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LEI N° 643/2011

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
SOORETAMA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Prefeita Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, nos
termos da Lei Organica Municipal, FAZ SABER: a Camara Municipal aprovou e, eu
sanciono a seguinte lei:

CAI:iTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de Cargos,
Carreira ¢ Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Sooretama Estado do

Espirito Santo.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreira ¢ Vencimentos dos Servidores da
Camara Municipal de Sooretama, disciplina o regime de relagdo dos cargos, no que diz
respeito aos deveres, as atividades e tarefas a executar e as correspondentes retribuigoes
pecunidrias, e tem sua execug¢do regulada pelos seus dispositivos, pelos dispositivos da
Lei Organica do Municipio e pelos dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos do
Poder Legislativo do Municipio de Sooretama, legislagdo complementar e correlata.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, utilizar-se-3o os seguintes conceitos:

[- Cargo: ¢ aquele criado por Lei, com denominag¢do propria e
vencimentos pagos pelos cofres publicos, ao qual corresponde um conjunto de atribuigdes
e responsabilidades atribuido a determinado servidor.

[I - Cargo de Provimento Efetivo: cargo Publico de carater
permanente, preenchido mediante aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou
provas e titulos, escalonados em carreiras e privativo de seus titulares:

[II - Cargos de Servicos Gerais e Transportes: cargos que
exercem func¢des de natureza operacional no ambito interno da Administragcdao do Poder

Legislativo Municipal.
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[V - Cargos Multifuncionais: cargos que exercem multifuncoes e
que sdo necessarios a uma generalidade de areas funcionais da Camara Municipal para
os fins de cumprimento das atribui¢des relativas ao Quadro de Cargos do qual fazem

parte:;

V - Cargos Especializados: sdo os cargos que exigem uma
formagdo especializada em nivel técnico ou superior, necessarios a areas funcionais

especificas;

V1 - Carreira: agrupamento de cargos estruturados em classes;

VII -Classe: divisdo basica da carreira, que agrupa o0s cargos

hierarquizados e correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislacgdo.,
atribuigdes, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento

diferenciado no ambito da Camara Municipal;

VI - Nivel: simbolo romano indicativo do valor do vencimento-
base fixado para o cargo, correspondente a cada classe onde se enquadra o cargo e se
constitul na linha natural de promogdo do servidor;

IX - Faixa de vencimentos € o conjunto de padrdes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel:

X - Padrao de vencimento € o simbolo alfabético que identifica o
vencimento atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do nivel que ocupa:

XI - Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressao ou a promog¢ao;

XII -Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DOS CARGOS E DAS CARREIRAS

Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras € Vencimentos dos Servidores da
Camara Municipal de Sooretama obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um

Quadro de Pessoal composto de:

[ - cargos de servigos gerais € transporte,
II - cargos Multifuncionais;

[II - cargos Especializados. &
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Parigrafo Unico. O Quadro de Cargos de Carreira da Camara
Municipal sdo os constantes do Anexo I desta Lel.

Art. 5° As carreiras constantes do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Sooretama, instituidas nos termos desta Lei, visam proporcionar:

[ - sistema permanente de reciclagem, treinamento, capacitagdo ¢
especializagdo dos recursos humanos;

[I - atendimento eficaz ao exercicio das competéncias especificas
de cada Orgao; :

[1I - melhoria permanente da qualidade no desenvolvimento das
atividades:

[V - otimizacdo do atendimento ao publico com o aprimoramento da
capacitag¢do do servidor publico;

V - justa adequagdo da remuneragdo do servidor publico em
conformidade com sua capacitagdo profissional.

Art. 6° As carreiras serdo constituidas em classes de cargos, observadas

a escolaridade e a qualificagdo profissional exigidas, bem assim a natureza ¢
complexidade das atribuigdes a serem exercidas, € manterao correlacdo com as

finalidades dos 6rgdos a que devam atender.

§ 1° A distribuigdo dos cargos de carreira sera procedida por area de
atividade ou de especializagdo profissional, com exigéncia de lotagdo na Camara
Municipal de Sooretama.

§ 2° E vedada a locagdo de servidores integrantes das carreiras em 0rgao
cujas atividades ndo guardem correlagdo com sua area de atividade:;

§ 3° Os requisitos, a especialidade e a natureza do cargo serao
identificados pelas especificagdes, nos termos do Anexo III desta Lei, observada a
distribuicdo prevista no § 1° deste artigo.

Art. 7°. O ingresso na carreira sera sempre mediante prévia aprovagdo
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, observada, no provimento, a

ordem de classificagao.

Art. 8°. O ingresso na carreira assegura ao servidor publico a
participagdo em programas de reciclagem, treinamento, capacita¢do, especializa¢do ¢

desenvolvimento profissional.
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CAPITULO 1V
DO PROVIMENTO

Art. 9°. Os cargos publicos podem ser de provimento efetivo e em
comissao.

Art. 10. A investidura em cargo publico de provimento efetivo depende
de aprovagio prévia em concurso publico de provas ou de provas € titulos.

Art. 11. Sdo requisitos basicos para o ingresso no servigo publico:

-

[ - nacionalidade brasileira ou equiparada:
I - gozo dos direitos politicos;

[1I - quitagdo com as obrigagdes militares, se de sexo masculino, e
as eleitorais;

[V - Idade minima de dezoito anos:
V - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo.

VI - sanidade fisica e mental comprovada em inspe¢do medica
oficial;

VII -ndo registrar antecedentes criminais;

VIII - atendimento as condi¢des especiais previstas em lel para
determinados cargos.

Art. 12. Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos
servidores da Camara Municipal de Sooretama sdo os estabelecidos no Anexo [1I desta
Lei, além de outros constantes em legislagdo especifica e correlata. |

Art. 13. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lel sera
autorizado pela autoridade competente, desde que haja vagas ¢ dotacdo or¢amentaria
para atender as despesas.

