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LEI N° 6.547, DE 3 DE MAIO DE 2023

Dispde sobre a consolidagéo e atualizagéo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal, de Capivari, conforme especifica.

O Prefeito Municipal de Capivari, Estado de S&o Paulo, usando de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal de Capivari aprowou e
ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A organizagdo administrativa e os cargos da Camara de Vereadores do Municipio de Capivari, obedecerdo a classificagcdo e regras
estabelecidas na presente Lei.

Art. 2° As disposi¢des contidas nesta Lei se aplicam a todos os senidores do Poder Legislativo Municipal, assim entendidos os senidores publicos
ativos e inativos regidos pelo Estatuto dos Senidores Publicos Municipais de Capivari.

Art. 3° A composigdo, o provimento e a forma de vencimentos dos senidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Capivari passam a ser o
constante nesta Lei, e inclui os seguintes anexos que fazem parte integrante da presente Lei:

| - Anexo I: Organograma da Estrutura Administrativa.

I - Anexo II: Quadro de Pessoal de Cargos Efetivos e Cargos em Comissao.
Il - Anexo lll: Tabela de Vencimento do Quadro de Pessoal.

IV - Anexo IV: Descrig&o de Cargos de Provimento Efetivo.

V - Anexo V: Descrigdo de Cargos de Provimento em Comissé&o.

VI- Anexo VI: Termo de Avaliag&o de Desempenho.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Senidor Publico: pessoa legalmente investida no exercicio de cargo ou fungdo publica regida pelo Estatuto dos Senidores Publicos Municipais de
Capivari;

Il - Cargo Publico: posto de trabalho criado por Lei para ser ocupado por senidor publico estatutario, de provmento efetivo ou em comissdo, com
denominagdo, remuneragdo e atribuigbes especificas;

Il - Cargo de Provimento Efetivo: cargo preenchido mediante a realizagdo de concurso publico;

IV - Cargo de Provimento em Comiss&o: cargo de live nomeag&o e exoneragdo, de carater transitério, para diregéo, chefia e assessoramento;
V - Fungéo Publica: conjunto de atribuigdes e responsabilidades inerentes a um cargo publico;

VI - Classe: é o conjunto de cargos de mesma natureza funcional e de mesmo grau de responsabilidade;

VIl - Quadro de Pessoal: o conjunto de cargos que integram a estrutura administrativa funcional da Camara Municipal;

VIl - Remuneragéo: valor pecuniario devido ao senidor publico pelo efetivo exercicio do cargo, incluidos os vencimentos e as vantagens funcionais e
pessoais, incorporadas ou nao;

IX - Vencimento: retribuigdo pecuniaria basica fixada em Lei, paga mensalmente ao senidor publico pelo exercicio do cargo correspondente a
referéncia;

X- Referéncia: o nimero indicado da posigdo do cargo na escala basica de vencimento;
X - Grau: ¢ a letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

Xl - Padréo: € o conjunto de referéncia e grau; e,

Xl - Provento: retribuigdo pecuniaria paga mensalmente ao senidor aposentado.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 5° Toda organizag&o e acdo administrativa tém como objetivo prestar assisténcia técnica e administrativa a Presidéncia, a Mesa Diretora, ao
Plenario e as Comissdes técnicas, aos Vereadores e a toda populagéo.

Art. 6° A organizagdo administrativa da Camara Municipal de Capivari esta esquematizada no organograma do Anexo | da presente Lei, e compde-se
das seguintes unidades:

a) CHEFIA DE GABDCETE;

b) PROCURADORIA JURIDICA, e,

c) DIRETORIA GERAL, composta pela:
1. Diretoria de Administragao;

2. Diretoria de Finangas;

3. Diretoria Legislativa,

4. Diretoria de Comunicag&o; e,



5. Diretoria de Tecnologia da Informag&o.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 7° A Chefia de Gabinete compete:

| - Com relagéo a Presidéncia:

a) Prestar assisténcia imediata ao Presidente da Camara em atividades de absoluta confianga;

b) Providenciar despachos, do Presidente nos expedientes encaminhados a Presidéncia

c) Agendar os compromissos e viagens do Presidente, dos Vereadores e dos membros das Comissoes;

d) Receber autoridades e o publico, encaminhando-os ao Presidente ou solucionando os casos que Ihe forem delegados;
e) Assessorar, no que for necessario, nas sessodes legislativas;

f) Diwulgar pelos meios de comunicagéo, as atividades do Legislativo, da Presidéncia, da Mesa, dos Vereadores; €;

g) Demais atividades determinadas pelo Presidente.

