, observande ¢ ordenamento

juridico-legal e os principios éticos e morais inerentes aos agentes publicos;

Emitir pareceres em processo administrativos e legislativos;

Emitir manifestagdes juridicas;
éExecutaf outras atividades correlatas a fungéo.

‘Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Co'n;p%td em Direito.

Ha_bﬁit;c'ﬁ& Esmiﬁca Registf'a na Ordem dos Aﬁvﬁéaﬁcss do Brasil

Lotagao: Procuradoria Legjs

CHS: 20 horas.

lativa da Camara Municipal de Parauapebas.
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LEI N° 4.629/2015
ANEXO V
DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR

Dncrk;h SIntéma Cmpremm as funq:ées minentas a em:ssﬁo e entraga da mﬂaapmdénclas &
remessas oficiais da Camara Municipal de Pafauapebas "

Atribuigm tipicas:

Entregar correspondéncia aos 6rgaos;

Postar no Correio as correspondéncias que ihe forem confiadas;

Fazer servigos bancérios;

Transmitir diretamente mensagens aos destinatarios;

‘Executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas p&la wpariar imediato.

Requisito de Escolarldada Ensmu Fundamen%al Cam;)leto |
Hahﬂitagm Espacéﬂc& Néa é nmss&na -

' Lurtaqﬁe Dzmmﬁa Mmmistratwa da Camara Munictpal de Parauambas
G HS 40 Horas. o .

Doscriq.io SEntéﬂc.a Campmenda as fun@ms atiwntas ﬁ ;}mmacﬂo dns bens e execuqao da seguranqa
patrimonial da Camara Mumcipal de Parauapebas '

Atribuiges tipicas:
Manter vigilancia sobre os acessos da Camara e demais dependéncias, |
Fazer ronda de inspecac em intervalos pré-fixados, adotando ou solicitando providéncias tendentes a
evitar roubos, furtos, incéndios, danificacées no prédio e demais materiais sob sua guarda; '
Abrir e fechar os portdes de acesso ao 6rgao; |
Verificar as fechaduras, trincos das portas, janelas e apareihos elétricos do imovel sob sua guarda;

Registrar no livro proprio todas as ocorréncias,
Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Requisito de Esmlarldadt, Ens;rw Médm Gampéetc
Habilitag&o Esmiﬂea Nﬁﬁ e nmﬁwna

: Lotaf;hz Dtratma Mmh'tistrativa da Camara Municipal daParauap@baﬁ

'CHS: 40 horas. o o Q?SO
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LEI N° 4.629/2015
ANEXO Vi

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

‘Exercer a diregao geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete; |
Coordenar as atividades politico-adminisirativas da Presidéncia com s municipes, pessoalmente ou mr
‘meio de entidades que os representem; '
Assistir ao Presidente em sua representacgao politica, administrativa e social;

‘Coordenar e/ou organizar e acompanhar as reunides, quando determinadas pelo presidente;
Recepcionar e fazer a interlocucdo social com os visitantes e autoridades, agindo com respeito e
_urbanidade; s
Gerenciar as atividades de comunicac¢ao e relagées publicas da Presidéncia; |
Coordenar as relagbes do Legislativo com o Executivo, providenciando os contatos com os vereadores,
recebendo suas solicitacbes e sugesides, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se
for o caso, respondendo-as,

Acompanhar a tramitac8o, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Legislativo ou do
Executivo, mantendo controle e prestando informagoes precisas ao presidente;

Agendar os compromissos do Presidente da Mesa Diretora da Camara.

Receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida a Presidéncia;

Verificar a correcdo e a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do Presidente,
providenciando, quando for 0 caso, a conveniente instrucao dos processos; '
Fazer com que 08 atos a serem assinados pelo Presidente, a sua correspondéncia oficial e 0 seu.
expediente sejam devidamente preparados e encaminhados, ‘
Revisar os atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser assinados pelo Presidente,
Coordenar e transmitir, quando for o caso, as determinagbes do Presidente as demais unidades da;i
. Camara Municipal:
"f igir as atividades de comunicagdo e relagbes publicas da Camara e estabelecer diretrizes estratégicas
de intercomunicagao interna e externa da Camara,
Acompanhar as sessbes plenarias ordindrias e extraordinarias e demais eventos realizados pelo Poder
Legislativo; :
Coordenar e acompanhar as sessdes solenes oficials que envoivem o Presidente da Camara;
Coordenar 0 encaminhamento das pessoas ao Gabinete da Presidéncia, verificando, preliminarmente. os
assuntos a serem tratados; |
Executar o controle do agendamento e outros compromissos da Presidéncia,

Cumprir e fazer cumprir as normas, em especial o0 Regimento Interno da Camara,
Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargoes hierarquicamente superiores;
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Exercer outras atividades correlatas as suas ﬂmpeténcias.

e e e S ol e e N e u)

anuislw de anlarldada Ensino Médio Cemmeto

i e oA P R . S e e R oy

Hmmm Eamciﬂe& Néﬂ e necesséna

........

sLﬁtat;ﬁo: Gabinete da Presuﬁencta da Mesa Diretora.

Coordenar e supervisionar as atividades executadas nos Departamentos que compdem a estrutura
~organizacional da diretoria, |

Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagbes politico-administrativas com 0s municipes, servidores,
orgaocs e entidades publicas e privadas e associagdes de classe,;
Coordenar a gestao, a integragao e o suporte de logistica dos 6rgéos de abrangéncia interna e externa do
Poder Legisiativo; ;-

‘Auxiliar ao presidente da Mesa Diretora na tomada de decisdes que envolvam as atividades desenmividas;

| pelo demais orgdos da Camara Municipal:

Coordenar e organizar os servicos de informatica, estudos e base de dados;
Coordenar e organizar o controle de uso dos meios de comunicacio de telefonia e eletrdnico da Camara:
Coordenar a execugdo do controle de uso de equipamentos reprograficos e o seu devido material de
consumo,

‘Coordenar a implementacao de métodos de avangos tecnologicos em gestdo administrativa nos 6rgaos da
Camara; :
Determinar inspegdes de rotina de uso e de conservagao a manutengo do patriménio publico;
?Ammmnhaa' a politica de recursos humanos e gestao pessoal da Camara Municipal, |
%?Cc)crﬂenar as atividades ao recrutamento, & selecdo, a avaliagdo do mérito, ao sistema de carreiras, ma
planos de lotagao e as demais atividades de natureza técnica administrativa da Camara Municipal; |
; Administrar e acompanhar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle
‘de frequéncia, a elaboragao da folha de pagamento e aos demais assuntos funcionais relacionados aas'
servidores da Camara;
Administrar @ promover treinamentos e cursos de capacitacdo profissional e funcional aos servidores ﬁa
Céamara Municipa!, em ambito interno e externo; |
implantar e coordenar atividades de atendimento e prestagdo de informagdes ao publico em geral;
'Acompanhar em articulagcao com a Diretoria Legislativa 0 manuseio, a guarda e o registro de todos M
: [\ documentos, objetos de arquivo, material informacional e na formagao tecnoldgica e atualizacao de baﬁe
Nde dados locais; '.
\Coordenar a execugao da conservacgao, interna e externa dos prédios, mdveis, instalagdes, maquinas cia
'ascntﬁna e equipamentos leves, em articulagéo com os demais 6rglos da Camara; 1
Cw&ez}ar a exmuqan das atividades de limpeza, zeladoria, copa, telefonia e repmduc;ao de papéis eﬁj’(




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

~documentos da Camara Municipal, E_
‘Estudar e analisar o funcionamento e organizagio dos servicos da Camara, promovendo a execucdo de
émadidas para simplificag@o, racionalizac@o e aprimoramento de suas atividades, bem como, identiﬁcandaé
areas que necessitem de moderniza¢do administrativa;
Coordenar, orientar, controlar e fiscalizar os assuntos referentes & manutenco e a utilizacdo de valcu!os%
oficiais, de patrimdnio, bem como a contratacdo de veiculos de terceiros e ao consumo de combustiveis e
lubrificantes, assim como ao transporte de servidores e de matenal:
Coordenar a execugdo de documentos dos veiculos automotores de patriménio ou ndo da Camarai
Municipal, bem como o credenciamento e habilitag&o dos condutores;
Comunicar e encaminhar a Presidéncia todo e qualquer pedido de usc das dependéncias para o ﬂeviﬁai

registro e providéncia, bem como avaliar a sua importancia, |
Detectar todo e qualquer problema com os equipamentos da Camara visando o perfeito funcionamento dos§
. mesmos: i

Assistir e atender determinacbes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;
Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensinc Médio Completo.

Habilitagao Especifica: Nao é necessaria

Lotagao: Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Parauapebas.

Ay

Atribuicdes tipicas:
Exercer a diregdo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da Diretoria Financeira,
~ Orientar os demais 6rgdos da Camara, no uso e metodologias na aplicagao de verbas e na rwmativaéé
prestacac de contas; E
Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administrac@o financeira,
‘orgamentaria e patrimonial da Camara Municipal;
;Adminiﬁtrar o fluxo de ingressos e repasses financeiros @ Camara Municipal,
Administrar, elaborar e executar a programagao de desembolso financeiro da Camara Municipal; i
éAdministrar 0 armazenamento da movimentacao financeira e bancaria;
Administrar a movimentagao das contas bancarias,
Administrar a requisicdo de cheques as instituicdes bancarias:
5 Administrar o processamento dos elementos das despesas publicas,
. Coordenar o registro dos encargos sociais, contribuigbes, impostos e fundos regulamentares;
-: \‘:-- rdenar o processamento de pagamentos diversos;
Manter constante contato e articulagde com o Tribunal de Contas, objetivando tratar sobre medidas
adotadas pelo Sisterna Contabil, Financeiro e Orgamentario;

)
Assinar em conjunto com 0 Presidente da Mesa Diretora os cheques, ordens de pagamento e wtmcsltiwl?s:‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

de créditos, emitidos e endossados os destinados a deposito em estabelecimentos de crédito:
| Coordenar e acompanhar na elaboracéo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Orcamentﬂi
Anual de Camara Municipal;
Coordenar estudos e pesquisas de aperfeicoamento das técnicas de elaboragéo do orgamento; |

Coordenar a politica técnico-administrativa para a guarda e o armazenamento formal e eletrdnico da |
' movimentagao orcamentaria da Camara;

Coordenar e executar o registro e a atualizagéo diaria dos titulos e valores:

Coordenar e executar o registro dos processos de pagamentos:

Participar e propor na elaboraga@o e conteudo de contratos, convénios e emendas orgamentarias e outros
%ﬂmumenm afins;

Fornecer informagdes e dar suporte, quando solicitadas, no processo de licitag8o, pregdes, e contratos de
| inexigibilidade contratual,

'Coordenar a organizagao dos documentos para prestagao de contas;

[ Atender e prestar informagdes a Controladoria Interna, sempre que solicitado;

Coordenar e ou preparar e acompanhar o fornecimento de relatérios, informagbes, balangos, planilhas e
demais demonstrativos na a area de atuacao:

Propor e promover condigbes de capacitagdo e treinamento em articulacdo com a Coordenadoria de
Recursos Humanos, dos servidores lotados no dambito da Diretoria Financeira: |
Nonnatlzar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao tombamento, registro e inventario dos bens

cte patrimonic da Camara Municipal:

éﬁnss:stzr e atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;
Exercer outras atividades correlatas s suas compaténcias,

e et e

R&qumtﬂ de Escoiaﬂdade Ensino Medio Cﬂmpietﬁ

— e e o

| Habilitm;aa Especiﬂca: N&ao & necessaria.