Art. 14. A pessoa portadora de deficiéncia ¢ assegurado o direito de se
inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam
compativeis com sua deficiéncia.

§ 1° Os editais para abertura de concursos publicos de provas ou de
provas e titulos reservardo percentual de vagas dos cargos publicos para candidatos

portadores de deficiéncia.
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§ 2° Os critérios para a admissdo de portadores de deficiéncia serdo
estabelecidos nos respectivos editais de concurso.

Art. 15. Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os atos
de provimento dos cargos da Camara Municipal de Sooretama.

Pardgrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter
as seguintes indicag¢des, sob pena de nulidade:

[ - fundamento legal;

II - denomina¢do do cargo:

[1I - forma de provimento;

[V - padrdo de vencimento:

V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo, quando for o caso, que o exercicio do cargo se fara
cumulativamente com outro cargo ou emprego, obedecidas as normas constitucionais.

Secao Unica
Do Concurso Publico

Art. 16. Os concursos publicos serdo de provas ou de provas e titulos,
complementados, quando exigido, por freqiiéncia obrigatoria em programa especitico
de formacdo inicial, podendo ser realizado em duas etapas, contorme dispuser o
regulamento de concurso, condicionada a inscri¢do do candidato ao pagamento do valor
fixado no edital, quando indispensavel ao seu custeio, € ressalvadas as hipoteses de

1Isencdo nele expressamente previstas.

Pardgrafo unico. O concurso publico tera validade de até dois anos,
podendo ser prorrogado uma unica vez, por 1gual periodo.

Art. 17. O prazo de validade do concurso, 0 numero de cargos vagos, 0S
requisitos para inscri¢do dos candidatos, e as condi¢des de sua realizagao serdao fixados

em edital.

§ 1° Ndo havendo nos quadros da Camara Municipal, profissionais
técnicos capacitados para o planejamento, organizacdo e execugdo do Concurso
Publico, podera ser contratada instituicdo especializada para realizagdo, devendo

observar o devido processo legal.

§ 2° E assegurado ao sindicato ou, na falta deste, a entidade
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representativa de servidores publicos, a indica¢do de um membro para integrar as
comissdes responsaveis pela realizagdo e/ou fiscalizagdo de concursos.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 18. A progressio ¢ a passagem do servidor pelo critério de
Antigiiidade ao padrio seguinte da tabela de vencimentos, condicionada ao intersticio

de trés anos.

Art. 19. Para concorrer a progressao o servidor devera,
cumulativamente:

[ - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio na classe em que se encontre;

[I -ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas 03 (tres)
ultimas avaliacdes de desempenho funcional.

§ 1° Para obter a média necessaria para progressdo indicada neste artigo,
o servidor devera receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) na media de suas
avaliacOes de desempenho funcional.

§ 2° A pontuagdo sera representada pela soma dos pontos obtidos no
Formulario de Avaliagcdo de Desempenho Funcional.

§ 3° Ndo concorrera a progressdo por critério de Antigiiiddade o servidor
que:

[ - estiver respondendo a inquérito administrativo ou processo
judicial;

[1- tiver falta ndo justificada;

Il - tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado
judicialmente, respeitada a ampla defesa e o contraditorio nos temos da let:

[V - se licenciar por motivo de afastamento do conjuge:

V - aquele que se licenciar para tratamento de saude por prazo
superior a 120 (cento e vinte dias) dias por triénio.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 20. A avaliacdo de desempenho sera fundamentada em técnicas
que permitam ter uma visdo objetiva do desempenho e do potencial do servidor da
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Camara Municipal, avaliando seu comportamento em dado periodo, segundo suas
atribui¢des e responsabilidades.

Art. 21. E objetivo da avaliagdo de desempenho:

[ - oferecer oportunidade para que o servidor conhega seus
pontos fortes e fracos, procurando corrigir suas deficiencias;

[I - melhorar as relacdes humanas no trabalho;
111 - detectar o servidor carente de treinamento;

[V - oferecer informacdo para readaptagdo ou até mesmo dispensa
do servidor;

V - estimular o potencial do servidor;
VI - elaborar planos de a¢do para desenvolvimentos insatistatorios:

VII -estabelecer parametros de qualidade e produtividade do
servidor:;

VIII - avaliar os servidores com direito a promog¢ao € progressao
na carreira;

[X - cumprir a Legislagdo no tocante a avaliagdo do “Estagio
Probatorio” do servidor, que ao seu término garantira a sua estabilidade, nos termos da
Constituicdo Federal em seu art. 41 § 4 °e do Estatuto dos Servidores Publicos do

Poder Legislativo do Municipio de Sooretama.

Art. 22. Na avaliacdo de desempenho serdo adotados critcrios que

atenderdio a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor publico e as
condicdes em que serdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas

fundamentais:

[- objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de
avaliacdo ao conteudo ocupacional das carreiras;

[1- periodicidade;

I1I - produtividade, consignada na contribui¢do do servidor para
consecucdo dos objetivos dos orgdos da Camara Municipal de Sooretama

[V - comportamento observavel do servidor publico:



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ- 01,612 155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

V - conhecimento, pelo servidor publico, do resultado de todos os
itens da sua avaliagao.