Il - Com relagdo as atividades de diwlgagéo:

a) Planejar, programar, realizar, coordenar e controlar as atividade, que visem a diwlgagéo dos trabalhos da Camara Municipal, através dos diversos
érgdos de comunicagéo e diwlgagao;

b) Promover e auxiliar nas atividades de cerimonial;

c¢) Organizar palestras, seminarios, reunides, exposi¢des, recepgdes, programas de Misita e congéneres;
d) Apreciar matérias a serem diwulgadas pelos diversos meios de comunicagéo e diwulgagéo, quando a Presidéncia da Camara assim determinar; e,
e) Acompanhar e informar os departamentos da Camara Municipal sobre as noticias de seu. interesse.
Art. 8° A Procuradoria Juridica compete:

| - Assessorar:

a) A Mesa da Camara, nos assuntos legislativos e juridicos;

b) Os Vereadores,.na orientag&o dos trabalhos legislativos e na elaboragéo de atos legislativos;.

c) As Comissdes, nos assuntos legislativos e juridicos; e,

d) O Presidente, no desempenho de suas atribui¢cdes e fungdes.

Il - Atender os pedidos de informagdes feitos pela Mesa, Presidéncia e Vereadores;

Il - Emitir pareceres sobre assuntos legislativos e juridicos;

IV - Representar a Camara Municipal em juizo, requerendo ou oficiando em todas as agBes em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer
forma interessada;

V - Emitir parecer sobre todas as questdes que se referirem a direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos senidores da Camara e dos
Vereadores;

VI - Manter contato, quando designada pela Presidéncia, com 6rgéos publicos, Estaduais ou Municipais, para obteng&o de dados relativos as atividades
legislativas.

§ 1° A Procuradoria Juridica sera chefiada por um advogado efetivo do quadro de pessoal da Camara Municipal de Capivari, nomeado pelo Presidente
da Camara por meio de Portaria, para exercer a fungédo de Chefe da Procuradoria Juridica.

§ 2° O Chefe da Procuradoria Juridica tera a atribuicdo de coordenar os trabalhos da Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Capivari, e pela
funcdo tera direito a uma gratificagdo mensal corespondente a 30% (trinta por cento) sobre seu salario-base.

§ 3° A gratificagéo prevista no paragrafo anterior ndo se incorporara aos vencimentos do senidor para quaisquer efeitos, e nem repercutird nas demais
vantagens, gratificagdes e adicionais a que o senidor tiver direito, estando apenas sujeita as incidéncias de impostos e contribuicdes previstas na legislagéo
em vigor, caso incidentes.

Art. 9° A Diretoria-Geral tem as seguintes competéncias:

| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal;

Il - Planejar a aquisicdo de bens de consumo e permanente da Camara;

Il - Promover a execugéo das atividades necessarias a manuteng&o e conservagao das dependéncias da Camara;

IV - Promover as atividades necessarias a manutencéo da ordem e seguranga nas dependéncias da Camara;

V - Coordenar e promover as atividades necessarias a assisténcia ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores, e,
VI - Supenisionar os trabalhos desenwolvidos nas Diretorias da Camara Municipal.

Art. 10. A Diretoria de Administragdo tem as seguintes competéncias:

| - Com relagéo as atividades de Manutengdo, Conservagéo e Seguranga:

a) Zelar pela seguranca das dependéncias da Camara, evitando possiveis danos, depredagdes e acidentes;

b) Exercer rigorosa vigilancia, principalmente, durante o periodo de expediente e realizagdo de sessdes, ndo permitindo a permanéncia indevida de
pessoas nos corredores, locais de acesso e recintos de trabalho;

c) Executar pequenos consertos, promover reparos nas instalagdes das dependéncias ou nos equipamentos da. Camara;



d) Zelar pelo perfeito funcionamento das instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias de todas as dependéncias;

e) Providenciar a abertura e fechamento, nos dias Uteis ou de festas e comemoragdes civicas, bem como, o hasteamento e arriamento de bandeiras,
nas ocasides determinadas;

f) Zelar pelo senigo de copa;

g) Atender as pessoas nos locais de acesso a Camara, prestando informagdes sobre as dependéncias e senidores; e,
h) Executar a limpeza das areas intemas e extemas da Camara.

Il - Com relagdo as atividades de Transportes:

a) Promower a utilizagdo e a consenacdo de \eiculos a senigco da Camara, bem como atender as requisicdes de weiculos para o transporte de
autoridades, Vereadores e senidores;

b) Colaborar na aquisicdo de pegas e acessorios, fomecendo especificagdes, indicando fontes produtoras e opinando quanto a qualidade do material
fomecido; e,

c) Providenciar a execugado dos consertos e reparos necessarios.