:LdtaWG: Bimtdﬁa Financeira da C'amara Mumc:pa! de F—*araﬁap!étiés: o

| Atribuicdes tipicas:
Exercer a direga@o geral. assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabathos da Diretoria Legislativa;

Acompanhar a tramitacéo dos projetos de leis, resolugdes e outros atos normativos de competéncia da
Camara;

Empenhar-se na realizag8o de tarefas e na orientaglo aos parlamentares no concernente a execugdo dos
| processos legislativos, |

;‘Organizaf, numerar e manter sob sua responsabilidade originais de leis, resolucdes, decretos, portarias e
‘outros atos normativos pertinentes ao Legislativo Municipal: |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

‘Coordenar a normatizacdo do registro e protocolo de todos os documentos remetidos @ Camara, bem
‘como realizar a respectiva distribuicéo; |
Verificar e inspecionar, em carater permanente, 0s atos e fatos administrativos de competéncia da Diretoria _
ou por ela executadas;

Comunicar ao Presidente da Mesa Diretora atos legislativos detectados e considerados irregulares ou
inconstitucionais propondo medidas cabiveis para sana-los.

Coordenar o registro € a lavratura das atas,

‘Coordenar a elaboragao da pauta dos trabalhos parlamentares: |
Normatizar técnicas administrativas para o armazenamento eletrénico e ou formal de todos os documentos
‘e objetos de arquivo da Camara Municipal;

Cocrdenaf a organizagao e a manutencao do banco de dados para o intercambio de informagbes com
outms Orgaos federais, estaduais, municipais e entidades diversas;

?A-ssistir e atender determinagbes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;
ngxemer outras atividades correlatas as suas competéncias.

'Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagdo Especifica: Ndo & necessaria

E

s ey

Lotagao: Diretoria Legislativa da Camara Municipal de Parauapebas.

Atribuicdes tipicas: '
Dingir, supervisionar e fazer executar os trabalhos do Instituto do Legislativo Parauapebense;

%Deteﬁninar € coordenar as atividades de realizacdo de estudos, pesquisas e debates para o
_' desenvolvimento e aplicago de politicas piblicas no Municipio de Parauapebas; |
‘Promover a realizagdo de estudos, atividades e debates sobre o Municipio, o Poder Legislativo, étlca
cidadania e projetos de desenvolvimento, visando ao aprimoramento social e da democracia;
Promover e determinar a realizagdo de medidas visando subsidiar os trabalhos parlamentares, md%antaé
gaferecimenta de suporte técnico a8 acao legislativa para definicdo de medidas que estimulem a
édesenvolvimento da sociedade parauapebense, visando seu desenvolvimento e justica social, |
;;Pmmwm e supervisionar a implantagdo de convénios e protocolos de cooperacdo técnica a serem
firmados pela Camara Municipal com outros institutos, érg8os puablicos e universidades, na drea de
‘atuacdo do Instituto Legislativo, |
EGarantir a promogaoc de agbes legislativas na area de politicas pablicas objetivando maior interacdo do
_ Poder Legislativo com a sociedade e o aperfeicoamento da participacio politica; ::
romover a realizagdo de seminarios, cursos e eventos scbre ¢ parlamento, a missdo da instituigo, e%
Vexercicio do mandate, processo legislativo, atuacao fiscalizadora e demais temas gque oferecam subsidios
e instrumentos adequados a agéo dos vereadores;

Realizar atuagdo em conjunto com as diversas Comissdes da Camara Municipal de Parauapebas, vimnﬁi}é
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

‘a0 levantamento de dados técnicos, a elaboragéo de estudos e pesquisas e & realizacéo de eventos sobre
!emas de interesse do Poder Legislativo ou sobre projetos de lei em tramitagéo, |
Promover atuagdo em conjunto com o Departamento de Recursos Humanos da Camara, visando ao
apetfesqoamnta e @ capacitagao profissional dos servidores, através de convénios com instituicoes qwé
atuem na érea de estudos, pesquisas e ensino de politicas publicas e outros temas de interesse do Poder
%Lagm!atim:

Promover a implantagao, através de convénios com instituicdes universitarias, de cursos de espeﬁaﬁzac;ao}
nas areas de atuagdo do Poder Legislativo, destinados a qualificacéo de servidores e profissionais nestas
areas,

Promover a realizacdo de estudos, seminarios, campanhas e debates, para orientar a legislacdo
participativa e a iniciativa popular, capacitando liderangas sociais para acompanhar as agdes da Camara;
Dingir, coordenar e supervisionar os trabalhos da Biblioteca Legislativa, da Radio Camara e do Memorial
Legislativo,

Assistir e atender determinagbes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores,

'Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requttita de Eﬁcohrﬁdadai Ensino Médio Compieto.

Habilitagdo Especifica: N&o é necessaria.

Lotagao: instituto Legislativo da Camara Municipal de Parauapebas.

e e R A i T g RN B e g ol

Chefiar a Procuradoria, superintender e coordenar suas atividades, orientando sua atuacao; '
QReceber* pessoalmente, as citagdes e intimagdes relativas a quaisquer acbes ajuizadas contra a Camara
‘Municipal de Parauapebas ou em que a mesma seja parte interessada;

Apresentar relatorio sobre as atividades da Procuradoria ao final de cada sesséo legisiativa;

‘Encaminhar & Mesa Diretora para deliberagio os expedientes de cumprimento ou de extensao de decisio
judicial;
'Determinar a propositura de acbes que entender necessarias a defesa e ao resguardo dos interesses da
:Camara Municipal de Parauapebas:; .

Indicar ou designar os Procuradores para integrar os 6rg8os que devam contar com representantes da
Céamara Municipal de Parauapebas;

\ Indicar seu substituto em seus impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos
Hiocasionais, |

V'Autorizar, mediante delegagéo de competéncia da Mesa Diretora: ;
a) a ndo propositura ou a desisténcia de medida judicial, especialmente quando o valor do beneficio
pretendido ndo justifique a agdo ou, quando do exame da prova, se evidenciar improbabilidade de.

o — - B



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
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b) a dzspansa da interposicdo de recursos judiciais cabiveis, ou a desisténcia dos iNterpostos, -
especialmente quando contra-indicada a medida em face de jurisprudéncia: ;
c) a nao execugao de julgados quando a iniciativa for infrutifera. notadamente peia inexisténcia de bens |
iexacutadas

féFnrma: compromissos e acordos nas agdes em que a Camara Municipal figure como parte, maﬁzante
Eautﬁnza:;ao expressa de seu presidente,
éiRepresentarﬁ pessoaimente, quando solicitado pelo Presidente, os interesses da Camara Municipal junto
ac Tribunal de Contas dos Municipios e ao Tribunal de Contas do Estado;

?rasta: informagbes em mandados de seguranga impetrados contra atos do Presidente, da Mesa Diretora,
a dos demais ocupantes de cargos de direcao da Camara Municipal; |
EDeiegar competéncias aos Procuradores de Carreira lotados na Procuradoria Geral, se for 0 caso:

.;;EMME{ instrucbes e provimentos para os servidores lotados na Procuradoria acerca do exercicio das:
—~ - respectivas funcdes;
?Submeter ao Presidente da Camara e ao Diretor Administrativo expediente que dependam de decssﬁas
destes; ﬁ
Requisitar, com atendimento prioritario, aos érgéos de assessoramento da Camara Municipal, documentos,
exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas atribuicdes;

Avocar 0 exame de processos administrativos ou legislativos para elaboracéo de parecer, :
Opinar quanto a eventual proposta de contrataco dos servicos de jurista estranho aos quadros da Casa, |
para emitir parecer ou prestar outros servigos juridicos especificos: |
éPropor a realizagao de cursos relacionados com a carreira;

_Enmminhar as Procuradorias Especializadas, de acordo com as respectivas competéncias, 0s processos
administrativos para estudos, pareceres e os expedientes para as medidas de defesa em Juizo:

_Propor ao Presidente, ou a Mesa Diretora, de acordo com as respectivas competéncias, sob o prisma da?
legalidade, a declaracao de nulidade ou anulago de atos administrativos, quando estes conflitarem com 2
- lei ou com a orientag8io normativa estabelecida:
Ass:strr e atender determinagles dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;

gExafcer outras atividades correlatas as suas competéncias.

gﬂéquiﬁita de Eséolaridade:ﬂ(‘sra?dufacao de Niﬁei Superior Completo em Direito.
éﬂabllitacae Especifica: Registro na Ordem dos Manﬁo& do Brasil

;jt.otac,ao: Procuradoria Legislativa da Camara Municipal de Parauapebas.

\Atribulq;éu tipicas:
\ frcompanhar e fiscalizar a legalidade, eficacia e eficiéncia da gest@o orgamentaria, financeira e pa%nmnta!
‘da Cémara Municipal, bem como a aplicacio de recursos publicos pelo Poder Legislativo; |
Executar a normatizagdo das atividades de fiscalizacdo e controle relativas as areas ﬁnanaewas
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‘contébeis e patrimoniais da Camara;

‘Atuar sobre o sistema de gestdo orgamentéria e financeira do Poder Legislativo Municipal, por meio de
inspegdes, verificagdes e pericias, objetivando preservar o patrimonio publico municipal; |
Mtuar sobre 08 processos licitatérios e administratives, verificando a conformidade com a respect}va
legislag@o, emitindo parecer técnico;
‘Manter arquivo de copias ou originais, formal e eletrOnico, de todos os relatérios e documentos de suporte, |
'bem como das diligéncias, comunicagbes e citagbes do Tribunal de Contas dos Municipios das r@smstas
famec:das para solucionar as pendéncias levantadas;
,;Avaha: as normas, procedimentos (contabeis, operacionais e administrativos, inclusive os informatizados) e
‘estruturas organizacionais quanto os aspectos de eficiéncia, efetividade, qualidade e seguranca e, ainda,
! prevenir ou revelar erros e fraudes;
‘Promover a apuragao de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades, dando ciéncia ao
presndente da Camara, ao interessado, sob pena de responsabilidade solidaria nos termos da Lei:
Exam;nar os balangos gerais € as demonstragbes contabeis e financeiras da Camara Municipal def
Parauapebas, conforme determinado pela legislagdo em vigor;
_Exarnmar as demonstragbes contabeis, orgcamentarias e financeiras, inclusive as notas explicativas e o0s
respectivos relatorios; |
Examinar as prestagdes de contas e tomar as contas, quando for o caso, dos agentes responsaveis pela
‘gestao de recursos destinados a Camara Municipal nos termos da legislagao em vigor;
Neriﬁcar o cumprimento dos conveénios e contratos celebrados pela Mesa Diretora;
Promover o controle prévio, concomitante e subsequente de todas as operacbes financeiras de que fat;a
parte o Poder Legislativo Municipal:
Estudar a proposicdo de medidas visando a corregdo ou a anulaglo de atos e agdes contrarios a
legalidade, 4 eficacia e 4 moralidade administrativa,
Propor agbes para o aprimoramento da organizagdo e funcionamento da Camara Municipal de
EPamuapﬁebas;
;Acgmpanhar as atividades de auditoria e fiscalizacao realizadas pelos Tribunais de Contas e por auditores
independentes contratados pela Camara Municipal de Parauapebas;
Informar, tempestivamente aos titulares dos 6rg@os da Camara, a ocorréncia de qualquer fato relewarttezE
que tenha afetado ou possa afetar o patrimdnio publico e os resultados da gestio; |
Definir juntamente com a Presidéncia e a Procuradoria formas de desenvolvimento de suas acoes;

Elaborar e manter atualizados os manuais de Auditoria, os programas de Auditoria Interna, o plano anual
de atividades de Auditona;

Elaborar relatério mensal deo sistema de controle interno, e encaminha-lo ao Presidente e ao Tribunal de
Contas, a
Solicitar documentos para auditagem junto a qualquer 6rgado da administragdo da Camara Municipal de
Parauapebas; |

Desenvolver, se necessario, trabaihos de autoria "in loco” no ambito da Camara, especialmente dos m'gam

~ | que manejarem recursos publicos; _-
~ A\Executar auditoria e acompanhamento nos sistemas de material, servigos gerais, patrimonial e custos, M@Q’



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
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‘como de existéncia fisica de bens e valores:

Executar auditoria e acompanhamento no sistema de gestdo pessoal, bem como na Folha de Pagamento,
Calculos, vantagens e descontos permitidos por lei; |
Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores:

.' Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

.................