Art. 23. A avaliacio de Desempenho obedecera aos critérios
estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos dos Servidores do Poder Legislativo
do Municipio de Sooretama, observando-se:

[- assiduidade: objetiva verificar a freqiiéncia do servidor ao local
de trabalho;

[1- disciplina: objetiva observar a capacidade de obediéncia as
normas legais e ordens hierdrquicas; a capacidade de relacionamento e de

comportamento na vida publica e particular;

I1I - capacidade de Iniciativa: objetiva analisar a capacidade de
pensar e agir diante de eventual auséncia de normas ¢ orientacao Superior ou em

situacdes imprevistas de trabalho, bem como de se adaptar as mudancas nos objetivos ¢
rotinas que vem sendo submetido. Procura ainda analisar a capacidade do servidor de

desenvolver novos padrdes de pensamento:

[V - produtividade: objetiva analisar a capacidade produtiva de
trabalho;

V - responsabilidade: objetiva analisar o cuidado que o servidor
dispensa aos recursos financeiros ¢ materiais sob sua responsabilidade, a ética, o sigilo
profissional e a natureza do cargo.

§ 1° Caso o servidor ndo atenda a demanda de seu cargo, sera ele
encaminhado a Unidade de Treinamento e Administragdo de Pessoal, para
acompanhamento profissional e treinamento, oportunizando o aprimoramento de seu

desempenho.

§ 2° Durante o periodo de treinamento de que trata o 3 1°, o servidor
sera avaliado pela Comissdo de Avaliagdo, em conjunto com sua chefia imediata.

§ 3° O servidor que ndo apresentar 0 crescimento esperado na forma dos
§§ 1° e 2° deste artigo, estara sujeito, obrigatoriamente, a responder processo
administrativo, ainda na vigéncia de seu estagio probatorio, para exoneragao.

Secao |
Dos Prazos para Avaliacio de Desempenho

Art. 24. A avaliacdo do servidor publico devera ser promovida nos
seguintes prazos:
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[- ao completar 12, 24 ¢ 34 meses do estagio probatorio, em se
tratando de primeira investidura em cargo publico municipal;

[I - anualmente para fins de progressao.
Secao 11
Da Comissao de Avaliacao

. Art. 25. A avaliacdo sera procedida pela chefia imediata e encaminhada
a Comissao de Avaliagao.

Art. 26. A Comissdo de Avaliagdo sera composta por:

[ - um representante dos servidores e seus respectivos suplentes,
indicados pela entidade representativa de servidores;

II - um representante da Administragdo da Camara Municipal:

[1I - pelo representante da Unidade de Administragdo de Pessoal da
Camara Municipal;

§ 1° O servidor constante no inciso I serd, obrigatoriamente, de classe
superior ao avaliado.

§ 2° Sera de trés anos o mandato dos membros da Comissdo de
Avaliacdo, vedada a sua recondugdo, exceto quanto aos incisos 11 e I11.

Art. 27. Compete ainda a Comissdo de Avaliagao:

[- Coordenar a avaliacdo de desempenho dos servidores, com base
nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho, objetivando a
aplicagdo dos institutos da estabilidade e progressao;

[I- revisar as fichas de avaliagdo, adequando-as para melhor
atender as necessidades;

[1I - revisar o preenchimento das fichas, caso alguma duvida seja
suscitada, com o objetivo de evitar erros na avaliagao:;

[V - emitir parecer sobre o resultado das avaliagoes:

V - indicar ao o6rgido de pessoal, programa de treinamento e de
acompanhamento Socio-Funcional, com o objetivo de aprimorar 0 desempenho dos
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servidores que ndo obtiveram média satisfatoria na avaliagdo, melhorando assim a
produtividade do servidor:;

VI - participar do processo de acompanhamento dos servidores com
baixo desempenho;

VII -apreciar em carater final as conclusdes das avaliagdes.

Art. 28. A Comissdo de Avalia¢do disponibilizara aos avaliados os
resultados da avaliagao.

-

§ 1° Somente adquirirdo direito a estabilidade os servidores que
obtiverem médias iguais ou superiores a 70% (setenta por cento) nas duas ultimas
avaliacdes;

§ 2° Recursos poderdo ser interpostos no prazo de 10 (dez) dias e serao
dirigidos @ Comissdo de Avaliagdo que decidira, em primeiro grau, no prazo de trés
dias.

§ 3° Da decisdo da Comissdo de Avaliagdo cabera recurso a Secretaria
Administrativa da Camara Municipal, interposto no prazo de trés dias, que decidira em
ultima instancia, impreterivelmente, no prazo de cinco dias.

§ 4° Os recursos serdo recebidos, com efeito suspensivo, e as avaliagdes
somente se efetivardo apos a decisdo administrativa do recurso.

‘

§ 5° Podera ser interposto recurso, com efeito suspensivo junto a
Comissio de Avaliacdo, quando o servidor publico estiver submetido a processo

administrativo, até que seja concluido.

§ 6° Concluido o resultado das avaliagdes, estas, serao encaminhadas a
Presidéncia da Camara para homologagao.

§ 7° O formulario para registro da avaliagdo de desempenho e a
pontuacdo atribuida aos fatores de desempenho € aquele que consta do Anexo IV e
refletira objetivamente os critérios estabelecidos nesta Let.

CAPiT_I_JLO VII
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 29. O orgdo responsavel pelo controle de pessoal da Camara

Municipal de Sooretama coordenara as atividades internas destinadas a qualificacdo e
a0 desenvolvimento profissional sem prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

J
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Art. 30. A qualificagdo profissional, pressuposto da carreira sera
planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:

[ - aadaptacdo e a preparagdo do servidor publico para o exercicio
de suas atribuicdes, no treinamento 1nicial;

[1- o aprimoramento de habilitagdo e o desenvolvimento do
servidor publico para o desempenho eficaz das atribuigdes proprias das diversas areas €
especialidades, através de cursos de reciclagem, capacitagdo € de especializagao.

Pardgrafo tinico. Os cursos ministrados com vistas a atingir a consecugao
dos objetivos de que trata o inciso II serdo organizados com fundamento nas
necessidades dos diversos orgdos da Camara Municipal de Sooretama.