Il - Com relagdo as atividades de Compras:

a) Realizar os procedimentos para compras, em estreita observancia a legislagéo em vigor;

b) Elaborar a previsdo anual de material de consumo de uso geral de todas as unidades administrativas da Camara;
c) Organizar e implementar o cadastro de fomecedores e o registro de pregos dos materiais de consumo corrente;
d) Promover a padronizag&o, a especificagdo, a classificagdo, a codificagéo e a catalogagdo dos materiais;.

e) Promover a incorporagéo, o controle e a desincorporagédo dos bens moweis e imoweis da Administragdo; e,

f) Promover o inventério dos bens moweis e a alienagdo dos bens excedentes.

IV - Com relagdo as atividades do Almoxarifado:

a) Receber e controlar os prazos de entrega, a qualidade e a quantidade dos materiais adquiridos, reclamando e tomando as providéncias cabiveis,
quando for o caso, junto aos fomecedores, pelo descumprimento das condi¢des estipuladas nos documentos de formalizag&o da aquisico;

b) Efetuar e manter o controle geral de estoques, mediante o registro das entradas e saidas de materiais;

c) Fomecer as diversas unidades da Camara os materiais requisitados;

d) Realizar balancetes de \erificagdo e inventarios periddicos dos materiais estocados; e,

e) Analisar a composigédo dos estoques do almoxarifado, fixando-llies os niveis.

V - Com relagdo as atividades do Patriménio:

a) Fazer o registro analitico dos bens moweis e iméweis de propriedade da Camara, bem como os que estéo sob seu dominio e posse;
b) Fazer o relatorio analitico dos bens moweis e imdweis, tomando por base o levantamento geral;

c) Fazer a avaliagdo periddica dos bens moweis e imoweis, bem como cépias das plantas da situagdo dos imoéweis;
d) Recolher os bens moweis excedentes e providenciar as medidas cabieis, referentes a baixa patrimonial;

e) Manter atualizado o cadastro patrimonial com cépias das plantas; e,

f) Recuperar ou alienar os bens moweis.

VI - Com relagao as atividades de Arquivo:

a) Efetuar o recebimento, registro, classificagdo, fechamento e guarda de todos os processos, documentos e demais papéis que forem enviados para
arquivamento pelas autoridades competentes;

b) Manter em perfeita ordem toda a documentagdo arquivada de forma a localizar, com presteza e exatiddo, quando requisitados ou procurados para
busca;

c¢) Providenciar a restauragé@o de documentos quando se fizer necessario; e,

d) Atender os pedidos de requisig&o de processos e demais documentos, das autoridades competentes.

VIl - Executar outras atribuicdes que |lhe forem determinadas pela Mesa Diretora ou pela Diretoria Geral.

Art. 11. A Diretoria de finangas tem as seguintes competéncias:

| - Com relagdo as atividades de Orgamento e Contabilidade:

a) Efetuar a escrituragéo de acordo com normas estabelecidas por lei;

b) Controlar a execug&o do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas;
¢) Promover a liquidagdo das despesas e efetuar os pagamentos;:

d) Elaborar balancetes mensais e o balango anual;

e) Informar e instruir processos de pagamento de despesas, \erificando a respectiva documentagéo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros
elementos langados na nota de empenho correspondente;

f) Examinar o balango anual e os balancetes mensais do AlImoxarifado;
g) Promover a preparagéo dos cheques que devam ser assinados pelo Diretor Geral e pelo Presidente da Camara;

h) Elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a. orientag&o estabelecida pela Presidéncia;



i) Elaborar minutas de Projeto de Lei, ou de Resolugdo, dispondo sobre abertura de créditos adicionais em conformidade com as determinagdes do
Presidente da Camara e/ ou do Diretor Geral; e,

j) Preparar e encaminhar ao Executivo Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagdo de contas da Mesa da Camara, bem como os demais
documentos determinados pela legislag&o dentro dos prazos legais.

Il - Com relagdo as atividades de Tesouraria:

a) Controlar o movimento do numerario pelo livo-caixa e pelas contas-correntes bancarias;

b) Realizar depdsitos e retirar taldes, de cheques para movimentag&o da conta bancéria da Camara; e,

c) Controlar os pagamentos a serem liberados.