:Requlsi{ﬂ de Escolaridade: Gfédmc;&@ de Nivel Supemr éampleto em Ciéncias Gontabem Direito ou
Administracéo. |

| Habilitaq;mEmociﬁca 'Régiétm no Conselho de Classe respectivo.

Lotagdo: Controladoria Interna da Camara Municipal de Parauapebas.

Atribuigbes tipicas: _
Promover a divuigagao dos eventos, das agdes, projetos e realizagfes dos gabinetes e departamentos da _
‘Camara Municipal, tanto para o publico interno como para o externo,

‘Realizar levantamento das atividades, projetos, agbes e servicos da Camara, para torna-las noticias,
mediante aprovagao superior,

Organizar e agendar o acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e
'do entrevistador: |
'Manter contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessarios para a
‘eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada '
Elaborar textos (releases) a serem enviados para 0s veiculos de comunicagdo, apos aprovagao,

Editar jornais, que podem ter publica¢éo e distribuic8o de fluxo interno ou externo a Camara Municipal,
Orientar @ acompanhar o Presidente e vereadores nas relagbes com a imprensa;

Montar Clippings (copia de noticias de interesse do Poder Legislativo que foram divulgadas nos meios de
COMmunicacan); |

Sugerir assuntos de interesse do Poder Legislativo, com indicacao de pautas, para publicac8o nos vaicuiasé
de informagcéo’ |
Colher e selecionar matérias e noticias relevantes que envolvam ou impactam no municipio, em especial 3
Cémara e seu representante. |

Dar suporte, em articulagdo com o Departamento de Cerimonial, nas atividades cerimoniais realizadas
pelo Poder Legislativo;

Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;
\ | Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

e

t:tsitu ée Eécﬁlaﬂﬂade: énsinc Medio Completo.

Habilitagao Especifica: Nao é necesséria

Lotagao: Assessoria de Comunicag8o da Camara Municipal de Parauapebas.
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Abuu;bea tipias:

Cmrcienar e executar as atividades de gestao de Recursos Humanos da Camara Municipal;
Prcpm tecnicas administrativas na execugdo das rotinas de movimentacdo de pessoal, adm:asan
dem:ssaa nomeacao, exoneracao, contrato e distrato;

Coordenar a aplicacio de beneficios, vantagens e descontos previstos em lei,

Acompanhar a elaboragdo da Folha de Pagamento;

Coordenar o banco de dados do quadro de servidores da Camara Municipal;

Coordenar a programagao e o pagamento de férias dos servidores da Camara;

Coordenar a programagéo de licengas dos servidores da Camara Municipal;

Coordenar a Avaliagao de Desenvolvimento Funcional dos Servidores da Camara Municipal,

Coordenar a Avaliag@o do Estagio Probatorio dos Servidores em processo de estagio;

- Promover a Seguranga e medicina do trabalho para os servidores;

Coordenar o processamento de relatorios, certiddes e informacdes sociais e complementares exigidos |
pelos 6rgaos Federais, Estaduais e Municipais; :

Coardenar a aplicagao de tabelas e indices salariais em folha de pagamento:

Coordenar e promover 0 registro de frequéncia dos servidores:

Coordenar o arquivamento dos documentos relativos aos servidores em seus respectivos dossiés:
Coordenar a entrega de documentos e contracheques aos respectivos servidores:

Acompanhar convénios, contratos e planos de carater fisico ou juridico relativo & participacdo de
servidores,;

Coordenar e promover cursos e treinamentos gerais e especificos as servidores da Camara Municipal: __
Planejar, coordenar e executar atividades internas e externas, relativas a treinamentos e capacitagao de?
f pessoal, em articulagdo com os demais 6rgaos da Camara Municipal,
Criar e implantar programas para a capacitacdo de desenvolvimento profissional dos servidores aai
Cémara, .
Promover a readaptagao e a reabilitago profissional, quando necessario;
Promover a realizagao de concurso publico para provimento de cargos ao quadro de servidores efetivos dag
Camara, |
Coordenar a instaurag8o de comissbes para sindicancias e inquéritos administrativos para agurarf
5_ responsabilidade de servidores;
‘Normatizar e coordenar a emissao de relatdérios, planithas e dados estatisticos concernentes a
- movimentagao do quadro de servidores;
& Coordenar a nomeacao e a publicagdo de candidatos classificados em concurso publico municipal;

“Lirigir @ executar as rotinas de movimentagdo de pessoal, admissdo, demissdo, nomeacéo, axmerag:&o

-contrato e distrato;

- Dirigir e manter atualizado o banco de dados dos servidores; b
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Dirigir a confecgdo da folha de pagamento, bem como a geragao de relatorios, planilhas:
Dirigir e executar as aplicagbes relacionadas & concesséo de beneficios, vantagens fixas ou transitorias
dos servidores da Camara Municipal,
Dirigir @ confeccionar demonstrativos estatisticos e outros documentos relativos ao custo, vantagens fixas
ﬂu transitonas, bem como de todo movimento do fluxo funcional da Camara Municipal

- Dirigir o processo de integragéo ac quadro de servidores, assegurando os critérios administrativos e em
conformidade com a legislagao;

Propor técnicas administrativas no controle do registro de frequéncia dos servidores da Camara, bem
gcomo 0 seu langamento em Folha e Pagamento e a guarda dos respectivos documentos;

Acompanhar e aplicar, em folha de pagamento, os indices de tabelas, ajustes ou reajustes salariais,
iﬂ‘;Wﬁiﬁ& e contribuigbes em conformidade com a legislacéo vigente,

- Elaborar a programagao de férias dos servidores, bem como o respectivo pagamento;

Manter o controle da concessao de licengas ou afastamentos e respectivas substituicdes:

; Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;

% Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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§Habilltaq;ﬁo Especifica: N3o ¢ necessaria.

oSy e iy b el

Lotacﬁo Comd&nadoﬂa de Recursos Humanﬂs a Camara Municspat de Para&abeﬁas

._ A buig ﬁ; _ N e e

Assistir ao Presidente no ambito politico-administrativo e técnico no que couber;
Executar agOes especificas para a implementaciio das atividades necessarias ao aperfeicoamento e
‘manutengo do processo politico-administrativo e técnico da Camara:;

éﬂuxmar as instancias superiores no planejamento, organizacfo, direc3o e controles estratégicos da
‘Camara Municipal;

%.

;ECmrdenaf orientar e supervisionar os trabalhos de setores administrativos, conforme determinacao da
Presidéncia;

;;Pramd;r Comiss@o de Licitag@o e/ou de Pregdo, atuando nos processos administrativos Imatonus
realizados pela Camara;

E

Prestar assessoramento nas diversas unidades da Camara conforme determinado pela autoridade
superior, :
 Comparecer as sessdes e prestar assisténcia, quando designado;

Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinagbes estabelecidas pe!o
Presidente;

Redigir @ emitir documentos de alta complexidade, bem como acompanhar a correcado de docu
oficiais expedidos em sua drea de atuaclo e nas demais unidades administrativas:

Sl v T e v Tl L e,

T O PR o A S T T T T S ——




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

Acompanhar e ou representar o Presidente, individual ou coletivamente. quando solicitado ou autorizado,
§em visitas ou eventos comunitarios, comemoragdes publicas ou particulares:
ETomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolucles, leis, decretos e normas legais
expedidas por todos os 6rgéos e autoridades politicas federais, estaduais e municipais;
Participar regularmente das reunides do Gabinete do Presidente, caso convocado:
Receber e expedir correspondéncias pertinentes ao Orgéo em que atua;
'Receber, acompanhar e dar prosseguimento aos processos internos:
Elaborar Relatério Anual e encaminha-lo ao superior hierarquico;
?Asmﬁr e atender determinagbes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores:
'Exer@er outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas por detentores
de cargos hierarquicamente superiores.

Ra;umt;;e_gmmridaﬂe Ensinc Médio Completo.

Habilitagao Especifica: No é necessaria

Lotagao Unidadesadmtnisﬁaﬂvaﬁ daC&mm Municipal de Parauapﬁebas;

...... m TETE L SEEREE

| Abulg tipicas:

Assistir ao Presidente no ambito politico-administrativo e técnico no que couber:
Executar agbes especificas para a implementacio das atividades necessarias ao aperfeicoamento e
 manutengao do processo politico-administrativo e técnico da Camara:

Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizacdo, direcdo e controles estrategicos dai
'Camara Municipal, '
éPrBstar assessoramento nas diversas unidades da Camara conforme determinado pela autoridade
superior;

Comparecer as sessdes e prestar assisténcia, quando designado, .
Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinacdes estabelecidas pelo
Presidente:

Redigir e emitir documentos em geral, bem como acompanhar a correcao de documentos oficiais
expedidos em sua area de atuacgao e nas demais unidades administrativas:

Acompanhar o Presidente, individual ou coletivamente, quando solicitado ou autorizado, em visitas ou
-eventos comunitarios, comemoragdes publicas ou particulares:
Tomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resoiucdes, leis, decretos e normas legais

expedidas por todos os 6rgdos e autoridades politicas federais, estaduais e municipais:

. Participar regularmente das reunides do Gabinete do Presidente, caso convocado;

‘ \eceber e expedir correspondéncias pertinentes ao Orgdo em que atua: |

\ Receber, acompanhar e dar prosseguimento aos processos internos: O‘BE”
Elaborar Relatério Anual e encaminha-lo ao superior hierarquico;

Symacnaner
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Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores:

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas por detentores
‘de cargos hierarquicamente superiores.