Art. 31. O titular de cada orgdo, visando a melhoria da qualidade de seus
servicos, procedera a indicagdo do conteido programatico a ser desenvolvido,
objetivando a promog¢do de treinamento ¢ capacitagdo dos seus servidores

subordinados, mediante:
[ - diagnostico das necessidades do Orgaos;

I1- sugestio de curriculos, conteudo, horario, periodo ou
metodologias dos curso;

111 - levantamento das necessidades e areas de interesse dos
servidores;

[V - acompanhamento das etapas do treinamento:

V - avaliacdo e controle dos resultados obtidos na execugdo das
tarefas, em decorréncia de cursos e treinamentos realizados.

CAPITULO VIII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 32. Vencimento ¢ a retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, com reajustes periodicos que lhe preservem o poder
aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equipara¢ao para qualquer fim, conforme
disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituigdo Federal.

Pardgrafo unico. O vencimento do Servidor Publico da Camara
Municipal de Sooretama somente podera ser fixado e alterado por lel.
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Art. 33. Remuneracio ¢ o vencimento do cargo, acrescido das
yantagens pecunidrias permanentes ou temporarias estabelecidas em lel.

Pardgrafo unico. A remunera¢do dos ocupantes de cargos € funcdes da
Camara Municipal de Sooretama e o0s proventos, pensoes oOu outras especies
remuneratorias, percebidas cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoails ou
de qualquer natureza, ndo poderdo exceder ao subsidio mensal, em espécie pago ao

Prefeito Municipal de Sooretama.

Art. 34. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da

Camara Municipal de Sooretama ¢é constituida de niveis representados por simbolo em
algarismo romano e padrdo de vencimento, representado por simbolo alfabético
incidindo sobre elas as vantagens pecunidrias permanentes ou transitorias estabelecidas

em lel.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 35. O engquadramento dos atuais ocupantes de cargos de
provimento efetivo de que consta o Anexo I far-se-a, inicialmente, no valor do
vencimento-base que o servidor esteja percebendo em obediéncia aos seguintes

critérios:

[- no cargo: o servidor sera enquadrado no cargo a partir da data
de implantag¢do desta Lei, nos termos do Anexo I;

[1- no nivel: o servidor sera enquadrado no nivel de vencimento
correspondente a classe onde se localiza o seu respectivo cargo.

[Il - no padrdo: cujo valor corresponda ao vencimento base
percebido pelo ocupante do cargo.

CAPITULO X
DA CARGA HORARIA

Art. 36. A carga horaria basica de trabalho dos servidores da Camara
Municipal de Sooretama consta do Anexo I desta Lei, podendo, a critério do Presidente

da Camara ser alterada.

_CAPiTULO X1 |
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas ¢
condicdes para a sua realizagdo, bem como 0s requisitos exigidos para cada cargo a ser
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provido, respeitado o disposto nesta Lel € das normas estabelecidas no Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Sooretama.

§ 1° O concurso para o preenchimento de cargos publicos da Camara.
tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogado por i1gual periodo fixado, a
critério da Mesa Diretora.

§ 2° Durante o prazo de validade estabelecido no edital, aquele
aprovado em concurso publico anterior, de provas e titulos sera, obrigatoriamente,
convocado para assumir o cargo com prioridade sobre possivels novos concursados

posteriormente aprovados. "

Art. 38. A revisdo geral de vencimento dos servidores do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Sooretama tar-se-a sem distingdo de indice e sempre

na mesma data.

Pardgrafo unico. A Mesa Diretora, a qualquer tempo. podera proceder
ajustes necessarios na tabela de vencimentos, objetivando a promogdo de justa

remuneracao e conseqiiente adequacgao entre as carreiras correlatas nos demais poderes.

Art. 39. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei
correrdo a conta das dotagdes or¢amentarias proprias consignadas no Orgamento
Vigente, que serdo suplementadas, se necessario, em observancia a legislagado

pertinente.

Art. 40. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos nove dias
do més de dezembro de dois mil e onze.

Joana da Conc
Preteita

1Icao Rangel
unicipal

REGISTRADO E PUBLICADO NESTA SECRETARIA, NA DATA SUPRA.

Incora '
Secretario Municipal de Administra¢do
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ANEXO 1

§1° do art. 4°

ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

CARREIRA CLASSE/CARGO

Agente de Servigos Gerais

-
A A
A St

SERVICOS GERAIS
E TRANSPORTE

MULTI
FUNCIONAIS

ESPECIALIZADOS
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SREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

ANEXO 111
Q 3V do art. 6°

DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal,

Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos,
pisos, escadas, ladrilhos, ¢ vidragas;

Manter a devida higiene nas instalagoes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacdo da cozinha, limpando recipientes € vasilhames:

Remover o po de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar movels € utensilios:

Executar tarefas de copa e cozinha;

Solicitar material de limpeza € de cozinha;

Cumprir mandados internos ¢ externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

e Instru¢iio —ensino fundamental completo.

Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para 0 padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel da classe a

que pertence.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.. 29927-000
CNPJ- 01612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e manter vigilancia sobre, patios, areas abertas. e edificio da Cadmara Municipal:

-

e percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Camara e areas adjacentes.
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente €
observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas

preventivas;

o fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do edificio da Camara Municipal,
prestando informagoes € ofetuando encaminhamentos, examinando autorizacdes, para

garantir a seguranga do local;
e zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda:

e controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

e praticar 0s atos necessarios para impedir a invasdo do edificio sede , inclusive solicitar a
ajuda policial quando necessaria;

e comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

e contatar, quando necessario, Orgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

e zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

o executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS FSSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

Instrucio — 4°. Série completa do ensino fundamental.

Experiéncia - minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para O padrdo de vencimento ‘mediatamente superior na classe a que
pertence.

Q Q)



PREFEITURA MUNI
Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
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CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

o dirigir automoveis de transporte de passageiros:

verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,

ahastecimento de combustivel, etc.;

verificar se a documenta¢do do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolve-
la a chefia imediata quando do término da tarefa:

zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos
de seguranga,

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna ¢ externamente, € €m condicdes de uso, levando-0 a
manutencdo sempre que Necessario:

observar os periodos de revisao e manutencdo preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias:

recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado ¢ fechado:

conduzir os servidores da Camara e demais autoridades, em lugar ¢ hora determinados.
conforme itinerario estabelecido ou instrugoes especificas;

executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

Requisitos para provimento:

e Instrucio - ensino fundamental completo e Carteira de Habilitagao de Motorista,
categoria B.

Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

NN 4¢
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Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence.




SREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
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CARREIRA: MULTIFUNCIONAL

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e executar servicos de classiticagao, guarda e conservagao de processos € documentos;
e registrar ¢ classificar documentos recebidos para arquivamento:

e organizar indice e ficharios e manté-los sob controle:
&
-

prestar informagoes sobre a localizacdo de processos;

proceder a circulagao - terna e externa da correspondéncia, de processos ou quaisquer

documentos relacionados com as atividades da Camara Municipal. ou nas relacOes desta

com as reparti¢des publicas em geral ou com entidades privadas;

transportar pequenos volumes:

providenciar a extragao de copias xerograticas € realiza-las;

receber correspondéncias ¢ fazer expedicao:;

prestar atendimento ao publico, orientando o acesso deste aos diversos setores da Camara

Municipal;

e recepcionar usuarios, visitantes e autoridades, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagoes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-los as pessoas ou Setores procurados;

e receber telegramas ¢ correspondéncias, passando recibos € encaminhando aos Seus
respectivos destinatarios:

e registrar as visitas € 0S telefonemas atendidos, anotando dados pessoais dos visitantes €
autoridades, para possibilitar controle dos atendimentos diarios;

orientar ao publico;

executar tarefas de datilografia e digitagao:

e prestar informagoes simples;

executar 0s servicos de sonorizagao ambiental da CAmara Municipal:

proceder a gravagdo dos debates das sessdes ou reunides do Plenario:

e proceder, por determinagao do Presidente, a gravagdo das reunioes realizadas no plenario,
nas comissdes, em outras dependéncias do prédio da camara ou fora dele:

e oOrganizar € manter sobre a sua guarda o arquivo de gravagdo da Camara Municipal, com
registro diario e indices; :

o atender a pedidos de copias de oravagdo, por determinagao do Presidente:

e atender a pedidos de copias de gravagdo, para efeito de translado, quando determinado
pela Mesa Diretora;

e proceder a estudos € 3 elaboracdo de projetos de instalacio e ampliagdo das redes €
equipamentos eletroacusticos da Camara Municipal;

o fiscalizar os trabalhos referidos anteriormente, quando executado por terceiros;

{ C
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organizar € manter atualizado o registro dos trabalhos executados e do material
empregado;

operar mesas de ligacao telefonica de PABX ou outros equipamentos similar, procedendo
as ligagdes entre rede externa € a internas;

operar com aparelhos telefonicos e mesa de ligagao;

efetuar as ligacdes solicitadas;

receber, anotar € transmitir mensagens;

zelar pela conservagdo e limpeza dos aparelhos:

ter sob sua guarda catalogo de telefones das demais localidades e fornecer informagdes
quando solicitadas; :

manter agenda atualizada de telefones de orgdos publicos e particulares, de interesse da
Camara Municipal;

manter atualizada a relagdo completa dos telefones internos da Camara Municipal;
verificar diariamente as condigdes e funcionamento dos aparelhos telefonicos antes de
serem utilizados;

manter os aparelhos telefonicos limpos ¢ em condicoes de uso, solicitando a sua
manutencdo sempre que Necessario:

observar os periodos de revisdo e manuten¢do preventiva dos aparelhos telefonicos;

zelar pela limpeza, conservagao e guarda dos equipamentos utilizados e do local de
trabalho.

REQUISITOS FGSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

Requisitos para provimento:

e Instrucio — ensino fundamental completo.

Recrutamento:

e FExterno - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel da classe
a que pertence.

&



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
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CARREIRA: MULTIFUNCIONAL

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

executar trabalhos datilografados e de digitagdo, na sua area de atuacdo, conforme as
atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com operagdo de microcomputadores

e equipamentos de reprograﬁé;

conferir, registros e arquivamentos de documentos;

redigir textos de assunto basicos de pouca complexidade;

levantar dados e informagdes, sob orientacao;

registrar dados em livros € fichas de controle;

elaborar roteiro de reunido e outros eventos:

fazer limpeza e conservagdo de documentos arquivisticos e bibliograticos;

elaborar relacdes de contratos, registrando sua execucao:;

elaborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimento € de comprovagao de

despesas;
informar processos que Versem sobre problemas da administragao em geral ou de
material atinente ao setor de trabalho;

executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar ¢
datilografar ou digitar correspondéncia, informagoes, relatorios, quadros, tabelas, mapas

estatisticos. folhas de pagamento e conferi-las:

redigir informagdes simples, oficios. cartas, memorandos € telegramas;

registrar e classificar correspondéncia em arquivos € pastas:

colaborar, nos servigos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotacdes em fichas ¢
manuseando ficharios:

recortar e colecionar leis, resolugoes, decretos, portarias , noticias € artigos de interesse da
Camara Municipal, de acordo com determinagao superior;

conferir materiais e suplementos em geral com as faturas. notas fiscais, conhecimentos ou
notas de entregas e, permanentemente, do que estiver sobre sua guarda:

atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitagoes;

fazer a apuragdo de freqiiéncia de servidores;

registrar, em fichas, a entrada € saida de material;

executar atividades administrativas que envolvam a interpretagdo de leis € normas
referentes a Administracdo Puablica, assim como, manter atualizadas as questdes relativas

a aplicagdes de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal e da sua area de atuagao;

examinar processos relacionados com assuntos gerais que exijam interpretagao de textos
legais, preparando informagoes ou expedientes que se fizerem necessarios;

elaborar relatérios, redigir expedientes administrativos, verificar a exatiddo de
documentos de receita e despesa, atestado de exercicio, folhas de pagamentos €

demonstracdes de caixa;