Habilitagao Especifica: N3o é necessaria

;'Léitaﬁéoi_tjniﬁadas a&nﬁnisﬁativ&s da Cémara ﬁuniizip&l' de Parauapebas

Atribuigées tipicas:
'Executar o recebimento, pagamento, a guarda € o controle dos recursos circuiantes em espécie e outros
‘valores da Camara Municipal, '
Controlar e analisar a situagao econdmica e financeira dos fundos da Camara Municipal de Parauapebas;
Efetuar o lancamento e conciliag@o de extrato bancario para baixa de valores orgamentarios;
Identificar Débitos e Créditos pendentes a classificar,
Executar a manutengao e o controle dos saldos dianios;
Conferir e fechar © caixa diariamente, através do relatono, verificar valores debitados e creditados; _
‘Executar o envio, 8 Contabilidade, de todos os movimentos dos caixas com seus respectivos documentos;
'Conferir os saldos de bancos diariamente para a montagem do fiuxo financeiro; '
Manter o controle e a emisséo de cheques; ;
Fornecer, em tempo real, ao Presidente e ao Diretor Financeiro, relatérios, informagdes e demonstrativaszg
financeiros; |
Prestar informagdes e documentos a Controladoria Interna, sempre que solicitado.
Assistir e atender determinagbes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas por detentores
:de cargoes hierarguicamente superiores.

:Mjuhﬁb &a Escolaridade: Ensino Médioc Completo.
Habilitagao Especifica: N&o & necessaria.

‘kibtééio}' Diretoria Financeira da Camara Municipal de F’arauaﬁebaé.
W 4 R |

pl: |

Auxiliar na coordenag8o e supervisdo das atividades executadas nos Departamentos que compdem a
estrutura organizaciona! do Instituto: 7

Prestar assisténcia ao Diretor-Presidente em suas relagdes politico-administrativas com os munici
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‘servidores, 6rgéos e entidades publicas e privadas e associagbes de classe;

Coordenar a gestado, a integragéo e o suporte de logistica dos 6rgéos de abrangéncia interna e externa m
lnsmutﬂ Legislativo;

Auxrhar ao Diretor-Presidente na tomada de decisdes que envolvam as atividades desenvolvidas pelo:
demais orgaos do Instituto; |
Atuar na impiantagdo de convénios e protocolos de cooperagdo técnica a serem firmados pela Cémara
Munmlpal com outros institutos, Orgaos publicos e universidades, na area de atuagdo do Instltuta
Legisiativo;

Atuar conjuntamente ac Departamento de Recursos Humanos da Camara, visando ao aperfeicoamento e a
capacitagao profissional dos servidores, através de convénios com instituicdes que atuem na area de
estudas pesquisas e ensino de politicas publicas e outros temas de interesse do Poder Legislativo; |
Assesmrar diretamente na implantagao, através de convénios com instituicbes universitarias, de cursos de
eapema lizagdo nas areas de atuagdo do Poder Legislativo, destinados & qualificaco de servidores e
pmﬁssmna&s nestas areas; |

Determmar inspegdes de rotina de uso e de conservagao a manutengéo do patrimonio publico a dtsp@sw
fdt} Instituto; '
' !mplantsr e coordenar atividades de atendimento e prestagéo de informacgdes ao publico em geral;

Estudar e analisar o funcionamento e organizagao dos servigos do Instituto, promovendo a execugso de
madid,as para simplificacao, racionalizacac e aprimoramento de suas atividades:
D&teﬁzar todo e qualquer problema com os equipamentos da Camara visando o perfeito funcionamento &asa
-mesmos; |
:Ass:s-ﬁr e atender determinacdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;

{Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisiﬁj de Escolaridade: Ensino Médio Camplew

e e P

Hahilltagm Esmciﬁca Néo & necessaria

Lotagao: Instituto Legislativo da Camara Municipal de Parauapebas.

Atribuiq.&as tipicas
. Exercer a direga@o geral, assim como ornentar, coordenar e fiscalizar os trabathos do Gabinete do Vereador,

"‘-:

(') Coordenar as atividades politico-administrativas do Gabinete do Vereador com os munlcrpes

pessoaimente ou por meio das entidades gue os representem

Assistir ao Vereador em sua representagéo politica-administrativa e social;

Coordenar e ou organizar e acompanhar as reunides, quando determinadas pelo Vereador:

iﬂmmnar e fazer a interlocugdo social com os visitantes recepcionando-os com respeito e urbanidade;
Gerenciar as atividades de comunicagdo e relagbes publicas e pelo expediente do Vereador: ;_
Coordenar as relagbes do Gabinete Legisiativo com a Camara, providenciando os contatos com 0@3
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vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas.

providéncias e, se for 0 caso, respondendo-as;

‘Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Legislativo ou do

Executivo, mantendo controle e prestando informagbes precisas ao Vereador;

'Agendar 0s compromissos do Vereador;

Receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida ao Vereador:

Verificar a corre¢do e a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do Vereador, providenciando, '
‘quando for 0 caso, a conveniente instrucao dos processos:

Fazer com que os atos a serem assinados pelo Vereador, a sua correspondéncia oficial e o seu expediente
sejam devidamente preparados € encaminhados;

' Revisar os atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser assinados pelo Vereador:

éAcomﬁanhar as sessOes plenarias ordinarias e extraordinarias e demais eventos realizados pelo Poder

Legislativo;

'Coordenar e acompanhar nas sessdes solenes oficiais que envoilvam o Poder Legisiativo;

Coordenar o encaminhamento das pessoas ac Gabinete do Vereador, verificando, preliminarmente, os
assuntos a serem tratados,;

Executar o controle do agendamento e outros compromissos do Vereador,

E_Cumparir e fazer cumprir as normas, em especial o Regimento Interno da Camara;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requmito de Escolaridade: Ensino Médio cmsm.

Habilitagao Especifica: Nao é necessaria

iotacﬁo: Gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.

'Assistir ao parlamentar respectivo no ambito politico-administrativo e técnico no que couber,
' Assessorar, com exclusividade, o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias:

Exercer a dire¢o geral assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da equipe de assessores
parlamentares, iotados no respectivo gabinete;

Redigir requerimentos, proposicdes, vetos, pareceres e emendas de leis:

‘Estabelecer e executar o armazenamento impresso ou eletrénico de todos os documentos recebidos e
expedidos peio gabinete do vereador,

\Propor e articular estratégias de protegao e seguranga do presidente em quaiquer localidade do territério.

unicipal, estadual e nacional;

Organizar a agenda de compromissos do vereador e da equipe de assessoria pariamentar do gabinete,; |
Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizagéo, diregdo e controles estratégicos da cémara:
municipal em especial no gabinete vereador;
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Cumpnr e fazer cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinagdes estabelecidas p&lo
;msudmta para a integra organizagéo da cdmara municipal;
Preparar relatorios e analises referentes ao desempenho da assessoria politico-administrativa e técnica do
gahmete do vereador;

Emutar agOes especificas as assessorias parlamentares para a implementacdo das atribuiches e

atmdades necessarias ao aperfeicoamento e manutengao do processo politico-administrativo e técnico d=o
gabmete do vereador,

¥
H
k
'
]

Auxiliar diretamente os assessores parlamentares na materializacao dos processos politico-administrativos
e técnicos no ambito do gabinete do vereador;

ERedtgir e emitir documentos de alta complexidade, bem como acompanhar a correclo de documentos

-oficiais expedidos no gabinete do vereador,

Realizar pesquisas, levantar, identificar e elaborar projetos de dmbito legislativo que possam colaborar cmn
anse:ﬁs da populagao local; f
Ac‘mnpanbar € ou representar o respectivo vereador, individuaimente ou coletivamente, quando whcmfa
ou autorizado, em visitas ou eventos comunitarios, comemoragdes publicas ou particulares; x
Estabelecer meios, colher, retransmitir e tramitar acontecimentos e informacgdes de proposicdes, ansei&s
reclamaqées e sugestdes dos municipes,

Acompanhar na veiculagdo de anuncios, noticias e edigdes, no que envolvem o poder legisiativo e em
-especifico o vereador assistido;

Levantar sugestéo e critica a enfoques de demanda e repercussio popular,

Participar de eventos de cooperativas, associagbes, agremiacdes € de demais correlatos a sociedade
organizada,

Realizar interlocucao e acesso entre cidadao e a camara municipal e vice-verso:;

'Promover a conscientizagao e a participago dos municipes em eventos realizados pelo poder legisiativo;
Normatizar o armazenamento e a manutencéo do estoque do material de expediente, bem como o controle
‘€ aconservagao do material permanente alocado no gabinete;

Ncrmatnzar e executar atividades politicas de pequena, média e grande complexidade; |
‘Manter-se atualizado aos focos e enfoques nacionais nos setores da esfera federal, estadual e mumcrpai
quanta as politicas sociais, econdmicas, administrativas etc.. ;
Pmmw&r O intercambio entre o poder legislativo e empresas, 6rgdos, instituicdes, organizaw;ﬁes

fundax;m associagles, cooperativas etc.;
Tc;mar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolucbes, leis, decretos e normas legats
‘expedidas por todos os 6rgdos e autoridades politicas federais, estaduais e municipais: |
Promover formas e incentivar o conhecimento de aspectos legislativos aos municipes e autms

\ interessados;

A" azer visitas periddicas nos bairros e setores do municipio, com ou sem 0 vereador;
Dar seu parecer sobre todas as proposigdes, interpretagbes e matérias que criem, modifiquem ouiﬁ
éﬁestringm procedimentos no ambito do gabinete do vereador,
| Participar regularmente das reunides do gabinete do vereador,

‘Estimular e orientar todas as organizagdes a fim de que estabelegam um ptancs de atividades, p

Q’M
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_programas a desenvolver, solicitando que os remetam para a camara com o objetivo de buscar apoio;
§0rgaﬁizar e manter atualizados 0s registros e controle das agbes do vereador, de abrangéncia individual e
au coietiva,

iPramover estrategias para atuar no seio da populagdo no sentido de dirimir duvidas e municiar dados e
informagdes para a tomada de decisdes superiores.
interceder e lidar com politicas, por ordem do vereador, em programas e projetos de dmm&vinwmﬂ;
‘urbano e humano em assuntos de transporte, transito, saude, seguranga publica, servicos gerais,
-comunicagao e outros servigos ligados a municipalidade,

Propor, ao vereador a implementacéo de politicas de integragéo nas areas desportivas, educativas, saude ';
épixb&i@a e medicina preventiva e outras de apoio ac desenvolvimento no municipio, '
Proceder, acompanhar e identificar, na ordem de prioridades, os planos de atividades das organizagdes
para sua concretizagao,;

Avaliar os planos de atividades do gabinete do vereador juntamente com os outros 6rgaos interligados;
Propor e colaborar com a sistematizagdo das proposigdes e planos de atividades do vereador,; _
Tragar e registrar os planos prioritarios de curto e longo prazo do vereador, bem como aperfeicoa-los e
‘estabelecer sua aplicagac e seu desenvolvimento;

?Zelar pela integracac das acdes do vereador com o presidente da mesa diretora e com autoridades, bem
‘como com os municipes;

gAsaistif e atender as determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores,
‘Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Cﬂmpl&ta
:Habilitaqﬁo Etmiﬂca Nao é n&wssﬁrta

'Lolagio: Gabinﬁtes das Var&aém&a da Camara Maimcépéi de Paraééﬁéb;s_ d

Atribuigées tipicas:

?Assisﬁr ao respectivo vereador no ambito politico-administrativo e técnico no que couber;
jAssessarar; com exclusividade, o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias:
‘Exercer direc8o, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da equipe de Assessoria
Parlamentar do respectivo Gabinete:

Apoiar estratégias de protecdo e seguranga do Presidente em qualquer localidade do territrio mumclml
‘estadual e nacional

=
:

's

:_.__ Red;gtr e emitir documentos de alta complexidade, bem como acompanhar a corregdo de documantos
: \tficiais expedidos no gabinete; _
Normatizar a aquisigdo, o armazenamento e a manutengdo do estoque, do material de expediente, bem
| ~como O controle e a conservagao do material permanente alocado no gabinete; |
Auxmar as instancias superiores no planejamento, mgamzaf;éﬁ :i:re#;éﬁ e controles astrategm

= e
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Camara Municipal em especial no gabinete vereador;

Cumprir e fazer cumprir as leis e 0s regimentos, bem como normas e determinagdes estabelecidas pelo
f Presidente, para a integra organizagdo da Camara Municipal;

Estabelecer € executar 0 armazenamento impresso ou eletrénico de todos os documentos recebidos €
gﬁxpeﬂldm pelo Gabinete do vereador,

; ‘Realizar pesquisas, levantar, identificar e elaborar projetos de ambito legislativo que possam colaborar com
‘anseios da populagao local;

Organizar a agenda de compromissos do vereador e da equipe de assessoria parlamentar do Gabinete:

; Acompanhar e ou representar o vereador, individuaimente ou coletivamente, quando solicitado ou
‘autorizado, em visitas ou eventos comunitarios, comemoragdes publicas ou particulares;
?B&s&nvaiv&r estratégias para atuar no seio da populacéo no sentido de dirimir dividas e municiar dados e
informacdes para a tomada de decisdes superiores,
EColher, retransmitir e tramitar acontecimentos e informagdes de proposiches, anseios, reclamacgdes e
%suge&t&as dos municipes;
%Acompanhar anuncios, noticias e edigdes, no que envolvem o poder legislativo;
Lesrantasf sugestao e critica a enfoques de demanda e repercussao popular;

Pamczpaf de eventos de cooperativas, associagdes, agremiacdes e de demais correlatos a mletmdade
organ:zada
EJ‘!eal:zar interlocugdo e acesso entre cidadao e a Camara Municipal e vice-versa,
Prmver a conscientizagao e a participagao dos municipes em eventos realizados pelo poder Legislativo;
Executar atividades politicas de pequena, média e grande complexidade: J
Mant&r-sa atualizado aos focos e enfoques nacionais nos setores da esfera federal, estadual e mumm»pai
quanta as politicas sociais, econdmicas, administrativas e etc
Pramwer 0 intercambio entre o poder Legislativo e empresas, Orgdos, instituicdes, orgamzaeﬂes
fundam% associagdes, cooperativas, etc., |
,Tamar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolucdes, leis, decretos e normas lagais
expedkdas por todos 0s 0rgaos e autoridades politicas federais, estaduais e municipais;
Incentivar o conhecimento de aspectos legisiativos acs municipes e outros interessados:
Fazer visitas periddicas nos bairros e setores do municipio, com ou sem o vereador:
?Dar seu parecer, quando consultado, sobre as proposigbes, interpretagbes e matérias que crm
% modifiquem ou restrinjam procedimentos no dmbito do Gabinete do Vereador:
Participar regularmente das reunides do Gabinete do Vereador: |
Orientar que todas as organizagdes estabelegam um plano de atividades, projetos e programas a'
;desenmlver. solicitando que os remetam para a Presidéncia da Camara com o objetivo de buscar apoio;
i Organizar e manter atualizados os registros e controle das a¢bes do Vereador, de abrangéncia individual e
f \‘t DU coletiva;
' Lidar com politicas, por ordem do Vereador, em programas e projetos de desenvolvimento urbano e
‘humano em assuntos de transporte, transito. salde, seguranga publica, servicos gerais, comunicagéo e
outm servicos ligados a municipalidade;

Pfﬂml’ ao Vereador a zmﬁlementar politicas de integragdo nas areas desmrtwas educativas, Md&ﬁ%:b
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‘publica e medicina preventiva e de apoio ao desenvolvimento no municipio; _
§§Organizar e controiar a agenda de compromissos do vereador e da equipe de assessoria parlamentar do
‘Gabinete,
%Pmcasdert acompanhar e identificar, na ordem de prioridades, os planos de atividades das organizagdes
para sua concretizacio; '
Avaliar os planos de atividades do Gabinete juntamente com o Vereador e outros 6rgéos interligados;
Colaborar com a sistematizago das proposicdes e planos de atividades do Gabinete do Vereador:
Registrar os planos prioritarios de curto e longo prazo do vereador, bem como aperfeigoa-los e estabemaré
sua aplicagdo e seu desenvolvimento:
éZa&ar pela integragao das agdes do vereador com outros vereadores e com autoridades, bem como com us
%municipes; :
gAmistif e atender as determinagbes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

R&qutﬁﬁn e Diotiatiae: Brtino Furtaanta t p{etg i

Lotagao: Gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.

......

Atribuigdes tipicas:
Assistir ao respectivo vereador no ambito politico-administrativo, no que couber;

;Assessaraa com exclusividade, o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias;
?Redigir e emitir documentos de meédia complexidade, bem como acompanhar a correcdo de documentos
~oficiais expedidos no gabinete;

;Executar 0 armazenamento impresso ou eletrdnico de todos os documentos recebidos e expedidos pelo
‘Gabinete do vereador:

Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizagao, direcdo e controles estratégicos da |
Camara Municipal em especial no gabinete vereador,

_' Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinagdes estabelecidas pelo
Presidente, para a integra organizacéo da Camara Municipal:

Levantar, identificar projetos de ambito legislativo que possam colaborar com anseios da popuiacéo local:

Executar o armazenamento impresso ou eletrdnico de todos os documentos recebidos e expedidos pelo
Gabinete do vereador:

\ companhar e ou representar o vereador, individualmente ou coletivamente, quando solicitado auj;
utorizado, em visitas ou eventos comunitarios ou particulares;
Colher, retransmitir e tramitar acontecimentos e informagdes de proposicdes, anseios, reclamagbes e
sugestOes dos municipes; Q- >
Colher antncios, noticias e edigbes, no que envolvem o pader legisiativo, | (\9@

:
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Levantar sugestao e critica a enfoques de demanda e repercusso popular;
Particiﬁar de eventos de cooperativas, associagdes, agremiacbes e de demais correlatos a coletividade
‘organizada; |
Manter atualizada a agenda de compromissos do vereador e da equipe de assessoria parlamentar do
Gabinete,
‘Realizar interlocug&o e acesso entre cidadéo e a Camara Municipal e vice-versa;
‘Promover a conscientizagao e a participacdo dos municipes em eventos realizados pelo poder Legisiativo;
'Ccntmiar a aquisicao, 0 armazenamento € a manutengao do estoque, do material de expediente, bem
‘como o controle e a conservagio do material permanente alocado no gabinete.
'Executar atividades politicas de pequena e média complexidade;
‘Manter-se atualizado aos focos e enfoques nacionais nos setores da esfera federal, estadual e municipal
‘quanto as politicas sociais, econdmicas, administrativas etc..
'Promover 0 intercambio entre o poder Legislativo e instituicdes, organizagbes, fundagdes, associagdes,
cooperativas etc.;
' Tomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolugbes, leis, decretos e normas legais
expedidas por todos os orgacs e autoridades politicas federais, estaduais e municipais;
incentivar 0 conhecimento de aspectos legisiativos aos municipes e outros interessados;
‘Fazer visitas periodicas nos bairros e setores do municipio, com ou sem ¢ vereador:
Participar regularmente das reunides do Gabinete do vereador;
Elnfnrmar que todas as organizagbes estabelegam um plano de atividades, projetos e programas a
desenvolver, solicitando que os remetam para a Camara com o objetivo de buscar apoio;
Manter atualizados os registros e controle das agdes do vereador, de abrangéncia individual e ou coletiva;
Acompanhar a avaliagdo dos planos de atividades do Gabinete, juntamente com o vereador e outros
:0rgaﬂs interligados;
;ECclamrar com a sistematizacao das proposi¢des € planos de atividades do Gabinete do vereador:
%Ragistrar 0s planos prioritarios de curto prazo do vereador, bem como participar na sua aplicagéo e seu
‘desenvolvimento! _
Zelar pela integrac@o das agbes do vereador com o Presidente e outros vereadores e com autoridades.
bem como com 0s municipes,
Assistir e atender as determinagbes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores:
Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

'Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Habiiltm;ﬁe Esmciﬂca: N&o & necessaria.

i, i

'\ Lotagdo: Gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.
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_ Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

Asatahr a0 respectivo vereador e composicao de equipe no ambito politico-administrativo no que couber:
&ssisar com exclusividade, o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias.

ig_i'-ta:::ligir e emitir documentos de tramitagdo interna da Camara, bem como acompanhar a correcao dos
mesmos, |
'%Cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinagbes estabelecidas pelo Presidente, para a
integra organizacéo da Camara Municipal;
éAuxifiar as instancias superiores no planejamento, organizagdo, diregdo e controles estratégicos da
Camara Municipal em especial no gabinete vereador;

Identificar acontecimentos, informacdes, enfoques e anseios da populagao local e retransmiti-los aos
superiores; |
éﬂmlizan com frequéncia, visitas externas, especificas, com finalidade de buscar e conhecer realidade a?
%msmﬂ%ﬁ% ao conhecimento superior,
%Ammpanhar em comitiva 0s superiores, quando solicitado, em visitas ou eventos comunitarios ou
%partic:uiafes; |
’ECQ&h&r anuncios, noticias e edigdes, no que envolvem o poder legislativo; |
éParticipar de eventos de cooperativas, associagbes, agremiagdes e de demais correlatos 3 coie’tividadeé
éorganizaﬂa; |
éAgenﬂar 0s compromissos do vereador,

Realizar interlocugio e acesso entre cidaddo e a Camara Municipal e vice-versa:

Promover a participagao dos municipes em eventos realizados pelo poder Legislativo:

Executar atividades politicas de pequena e média complexidade; |
Manter-se atualizado aos focos e enfoques nos setores da esfera estadual e municipal quanto as pcmicas%
:?sociais. econOmicas, administrativas etc |
Promover o intercambio entre o poder Legislativo e associacdes e cooperativas:

incentivar o conhecimento de aspectos legislativos aos municipes e outros interessados:

:Acompanhar O vereador em visitas periddicas nos bairros e setores do municipio;

Participar regularmente das reunides do Gabinete do vereador

Manter atualizados os registros e controle das agdes do vereador, de abrangéncia individual e ou coletiva;
Acompanhar os planos prioritarios de curto prazo do vereador, bem como participar na sua aplicacao e seu
desenvolvimento;

'Realizar atividades burocraticas, quando solicitadas

Zelar pela integracao das agbes do vereador com o Presidente e com outros parlamentares e com
autoridades, bem como com os municipes,

?Assistir € atender as determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

/', 'Habilitagio Especifica: Nao é necessaria

Lﬁ»taqéﬁ Gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de Parau?a'p«eba:st



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

Atribuigées tipicas:

égEAssistir ao respectivo vereador e composicao de equipe no ambito politico-administrative no que couber;
Asssstsr com exclusividade, o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias:

5 Redigir e emitir documentos de tramitagéo interna da Camara, bem como realizar a entrega dos mesmos:
Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizac8o, direcdo e controles estratégicos da
Camara Municipal em especial no gabinete vereador;
?Cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinagdes estabelecidas pelo Presidente, para af
integra organizagaoc da Camara Municipal,

Observar acontecimentos, informagdes, enfoques e anseios da populacdo local e retransmiti-los aos
?superéﬁfas;