W Q)
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organizar e orientar a elaboragao de ficharios e arquivos de documentagao € legislagao:;
secretariar reunioes e redigir as atas correspondentes, supervisionar a execucdo de tarefas
de rotinas administrativa;

protocolar, fichar e controlar o andamento de processos;

datilografar ou digitar autografos de leis, pareceres, proposigoes legislativas, bem como
ato da CaAmara Municipal:

elaborar e manter atualizados ficharios de projetos legislativos € sua tramitagao;
secretariar comissoes especiais, de sindicancia . de inquérito ou de trabalho;

executar servicos de classificagdo, guardas € conservacdo de processos € documentos;
registrar e classificar a documentacdo recebida para protocolizag@o ou arquivamento;
auxiliar na restauracdo de documentos a se€rem arquivados;

ordenar documentos;

anexar e desanexar processos € desentranhar documentos:

organizar indice e ficharios;

providenciar a guarda € conservacdo de processos,

localizar processos:

organizar € manter atualizado os registros necessarios ao bom andamento dos servigos:
dar apoio as atividades de microfilmagem e digitalizagdo  de documentos mediante
autorizagao;

receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter 0 estoque
em condicdes de atender a demanda e opinar sobre a documentagao que instrul 0S

processos de despesas;
receber o material adquirido, conferir suas especificagbes ¢ quantidades ¢ visar as
respectivas faturas e notas fiscais. nelas atestando o recebimento:

controlar a execu¢do dos pedidos ou contratos pelos fornecedores, comunicando a chetfia
- vediata os atrasos ou outras irregularidades verificadas;

manter o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque minimo,
suficiente pata atender a freqii€ncia de pedidos,

atender as requisi¢des de material feita por setores da Camara Municipal, desde que
assinadas por servidores devidamente autorizados;

levantar o material considerado inservivel para a Camara Municipal, propondo ao setor
hierarquicamente superior a respectiva baixa e o destino conveniente ou legal:

comunicar a chefia imediata o recebimento de material permanente adquirido € 0 setor a
que de destina:

elaborar boletins mensais de entradas e saida de material:

elaborar inventario anual dos bens moveis € imovels;

receber as mensagens registradas, acompanhando sua impressao ¢ encaminha-las ao
destinatario;

codificar e decodificar mensagens, guiando-s¢ por Seus proprios conhecimentos ou
servindo-se da manuais apropriados;

manter arquivo das mensagens recebidas e transmitidas, organizando-as adequadamente;
guardar sigilo do teor das mensagens recebidas e das transmitidas;

conferir. mensalmente, a relagdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo 0rgao
concessionario proprio:;

\ ©
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

eceber e transmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial da Camara
Municipal e dos vereadores, procedendo € mantendo o devido registro, bem como
envelopar e entregar, mediante recibo, as mensagens aos destinatarios;

manter sobre controle os equipamentos € O material técnico sob sua responsabilidade:
anotar, em fichas financeiras individuais do servidor. as alteracdes funcionais publicadas
no Diario Oficial;

acompanhar a publica¢@o dos atos legislativos e administrativos que impliquem beneficios
ao servidor;

manter atualizado o fichario de legislagdo pertinente a pagamento de pessoal;

efetuar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

e Instrucdo — ensino médio completo.

Recrutamento:

e Fxterno: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para 0 padrdo de vencimento imediatamente superior no classe a que
pertence O cargo.




SREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
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CARREIRA DE CARGOS MULTIFUNCIONAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

auxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara Municipal, bem
como o da execucdo de pagamento ao funcionalismo ou a credores:

controlar as contas bancarias e o recebimento de consignagdes diversas;

registrar e controlar as importancias liberadas ¢ depositadas em banco, em favor da
Camara Municipal;

efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitagoes mediante
conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente autorizados pelos

ordenadores da despesa;

emitir cheques;

controlar saldos bancarios;

preparar, diarlamente, OS boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando o0s
lancamentos correspondente em livros proprios ou fichas:

conferir e numerar documentos de caixa;

conferir processos e ordens de pagamento € encaminha-los a contabilidade:

manter a escrituragao rigorosamente atualizada;

efetuar prestagdes de contas, servicos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo exigir;
efetuar o pagamento das despesas:

executar, sob supervisdo, 0s trabalhos de escrituragdo contabil;

auxiliar na elabora¢do de escrituragao analitica de atos e fatos contabeis, financeiros €
orcamentarios;

auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestagdo de contas,

auxiliar na conferéncia e classificag@o dos movimentos da Tesouraria;

auxiliar na elaboragdo de balancetes orcamentarios e financeiros;

auxiliar na elabora¢do das Diretrizes Orcamentarias e dos Or¢gamentos Anuais, em estreita
articulacdo com os demais Orgaos da Camara;

acompanhar o controle da execugao orcamentaria, procedendo as alteracdes quando
necessario, previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

executar a escrituracdo sintéetica € analitica, em todas as duas fases, dos empenhos € dos
lancamentos relativos as operagoes contabeis, patrimonial e financeira da Camara;

ofetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orcamentarios a Prefeitura
Municipal:

elaborar, no prazo determinado o Balango Geral da Camara:

emitir Nota de Empenho, visando a assegurar O controle eficiente da execugao

orcamentaria da despesa;
analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades orcamentarias;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
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ANEXO 1V