Acompanhar em comitiva os superiores. guando solicitado, em visitas ou eventos comunitirios ou
‘particulares;

f_Agenﬁar 0s compromissos do vereador:

Colher anincios, noticias e edigbes, no que envolvem o poder Legislativo;

%Parﬁcipar de eventos de cooperativas, associagdes, agremiagdes e de demais correlatos a coletividade
organizada, .
‘Realizar interlocugo e acesso entre cidad&o e a Camara Municipal e vice-versa:

Divulgar e estender a participagéo dos municipes em eventos realizados pelo poder Legisiativo,
'Executar atividades politicas de pequena complexidade;

?Reanzar atividades burocraticas, quando solicitadas, _
Manter-se atualizado aos focos e enfoques nos setores da esfera estadual e municipal quanto as politicas
‘sociais, econdmicas, administrativas etc

Incentivar o conhecimento de aspectos legislativos aos municipes e outros interessados:
Acompanhar o vereador em visitas periddicas nos bairros e setores do municipio;

' Participar regularmente das reunides do Gabinete do Vereador:

_; Participar dos planos prioritarios de curto prazo do vereador. bem como na sua aplicag@o e no seu
desenvoivimento,
Zelar pela integrag8o das agbes do vereador com o Presidente e com outros vereadores e com
‘autoridades, bem como com os municipes; !
Distribuir material e informativos que envolvem o vereador:

%Auxiliar € acompanhar cidadaos para atendimento em outros érgdos de servigo publico;

Assistir e atender as determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores:
‘Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias

Lotacﬁo Gabmetes dos Vereadofes da{ Cahnara Municipal de Parauapebas.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

Atribuiges tipicas:

ﬁasisﬁr a0 respectivo vereador € composicao de equipe no ambito politico no que couber;

iAssistir. com exclusividade, vereador durante as sessdes ordinarias e exiraordinarias:

Executar a distribuicdo de informativos e outros documentos de interesse do vereador:

Observar acontecimentos, informagdes, enfoques e anseios da populacdo local e retransmiti-los aos
| superiores,
Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizagao, direcdo e controles estratégicos dag@
‘Camara Municipal em especial no gabinete vereador:
:Cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinagbes estabelecidas pelo Presidente, para a
integra organizagao da Camara Municipal; ._
‘Recepcionar e orientar os usuarios quanto os procedimentos para atendimentos, a fim de facilitar o acesso
‘aos demais orgaos da Camara, |
Acompanhar em comitiva 0s superiores, quando solicitado, em visitas particulares;

Colher anuncios, noticias e edigbes, no que envolvem o poder legisiativo: |
Participar de eventos de cooperativas, associacbes, agremiacbes e de demais correlatos a colatividade;
‘organizada ou isolada,

Facilitar a interlocug8o e acesso entre cidadao e a Camara Municipal e vice-versa:

Divulgar e estender a participag@o dos municipes em eventos realizados pelo poder Legislativo:

Executar atividades politicas de pequena complexidade;

Agendar 0s compromissos do vereador;

Incentivar municipes as informagdes de aspectos legislativos;

Acompanhar o vereador em visitas periddicas nos bairros e setores do municipio,

Participar regularmente das reunides do Gabinete do vereador, |
é'inserir-sa na participagao dos planocs prioritarios de curto prazo do vereador, bem como na sua aplicacao e
no seu desenvolvimento, |
Zeiar pela integragdo das acbes do vereador com o Presidente e com outros vereadores e com
autoridades, bem como com os municipes, :
fAtuaiiz,ar 0 banco de dados e demais informagdes das agdes e atendimentos executados pelo vereador:
Distribuir material e informativos que envolvem o vereador:

Realizar atividades burocraticas, quando solicitadas;

Auxiliar e acompanhar cidad&os para atendimento em outros 6rgéos de servigo pablico:

| Assistir e atender as determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;
xercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

aquwté tié Eséolaﬂdaﬁa: Ensino Fundamental Completo.
Jﬁaﬁilitaélao' Especifica: Nao é necessaria

'Lat:'aciﬁ: Gébinétﬁs dos Ver&adﬁres da Camara Municipal de Parauapebas. O?ﬁ



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

| Atri’buk; tipicas:

Eﬁs&ﬁiﬁﬁf ao respectivo vereador e composicao de equipe no ambito politico no que couber:;

hsststar com exclusividade, vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias;

Executar a distribuicdo de informativos e outros documentos de interesse do vereador e do resmct:m
gabinete.
Cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinagdes estabelecidas pelo Presidente, para a
integra organizag¢ac da Camara Municipal; _
‘Observar acontecimentos, informacles, enfoques e anseios da populacdo local e retransmiti-los aﬂs
superiores,
'Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizagio, diregdo e controles estratégicos da
‘Camara Municipal em especial no gabinete vereador,
i.F!iafc.:ia;::c»fa:atna-r e orientar 0s usuanos quanto os procedimentos para atendimentos, a fim de facilitar o m
+ aos demais Orgaos da Camara,

Mmmw em comitiva os superiores, quando solicitado, em visitas particulares:; |
Participar de eventos de cooperativas, associagdes, agremiacdes e de demais correlatos a coletividade
organizada ou isolada;

Facilitar a interlocugdo e acesso entre cidadéo e a Camara Municipal e vice-versa;

Executar atividades politicas de pequena complexidade,

[ Incentivar municipes as informagdes de aspectos legislativos;

Acompanhar o vereador em visitas periddicas nos bairros e setores do municipio;

Participar regularmente das reunides do Gabinete do vereador;

inserir-se na participagdo dos planos prioritarios do vereador, bem como na sua aplicagdo e no seu
- desenvolvimento, ;
Ze%ar pela integragac das acgbes do vereador com os demais Orgaos da Camara, bem como com 0s
-municipes; "
é'Jﬂt.ge;'*n::laf 0S cCOMmpromissos do vereador,

}f Atualizar o banco de dados e demais informagbes das agdes e atendimentos executados pelo vereador:
Distribuir material e informativos que envolvem o vereador:

?Reaiizaf atividades burocraticas, quando solicitadas;

?Auxiliar e acompanhar Cidadaos para atendimento em outros érgaos de servigo publico;

?Assistif e atender as determinacdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;

Exercef outras atividades correlatas as suas competéncias.

;Requimo d& E;swlaridam Ensino Fundamental Gommetn a

...................

Habilitat;aa Espociﬂca Méa é necesséﬁa

?LG&G&Q: Gabinetes dﬂs Vereadms da Camaré Municipal de Parauvapebas. | . ng/



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

Lotagao: Gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.

Atribuigdes tipicas:
Atender ao respectivo vereador @ composicéo de equipe no dmbito politico no que couber:
Atender, com exclusividade, vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias;
| Executar a distribuvicdo de informativos e outros documentos de interesse do vereador e do respectivo
‘gabinete;
Cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinacdes estabelecidas pelo Presidente, para a
integra organizagao da Camara Municipal; |
‘Auxiliar as instancias superiores no articulagdo estratégica nos procedimentos parlamentares;
‘Observar acontecimentos, informac¢des, enfoques e anseios da populagdo local e retransmiti-los aos
‘superiores;
Agendar os compromissos do vereador; |
‘Elaborar documentos e requerimentos de ambito legislativo que possam colaborar com 0s anseios da
populagao; |
Recepcionar e atender os usuarios quanto os procedimentos para atendimentos, a fim de facilitar o acesso
aos demais 6rgdos da Camara;
'Acompanhar em comitiva os superiores, quando solicitado, em visitas particulares,
Participar de eventos de cooperativas, associagdes, agremiacdes e de demais correlatos & coletividade |
organizada ou isolada,
Executar atividades politicas de pequena complexidade;
Assistir detentores de cargos hierarquicamente superiores nas demandas estabelecidas como praticas
| derivadas de politicas e ou de rotinas internas do Gabinete do vereador '
Acompanhar o vereador em visitas externas;
Participar regularmente das reuniGes do Gabinete do vereador:
Zelar pela integragao das agbes do vereador com a populagéo;
Atualizar o banco de dados e demais informacdes das agBes e atendimentos executados pelo vereador;
Realizar atividades burocraticas, quando solicitadas;
Manter organizado e atualizado arquivo de documentos e de informacdes do Gabinete do Vereador:
Auxiliar e acompanhar cidadaos para atendimento em outros érgéos de servico publico;
Assistir e atender as determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;
 Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

iqui#ua de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

..........



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

Atribuigdes tipicas: _
Dirgir as atividades sob sua responsabilidade, planejando, organizando, supervisionando e executando as;
mesmas, para assegurar os resultados desejados:

‘Coordenar a difuso de matérias na radio e TV da Camara;

Representar o Departamento junto a administragdo do Instituto Legislativo;
fldentiﬂtar e propor a infraestrutura e 0 recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
'Rédio e TV do Instituto; '
{: Elaborar planejamento constante de atividades, a ser apresentado e submetido 4 Diregao:
Definir as matérias a serem noticiadas, em conjunto com os setores técnicos competentes;
'Elaborar a programacao da radio, a ser submetida a deliberagdo superior;

g%tdentiﬁcar as necessidades dos ouvintes e usuarios em relagao a area de atuagao, propondo politicas de
aq.:ao normas, diretrizes e procedimentos a serem adotados;

Participar da elaborag@o das politicas a serem adotadas pela Camara, referentes a area em que atua,
baseando-se nos informes e conclusdes levantadas e em sua experiéncia, a fim de contribuir na definicéo
de objetivos gerais e especificos para a articulagdo com as demais areas.
Caiam;’ar na elaboragado do plano de atividades da area de atuag@io, baseando-se nos objetivos a serem
?alcanc;ados. e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades, sistemas e
rolinas,

Assistir a administragao do Instituto Legislative e da Camara de um modo geral, emitindo pareceres ou
informagdes sobre assuntos pertinentes & area de atuag@o, colaborando no processo de tomada de
decisao,
Organizar os trabalhos da area de atuagdo baseando-se nas diretrizes da politica geral, para assegurar o
-seu fluxo normal, o resultade previsto e a homogeneidade de administracao da camara:
Dirigir, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades da area de atuagéo, |
Manter a administragdo do Instituto Legislativo e da Camara informada sobre o desenvolvimento dos
trabalhos e resultados alcangados, para possibilitar a avaliagdo das politicas aplicadas;

Maniar contatos com outros orgdos, visando obter subsidios para o desenvolvimento da area de atuacgao: |
Zeiar pela guarda, conservagio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais peculiares m_
traba.lha bem como dos locais;

Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;
Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Raqaioitc ds Bevoteridode: Encine Wbdio Compivts
Ty —re T y—y

1 Laﬁq&o: Insfi'ta.&ﬁﬁl.égisiétim:da Camara Sﬁuaieépat de Parauapébas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

%A’tribul; tipicas:
?E:Dirigir as atividades sob sua responsabilidade, planejando, organizando, supervisionando e executando as
émesmaa para assegurar os resultados desejados,

identificar as necessidades dos usuarios da biblioteca em relacdo a érea de atuacio, propondo politicas de
‘agdo, normas, diretrizes e procedimentos a serem adotados:

éPartk:ipar da elaborag@o das politicas a serem adotadas pela camara, referentes a8 area em que atua,
fbaseando-se nos informes e conclusdes levantadas e em sua experiéncia, a fim de contribuir na definicdo
-z!e objetivos gerais e especificos para a articulag8o com as demais éreas:

éCo!aMrar na elaboragao do plano de atividades da area de atuag8o, baseando-se nos objetivos a serem
:falcanr,:adas e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades, sistemas e
:?mlinas;

‘Assistir @ administragac do Instituto Legislativo e da Camara de um modo geral, emitindo pareceres ou
informagdes sobre assuntos pertinentes 8 area de atuagdo, colaborando no processo de tomada de
decis&o; '
‘Organizar os trabalhos da area de atuagao baseando-se nas diretrizes da politica geral, para assegurar o
seu fluxo normai, o resultado previsto e a homogeneidade de administracao da camara; |
Dirigir, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades da area de atuagao;
Manter a administrag@c do instituto Legislativo e da Camara informada sobre o desenvolvimento dos
trabalhos e resultados alcangados, para possibilitar a avaliagéo das politicas aplicadas; '
‘Manter o acervo da biblioteca organizado, devidamente catalogado;

Elaborar projetos e propostas para aquisicéo de livros;

EManter contatos com outros 0rgaos, visando obter subsidios para o desenvoivimento da 4rea de atuacao:
Normatizar 0 manuseio, a guarda e o registro do material informacional e na formacdo e atualizagéo ciel
bases de dados locais, atendendo ao publico, controlando os empréstimos e devolugdes para permitir a
manulengao e recuperagao do acervo e sua disseminagio, |
Atender e orientar o usuario na localizagéo do material que necessita, na utilizagao dos recursos literarios,
IMmpressos e eletronicos, bem como no uso geral da biblioteca;
Executar atividades referentes aos empréstimos. informando ao usuario sobre o reguiamento da biblioteca,
efetuando a inscricdo, organizagdo e mantendo o cadastro de usuarios e o controle do &mpréatima,é
tomando as providéncias necessarias em caso de atraso na devoiugao, para permitir o controle do amrvo:f
bibliografico;
Coordenar a equipe na formacg@o e atualizacdo das bases de dados locais, para assegurar a mntaé
localizagdo dos materiais literarios e informacionais.

Promover nas atividades técnicas de selecdo e aquisicdo por compra, doacdo ou permuta de maienai
Jinformacional e literario; |

Auxiliar nas atividades de tombamento e de incorporagéo patrimonial dos bens bibliograficos, para fins de
| registro, controle patrimonial e contabil: |

Auxiliar no preparo e distribuico das publicagbes de divulgacdes, tais como: levantamentos bib&ingraﬁw
ot Stagraﬁas. boletins, publicagbes especializadas, efc. 03} 4




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

§Prapafar € controlar materiais para encadernagdc assegurando a conservacgado do material literario e

informacional;

Preparar, controlar e disponibilizar aos usuarios leis municipais de grande relevancia, bem como a sua
E*;4.f::~rif&ntaa;:éo e atualizaco;

Representar o Memorial junto & administragc do Instituto Legislativo;

éldaﬂtiﬁw e propor a infraestrutura e os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades do
a Memorial

Desenvolver e gerenciar atividades de pesquisa, preservacdo e divuigacio da histéria, das ideias, do
Edebate e da vida politico-parlamentar de Parauapebas; '

ngromovef a organizagao, guarda, preservagao e restauragcdo do acervo histérico e institucional da Camara

%Municﬂpa! de Parauapebas,

Gerenciar 0 acesso da sociedade a informagdes e dados sobre o Poder Legislativo;

Sugerir politicas e estrategias de atuacéo e de uso do Memorial;

‘Orientar a condugéo e execugdo dos servigos de apoio para a realizacac de exposigdes e outros eventos,

Manter a administragdo do instituto Legisiativo e da Camara informada sobre o desenvolvimento dos
trabalhos e resuitados alcangados, para possibilitar a avaliacdo das politicas aplicadas;

?Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais; '
Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo
Hahiiﬁﬁc&o Espai:!ﬁca: N30 é necessaria.

Lotaciﬁ inst!tutBLeglslatwﬂ da Céamara Municipal de Paradépébé#,

Atribuigbes tipicas:

Promover, controlar @ manter o registro dos bens e materiais adquiridos pela Camara: .
Promover a fiscalizacso da aquisicdo, o controle, armazenamento, a guarda e distribuicdo do material de
-consumo, de expediente e dos bens permanentes destinados para a utilizacdo dos 6rgaos; |
Promover ¢ armazenamento e estoque de contingéncia de material de expediente e de consumo: :
Organizar e supervisionar a escrituracdo de entrada e saida de materiais, mantendo efetivo controle sobre
-a atualizacao da documentacdo correspondente;

Gerenciar e executar os servigos de apoio, como a limpeza geral da Camara:

?Cantmtar e fiscalizar a observancia das normas, instrugfes, manuais regulamentos sobre 0s servicos de
étranspmes de servidores e de material; |
EAvaliar e controla
planejamento;

s custos dos transportes, fornecendo dados aos 6rgdos competentes para estudos eQ (ﬁ;




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

‘Acompanhar nos processos licitatérios refativos a locagéo de veiculos e aquisicio de combustiveis e
[lubrificantes, bem como respectivos contratos:

Promover a manutengéo de veiculos automotores de patriménio da Camara Municipal;

Promover o controle do uso dos veiculos e dos gastos de combustivel e lubrificantes: |
Promover e controlar os seguros, as licengas e os emplacamentos dos veiculos de propriedade do
Municipio,

;Promavar e estabelecer critérios para a utiizacdo de servigos de terceiros, no transporte de servidores e
materiais; |
Promover técnicas de recepgao e controle no acesso geral de pessoas na Camara municipal e no
atendimento ao publico em geral,
Executar ¢ acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo referente 8 manutengéc e & utilizagso da frota de
veiculos oficiais e ou de patrimOnio da Camara bem como a contratagc@o de veiculos de terceiros e m?
‘consumo de combustiveis e lubrificantes, assim como ao transporte de servidores e de material; '
‘Executar o monitoramento da documentac@o dos veiculos pertencentes ao patriménio da Camara, bem
como dos veiculos contratados;
Proceder consertos e reparos mecanicos em veiculos automotores pertencentes 8 Camara Municipal bem
como a devida devolugdo dos veiculos contratados caso apresentem problemas;
;Nmaﬁzar e orientar aos motoristas o devido manuseio dos veiculos bem como observar a categoria e a
validade da CNH dos mesmos; |

Assistir e atender determinagbes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;
Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagdo Especifica: N3o & necessaria

5Lotac§a: E}eaadamentﬁ de Matéfiais e S'ervicos' da b‘émara Muniac:ipai de _Para&apéﬁaéa_

Wy

‘Exercer a diregao geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Departamento: |
Realizar cotagbes de pregos para a aquisicdo de materiais de consumo, bens patrimoniais e t::ut:mtratac;,éar:aE
de servigos, instruindo 0s processos administrativos internos com a documentacéo respectiva;

Efetuar pesquisas de pregos juntos a outros Qrgaocs publicos e em sitios oficiais, bem como em outras
fontes validas, para instruir os processos administrativos licitatérios de compras/contratacdes;

Prestar informagdes e assisténcia ao Departamento de Licitacdes e Contratos:

Atualizar constantemente o cadastro de fornecedores da Camara:

Propor alteragbes necessarias no sistema de compras e cadastro de fornecedores:

Exercer outras atividades correlatds as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo Presidente N

N N,
‘ou pelo Diretor Administrativo; (/) s | 0 |

TG




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

Mante; 0 contatos necessarios com os fornecedores da Camara Municipal de Parauapebas;

Atuaf em todos 0s processos de fornecimento de bens e servigos 8 Camara mediante aquisicao direta, nos
casos permitidos pela lei

‘Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

;Raqs.'tlsito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
rimmalcio Especifica: Nao é necessaria

P ——

Lntagin Depaﬁamentn de Compras da Camam Mumczpa& de Parauapebaﬁ

Orgammr e executar o arquivamento, formal e eletrdnico, das proposicbes apresentadas nas lagt&taturaﬂ
| antemres nao submetidas a apreciagdo do Plenario, nos termos do Regimento Interno da Camara:

| Orgamzar @ controlar o registro, formal e eletrdnico, da emissao e da ordem dos documentos emitidos pelo
Departamento

?Pmmaver a execucao, 0 manuseio, a guarda e o registro dos documentos, objetos de arquivo, material
informacional e atualizagao de bases de dados locais, atendendo aos departamentos e gabinetes,
?caﬂtrﬁlandﬁ os documentos originais;

memuver a manutengao, a conservacao e o estado natural de todos os objetos de arquivo sob

responsabilidade do Arquivo Geral

Promover a manutencdo da localizagdo dos documentos, na utilizagdo dos recursos informacionais,

‘impressos e eletronicos, bem como no uso geral do arquivo; |
Promover e executar atividades referentes 3 retirada de documentos, mantendo informando ao HM!‘!O;
sobra o regulamento do arquive, efetuando a inscriglc, organizacio e mantendo o cadastro de usudrios e
r.:e controle do empréstimo, tomando as providéncias necessarias em caso de atraso na devolucao; |
Promover estratégias técnicas e administrativas na formago da equipe diante a atualizac8o das bases de
dados locais, para assegurar a pronta localizagéo dos documentos;

Promover a manutengao da selegdo dos documentos por ordem numérica, tipo de documento e ano:
Pmmwer a preparacac e o controle de documentos para encadernagdo assegurando a conservagao do
‘material

Promover técnicas administrativas para manter ¢ zelo e a guarda, conservacao e limpeza do material de

?afqum: |

;Pmmc}ver a aquisicao de sistema de informagdo para o cadastramento e escaneamento do arquivo, bem

‘como manter o registro de documentos devidamente catalogados em conformidade com o arquivamento;

Promover a classificagdo dos documentos para 0 arquivamento;

Executar a organizaco e o manuseio do mural de publicacdes oficiais e dos documentos infarmaﬁvosz
afixados no prédio da Camara Municipal. f @0

Assistir e atender determinagbes dos detentgrglf de cargos hierarquicamente superiores; | \’N’ﬁ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

‘Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que Ihe forem determinadas por detentores.
‘de cargos hierarquicamente superiores. |

Requisitn do Escalarldasdm En&tm Médla Compieta

LTS

'Habilitagiio Especifica: Nao é necessaria,

Lot:qﬁu: Departamnte de Arquiw e Reg_iszrosﬁﬁ&a Camara Mmiﬁﬁai de Pai?au-&éebaé.

Atribuig&aa tipicas: '

Coordenar as atividades executadas pela Comissao de Licitacao;

Proceder conjuntamente com a Comissao de Licitagdo, a abertura de procedimentos licitatorios; |
Promover a realizacao de licitagdes para compra de materiais, contrataco de obras e servicos nmsséma
a realizagado das atividades da Camara Municipal, nas modalidades previstas em lei, com a ampla
publicidade de seus atos, nos termos da legislagio pertinente; @
Propor e justificar, ao Presidente, a necessidade da aquisicdo ou da contratagdo a ser processada com
id‘ispenaa da licitagao e inexigibilidade, nas hipoteses caracterizadas no ato da analise dos processos;
Acompanhar a tramitagdo dos Processos Licitatérios da Camara;

:ﬁscornpanhar e fiscalizar o arquivamento dos processos Licitatorios:

Prestar esclarecimentos dos processos licitatérios as entidades fiscalizadoras:

Promover os meios para a formulacio e divulgacao de instrumentos convocatorios;

Realizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal.