.. § 7° do art. 28
REGISTRO DE CRITERIOS DE AVALIACAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Nome:

Matricula:

Lotacao:

Cargo:

Chefia Imediata:

CONCEITUACAO

Otimo |Bom Regular Deficiente

1

Com base no quadro ao lado,
preencha, abaixo, 0 campo
denominado Conceito. O B K D

Alz|o|0

FATORES CONCEITO

Assiduidade: freqiiéncia do servidor ao local do trabalho. ( )

%
Disciplina: obedece as normas legais e ordens hierarquicas € tem capacidade de
relacionamento e de comportamento na vida publica e particular. ( )

Capacidade de Iniciativa: ¢ capaz de pensar ¢ agir diante de eventual auséncia de
normas e orientacdo superior ou em situagdes imprevistas de trabalho, de se adaptar | (____ )
as mudancas nos objetivos e rotinas a que vem sendo submetido, bem como de
desenvolver novos padrdes de pensamento.

Produtividade: habilidade, agilidade e capacidade produtiva de trabalho.

Responsabilidade: cumprimento dos deveres e obrigacdes inerentes as tarefas
desenvolvidas, responsabilidade com 0 patrimonio, ética ¢ sigilo profissional. ( )

.
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RESULTADO

Data da avaliacdo anterior:
Valor da Avaliacio - Pontos;
Valor Percentual %

Data:

11. Membros do Conselho de Avaliagao:
|

2
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e controlar o comportamento das principais despesas, com O objetivo de organizar O gasto

nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custelo;

e acompanhar a execucao orcamentaria dos Orgaos a nivel de unidade orcamentaria, projeto,

atividade e elemento de despesa;

e codificar os processos recebidos de acordo com a Classificagdo Funcional Programatica,
registrando no cadastro de reserva, consultando saldos orcamentarios, emitindo listagens €

distribuindo-as as devidas unidades administrativas:;

e lancar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que compoem O sistema

formatizado de controle orgamentario;

e realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de langamentos

em formulario proprio;

e emitir relatorios — diarios, semanais € mensais — de consulta e empenho, fundamentais a

analise e realizacdo do controle orcamentario;

o efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estdo de acordo com 0s
ndices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lel de Responsabilidade

Fiscal;

e eclaborar relatorios resumidos da execugao orcamentaria € de gestao fiscal nos termos da

Lei de Responsabilidade Fiscal:
o disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal:

e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

Requisitos para provimento:

e Instrucio —ensino médio completo.

Recrutamento:

e FExterno: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para 0 padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence o cargo.
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Elaborar a escrituracdo de operagdes contabels;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orcamentdrias e outros relatorios financelros:

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria € financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;

Propor normas internas contabels:

Assinar atos e fatos contabeis:

Organizar dados para a proposta orcamentéria e apresentar a sua versao final a cada ano
contendo todos os relatdrios e anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000:
Acompanhar e fiscalizar execugao orcamentaria, financeira e patrimonial mensalmente:
Elaborar o Balanco Geral anual com todos os anexos., demonstrativos e relatorios
gerenciais exigidos pela Legislagdo em vigor;

Elaborar ¢ acompanhar a divulgagdo na forma da Lei dos relatorios resumidos  da
execucio orgamentaria € gestao fiscal, exigidos pela Lei Complementar 101/2000;
Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas, contabilidade ¢
execucdo orcamentaria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis:

planejar agdes integradas de implantag@o, coordenagao ¢ controle de projetos ¢ trabalhos
nos campos de administragdo, recrutamento, selecdo e aperfeigoamento de pessoal, de
organizagdo interna € métodos e planejamento em outros campos de trabalho, na area da

Camara Municipal;

elaborar planos e sugestoes de procedimentos, visando a modernizacdo dos servigos
administrativos, executar arbitragens e emitir laudos de acordo com sua formagao
profissional e drea de atuagao especitica: |
apresentar relatorios de trabalhos;

coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos € técnicas aplicadas a pesquisa ¢ a
informagao;

classificar e catalogar documentos;

manter atualizada, em pastas proprias, a legisla¢ao pertinente ao setor:

fazer pesquisas de interesse de sua area;

arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periodicos municipais,
estaduais ou outros;

receber requisi¢des de trabalho e encaminha-las ao chefe imediato, para a devida
distribuicao;

elaborar relatorios periodicos:

N 0
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secretariar reunides e lavrar atas;

redigir expedientes;

elaborar trabalhos datilograficos e de digitagao ¢ supervisiona-los:

-ealizar atividades de alta complexidade da rotina administrativa;

apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo ¢ de gestdo da Camara
Municipal;

atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracdo de relatorios de trabalho;

elaborar instrucdes administrativas;

apresentar subsidios técnicos para elaboracdo de pareceres:

‘ndicar alternativas a iniciativa parlamentar;

elaborar roteiros e fluxos de tramitagao:

preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;

elaborar requerimento incidentes em processos;

orientar a respeito de normas internas;

proceder revisdo de processos € seu eventual saneamento:

acompanhar matéria € processos legislativos e administrativos em tramitacgao:;

instruir processos € preparo de informagdes;

fa7er minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposigoes de motivos e outros expedientes;
coletar, apurar, selecionar ¢ calcular dados para elaboragdo de quadros estatisticos,
demonstrativos, relatorios € propostas orcamentarias setoriais;

redigir atas sucintas de reunides em geral;

colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e treinar pessoal;

elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade administrativa;
executar programas de trabalho de natureza técnica. em nivel auxiliar, incluindo pesquisa
de campo previamente planejada pelo técnico responsavel:

planejar, coordenar € manter O sistema de informagdes € documentagdo € 0S Servigos que
integram, a biblioteca € 0 arquivo;

selecionar, providenciar a aquisigdo, proceder e armazenar materiais bibliograficos ¢
documentos nio convencionais;

operar € manter O arquivo, a biblioteca € 0 servico de microfilmagem;

planejar, alimentar € manter hancos de dados., contendo informagdes vinculadas
substancialmente a atividade legislativa e recuperar a informacdo neles armazenada,
analisar e indexar documentos:

desenvolver e aplicar métodos de tratamento informacional de documentos € prestar
assessoramento nesta area;

centralizar a prestagdo de informagoes sobre as atividades institucionals e normalizar 0S
documentos gerados na instituicao:;

elaborar pesquisas, estudos, analise, relatorios e bibliografias;

orientar usuarios em pesquisas bibliograficas € escolha de publicagao;

prestar informagoes a respeito de tramitag@o de proposicdes legislativas:

normatizar publicagdes de interesse da Camara Municipal em agd@o integrada com OS

r

demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a organizagao ¢
manutencdo de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista a eficaz utilizacdo de

Seus recursos.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

Requisitos para provimento:
e Instrucio - curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo
conselho de classe.

-

Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Oficial
Técnico Legislativo |

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ- 01.612 155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

| —

representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal da Sooretama em processo
judicial que versar sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou por sua administragao;

prestar consultoria e assistencia técnico-legislativa, juridica e economica-financeira a Mesa
Diretora, aos vereadores, a direcao Geral e as unidades administrativas da Camara Municipal,
a nivel de supervisao e coordenagao;

examinar todas as proposicoes legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele incluido o
constitucional, o juridico, o legal, o economico, o financeiro, o social, o educacional, o da
preservagiao do meio ambiente o da técnica de redacao e o regimental;

orientar e fiscalizar o preparo e a execugao do orgamento da Camara Municipal;

dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos os processos legislativos,
pesquisar e estudar assuntos de interesse dos vereadores e da Camara Municipal;

elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos;

prestar assessoramento tecnico especializado as comissoes técnicas da Camara Municipal,
mediante estudo, pesquisas, analises, elaboragao de relatorios, pareceres e projetos, inclusive
nos processos legislativos de tramitacao especial na forma do Regimento Interno e,
ipualmente, assessorar:

na abertura de crédito adicional:

[l — na apreciagdo de leis orgamentarias ou de suas modificagdes:
[l — na apreciagdo da Lei de Diretrizes Orcamentaria, mediante:

- elaboracdo de minutas de proposigdo e pareceres atetos as matérias;

- elaboracdo de graficos, quadros e demonstrativos;
_ estabelecimento de contatos, por solicitagdo de presidente de comissao, com:

a) os orgdos do sistema do plangjamento € orgamento da administra¢do direta e da
indireta, visando ao acompanhamento da elaboragdo do projeto de orgamento
anual e acompanhamento da execugdo or¢amentaria, inclusive quanto a abertura de
crédito suplementares, especiais e extraordinarios, verificar o cumprimento da Lei
de Responsabilidade Fiscal, manutengao de dados estatisticos € comparados,
permanentemente atualizados: analise de contratos ¢ petiches € outros
instrumentos juridicos; .

b) desenvolver outras  atividades, contenciosas ou ndo outorgadas por Lel,
regulamento ou Ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades

competentes que forem cometidas expressamente.
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Requisitos para provimento:

e Instrucio - curso de nivel superior em Direito € registro no respectivo conselho de
classe.

Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de
Assessor Técnico Legislattvo.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressido - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ- 01612 155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

ANEXO 1V

, § 7° do art. 28
REGISTRO DE CRITERIOS DE AVALIACAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Nome:

Matricula:

Chefia Imediata:

CONCEITUACAO _

C Otimo | Bom Regular Deficiente
Com base no quadro ao lado, O
preencha, abaixo, 0 campo | N
denominado Conceito. C. O B R D
FATORES - CONCEITO
Assiduidade: fregiiéncia do servidor ao local do trabalho. ( )

Disciplina: obedece as normas legais e ordens hierarquicas e tem capacidade de
relacionamento e de comportamento na vida publica e particular. ( )

Capacidade de Iniciativa: ¢ capaz de pensar ¢ agir diante de eventual auséncia de
normas e orientacdo superior ou em situagdes imprevistas de trabalho, de se adaptar | ( )
as mudancas nos objetivos € rotinas a que vem sendo submetido, bem como de

desenvolver novos padrdes de pensamento.

Produtividade: habilidade, agilidade e capacidade produtiva de trabalho.

Responsabilidade: cumprimento dos deveres ¢ obriga¢des inerentes as tarefas
desenvolvidas, responsabilidade com o patrimdnio, €tica € sigilo profissional. ( )

T
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RESULTADO

Data da avaliacdao anterior:
Valor da Avaliaciao - Pontos;
Valor Percentual %

Data:

11. Membros do Conselho de Avaliacao:
I
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ANEXO 1V
(Continuacao)

§ 7° do art. 28

PONTUACAO ATRIBUIDA AOS FATORES DE DESEMPENHO PARA EFEITO DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO

DEFICIENTE |REGULAR |BOM OTIMO

FATORES

CONCEITO

-
'S

-

o
N
N
'
~J
N

Assiduidade

o

Disciplina

\J

Capacidade de Iniciativa

o
-

Produtividade

Responsabilidade

-
to
O
i S

Total

o
I
-
2 -+~
| — ===
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