Conduzir sessbes publicas referentes as licitagdes;

Promover pregles eletrénicos ou presenciais;

Juigar as licitagbes, emitindo as respectivas decisdes,

Julgar e instruir impugnacgdes e recursos, emitindo parecer conclusivo;

Elam’ar minutas de editais de licitagdo e de contratos, submetendo-os a apreciacao juridica, nos tmmas
ﬁo paragrafo unico do artigo 38, da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1.993;

;ﬂemeter ao Controle Interno e & Procuradoria Geral da Camara os processos licitatérios para analise;
?Prom«over, quando necessario, as diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar a instrucao de_?
processos licitatorios em andamento; |
fAssisﬁr e atender determinagbes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores:

Exemer outras atividades correlatas as suas competéncias e que the forem determinadas por detentores de |
mrgr:ss hierarquicamente superiores.

m"'mm’ d* Escolaridade: Ensino Médio Completo.

.....




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

Atribuigdes tipicas:
Organizar e executar a realizagdo dos eventos, das acbes e realizagbes de todos os gabinetes e

| departamentos da Camara Municipal:

Promover o controle da cessado do auditdrio da Camara Municipal para outros fins;
Organizar e manter a ornamentaco da Camara Municipal, bem como do auditério:

Elaborar e apresentar orgamentos para a realizagdo dos eventos;
gOrganizar equipe e estratégias para realizagao de grandes eventos;
Organizar 0 controle e a cobertura de eventos realizados pela Camara Municipal, bem como o controle e a
recepc¢ao da imprensa, de outros detentores dos meios de comunicagao e demais convidados;

%Prﬁmaver 0 intercambio com outros Orgaocs dos poderes executivos, legislativos e judiciarios federais,
‘estaduais e municipais, em caso de eventos que envolvam tais orgaos, a fim de organizacéo e ordem;
Promover o intercambio com outros 6rgacs do terceiro setor, empresas privadas, associacdes,
cooperativas ou outros, em caso de eventos que envolvam tais orgdos, a fim de organizagéo e ordem; |
Promover em articulag@o com a Coordenadoria de Recursos Humanos, a capacitagdo e o treinamento da
equipe de Cerimonial;

Organizar e manter atualizado o banco de dados com informagdes precisas de autoridades;

‘Organizar a elaboragéo de convites ou cartas, bem como a distribuicdo dos mesmos;

Promover e executar o marketing dos eventos nas midias de grande circulacio;

Promover, em articulagdo com a assessoria de Comunicacdo da Camara Municipal, o registro fotografico
ou filmagem, das sessfes e outros eventos realizados pela Camara Municipal; "
' Organizar e executar o script cerimonial, bem como realizar as fungdes nas cerimonias e solenidades:
Executar e manter em estado adequado, em conjunto com o Departamento de Informatica, Comunicacdo e
Automacao, os equipamentos de sonorizagdo. |
Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores,
iﬁ-Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas por detentores
de cargos hierarquicamente superiores. |

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hablimm&mmca N&o é necessaria.
Lotagao: Departamento de Cerimonial da Camara Municipal de Parauapetias
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LEI N® 4.629/2015

ANEXO iX
QUADRO DE PONTOS E CONCEITOS PARA A AVALIACAO FUNCIONAL

CONCEITOS

ASSIDUIDADE: comparecimento regular e constante ao trabalho.

DISCIPLINA: observancia as normas e orientacdo da administragéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

CAPACIDADE DE INICIATIVA: capacidade de agir, por si proprio, mostrando-se empenhado em executar

suas funcdes.

PRODUTIVIDADE: capacidade de produzir, contribuindo nas execucdes dos trabalhos, apresentando ideias
e sugestoes para alcangar 0s objetivos propostos.

RESPONSABILIDADE: Considere como responsabilidade no exercicio do servico publico a capacidade de
responder com ética e integridade as fungdes atribuidas e o cumprimento legal vigente, dispondo-se com
esforgo pessoal em aperfeicoar-se cada vez mais para assumir novos encargos e responsabilidades.

QUADRO DE PONTOS
| _____CONCEITO | FAIXA DE PONTUAGAO | EFEITO
| SD - Satisfaz 0  desempenho esperado | 50a40
_AD - Atinge o desempenho esperado 3%a35

- AP — Atinge parcialmente o dasemaenho
. esperado

34 a 24 1

4

_NA — Nao atinge o desempenho esperado

Igual ou abaixo de 23 |




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 4.629/2015

ANEXO X
FORMULARIO DE AVALIACAO FUNCIONAL

| - ASSIDUIDADE: Considere como assiduidade o comparecimento com regularidade e exatid4o ao trabalho.

a)( ) 10,0 (dez) pontos: Cumpriu 100% (cem por cento) da jornada de trabalho.

b) () 8.0 (oito) pontos: Quando faltou, apresentou justificativa plausivel e antecipada.

c) ( )&ﬂ(mis)mm:Fmagmwmmnmmmnomtam.huscoujusﬁﬁwasfalmadmﬁamm
em momento imediatamente posterior.

d)( ) 4.0 (quatro} pontos: Faltou frequentemente, sem dar satisfagdes & chefia imediata.

Il - DISCIPLINA: Considere como disciplina a capacidade do servidor em observar e obedecer preceitos e normas no que convém
ao funcionamento regular na execugao de tarefas, no tratamento interpessoal e & subordinacé hierarquica no setor.
aj () 10,0 {dez} pontos: Mostrou-se extremamente comprometido e alinhado as metas institucionais e no cumprimento de sua
postura funcional e ética. Possui grande capacidade em estabelecer relagbes positivas, gerando a harmonia colefiva.
o) () 80 (oito) pontos: Mostrou-se comprometido no cumprimentc das metas institucionais, manteve postura funcional & ética.
Acata as normas de servigos, porém, questiona quando ndo concorda com elas. Evita relacionamentos interpessoais e em equipe,
tanto quanto possivel.
¢) { ) 6.0 (seis} pontos: Mostrou-se razoaveimente comprometido quanto a sua postura funcional e élica. Acata as normas de
- servicos, muito embora critique e opine, gerando contratempos interpessoais e comprometendo a integracéo da equipe.

d){ ) 4.0 {quatro) pontos: Mostrou-se desinteressado no cumprimento das metas institucionais. Poucas vezes acatou as normas
de servico, criticando com frequéncia, sem apresentar sugestdes de mell _ _
relacionamento, comprometendo a integragao da equipe e a ética diante do publico.

Justificativa {preenchimento obrigatorio quando da ndo alribuigéo de nota méaxima ):

]
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|I" ' 4 .-

i - CAPACIDADE DE INICIATIVA: Considere como capacidade de iniciativa a aptiddo de compreensfo e a viso ampla e critica

a0 se deparar e contrair obrigacbes simples ou conexas, apresentando solugbes adequadas e crialivas diante de tarefas, agindo

a){ ) 10,0 {dez) pontos: Sempre busca solugdes adequadas e modernas para resolver problemas ou aprimorar as tarefas que the

$a0 atribuidas. Executa tarefas além do esperado para a resolugéo de situagdes rotineiras. £ proativo na execucao de atividades

mais complexas. ?mmmewmmimmum,mmmmmmmmm,

Disponibiliza-se m m 0s m

D) { ) 8,0 (oito) pontos: Busca interagir com os colegas para resolver tarefas mais complexas. Toma iniciativa adequadamente

para resolver situggdes. Nao nega auxilio quando solicitado e colabora com o grupo para 0 bom andamento do trabalho. )5;9
Q

fpontos: Participa na tomada de decisbes. Aprende bem o trabalho, muito embora tenha pouca mvﬂmm

itiativa para desenvolver suas atividades. Colabora com sugesides somente quando solicitado. 25
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d) ()40 (qualro) pontos: Falta-he criatividade para inovar sua rotina de trabaiho e ndo tem iniciaiva para agir quando
necessario. Raramente presta auxilio aos colegas. Sua falta de colaboragdo prejudica o regular desenvolvimento do trabalho.

Justificativa (preenchimento obrigatorio quando da ndo atribuigao de nota maxima):
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IV - PRODUTIVIDADE: Considere como produtividade a relagdo entre a quantidade ou valor produzido e a quantidade ou valor de
insumos apiicados a produgao, e sua eficiéncia produtiva.

a) (  }10.0 (dez) pontos: Dedicou-se ao exercicio de suas fungdes de forma livre  constante. Buscou sempre realizar e elevar a
produtividade através de suas agbes para o desempenho das tarefas. Desempenhou suas tarefas além do esperado, respeitando
0s objetivos finalisticos do servigo publico. Manifestou sempre facil percepcdo e interesse do desempenho eficaz das tarefas.
Ulilizou maternial necessario na execucdo das atividades funcionais.

b) () 8,0 (oito) pontos: Exerceu suas fungdes de forma constante. Atendeu com qualidade e produtividade alravés de prévias
solicitagdes e cobrangas superiores. Desempenhou suas tarefas geralmente dentro dos limites esgotados. As vezes, ndo utilizou
materiais @ equipamentos disponiveis e necessarios para a eficacia do servico.

¢) () 6.0 (seis) pontos: Desempenhou razoaveimente suas tarefas. As vezes, priorizou seus interesses, deixando em segundo
plano os interesses do servigo plblico.

dj () 4.0 (quatro) pontos: Nao € constante na realizagao de seu trabalho, Poucas vezes se dedica ao desempenho de suas
alividades funcionas. Interrompe frequentemente o trabalho, sem motivo aparente.

Justificativa {preenchimento obrigatoric quando da ndo atribuicao de nota méxima):
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V -~ RESPONSABILIDADE: Considere como responsabilidade no exercicio do servigo pablico a capacidade de responder com ética
integridade as fungdes atribuidas e o cumprimento legal vigente, dispondo-se com esforco pessoal em aperfeicoar-se cada vez
a)( ) 10,0 (dez) pontos: Assume e atende com exatido as tarefas competentes ao cargo, rofineiras elou atribuidas, servindo
sempre com plena satisfagao o exercicio da fungéo do servigo publico e cumpre criteriosamente aos preceitos legais proprios da
administracéo publica.

b} { ) 8.0 {oito) pontos: Cumpre as tarefas rofineiras ou atribuidas, servindo regularmente a0 exercicio da fungdo do servico
publico.

c) { )60 (seis) pontos: Desenvolve seu trabalho mediante comando superior, ndio cumpre com determinago suas tarefas dentro
dOﬁpfﬁZOﬁ DreesianaieCiGos

di{ )40 (u) : 'Nao cumpre suas tarefas rotineiras ou atribuidas, gerando contratempos administrativos entre colegas
e/ou usuarios.

Justificativa (preenchimento obrigatério quando da ndo atribuigao de nota maxima):
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- Total de pontos obtidos: .

- O servidor avaliado:

i ( ) SD - Satisfaz o desempenho esperado (50 a 40 pontos)

- { )AD - Atinge o desempenho esperado (39 a 35 pontos)

() AP - Atinge parcialmente o desempenho esperado (34 a 24 pontos)

- { ) NA - Nao atinge o desempenho esperado {Igual ou menos de 23 pontos)

{preenchimento obrigatorio caso o servidor atinja os conceilos AP ou NA):
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