Il - Com relagdo as atividades de Administragdo de Pessoal:

a) Promover a realizag&o de concursos publicos para admissdo de senidores;

b) Preparar os atos necessarios a nomeagdo, manutengao e dispensa de senidores;

c) Organizar e manter atualizados os prontuarios e os assentamentos individuais dos senidores e Vereadores;

d) Controlar a frequéncia de senidores e de Vereadores fazendo as anotagGes nos respectivos assentamentos individuais;
e) Elaborar a folha de pagamento de senidores e Vereadores, indicando os respectivos descontos;

f) Elaborar as folhas e guias de recolhimentos referentes as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribuigdes sociais da Camara, incluindo
Vereadores e senidores;

g) Preparar e controlar os atos de concesséo de direitos e vantagens aos senidores, previstos na legislagdo vigente;

h) Providenciar esclarecimentos, certiddes e orientagcdes sobre o0 mandato legislativo de Vereadores e sobre a vida funcional dos senidores;
i) Promover o desenwolvimento do pessoal da Camara atraves de treinamento e participagéo em cursos;

j) Preparar todos os demais atos relativos a pessoal; e,

k) Prestar assisténcia técnica a Comissao de Avaliagdo, na apuragado dos requisitos estabelecidos para as promogdes.
IV - Executar outras atribuigdes que |lhe forem determinadas pela Mesa Diretora ou pela Diretoria-Geral.

Art. 12. A Diretoria Legislativa tem as seguintes competéncias:

| - Com relagéo a assisténcia ao Presidente e a Mesa Diretora:

a) Redigir e/ou encaminhar toda a correspondéncia a ser assinada pelo Presidente e pela Mesa Diretora;

b) Proceder a estudos e pesquisas solicitadas pelo Presidente e demais integrantes da Mesa Diretora;

c) Secretariar as reunides do Presidente e da Mesa Diretora, lawando as respectivas atas;

d) Informar a tramitag&o de papéis e/ ou processos encaminhados as Comissoes;

e) Digitar documentos determinados pelos integrantes da Mesa Diretora; e,

f) Arquivar copias de pareceres e votos em separado, com anotagdo dos signatarios.

Il - Com relagdo a Assisténcia as Comissoes:

a) Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias em suas atividades legislativas;

b) Lawrar as atas das reunides das Comissodes e digitalizar documentos determinados pelos integrantes das Comissdes;
c) Proceder estudos e pesquisas solicitadas pelos componentes das Comissées; e,

d) Informar a tramitagéo de papéis e/ ou processos encaminhados as Comissoes.

IIl - Com relagdo aos Vereadores Municipais:

a) Prestar assessoria e consultoria aos Vereadores no dia-a-dia e nas sessdes camararias;

b) Auxiliar os Vereadores na feitura dos mais diversos tipos de proposicdes, requerimentos e indicagdes;

¢) Proceder estudos e pesquisas solicitas pelos Vereadores; e,

d) Acompanhar e informar os Vereadores o andamento das proposi¢des, papéis, processos e procedimentos em tramite na Camara Municipal.
IV - Com relagéo as atividades de Expediente e Protocolo:

a) Receber todos os documentos que devam ser objeto de protocolamento, autuagdo e controle;

b) Efetuar o controle da tramitagdo dos documentos, registrando seu andamento, bem como, o controle de permanéncia nas respectivas unidades e
nas Comissdes, e seu arquivamento;

c¢) Providenciar a. expedigao de toda a correspondéncia, da Camara, anotando a data de envio;
d) Controlar todos os trabalhos apresentados pelos Vereadores de acordo com o sistema de arquivo adotado;
e) Prestar informages a Presidéncia, Vereadores e superiores hierarquicos sobre processos e outros documentos recebidos, expedidos ou arquivados;

f) Proceder a revisdo dos apontamentos taquigraficos, incluindo neles transcrigdes de discursos ou matérias publicadas pela imprensa e as quais se
refiram os oradores;

g) Digitar os autégrafos de Leis, Decretos Legislativos, Leis promulgadas pela Camara, Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia, Portarias e
demais expedientes;



h) Assistir a Presidéncia em seus despachos diérios, preparando as respectivas documentagdes;

i) Manter arquivo de autoridades, bem como das entidades com as quais a Camara mantém correspondéncia, com respectivos enderegos e telefones;
j) Providenciar a publicag&o dos atos oficiais; e,

k) Conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autégrafos, comunicando as incoeréncias obsenadas.

V - Com relagdo as atividades de Documentago e Informagao:

a) Promower a guarda e controle de toda documentagédo produzida pela Camara, bem como a reprodugdo de documentos e a coordenagdo do
processamento eletronico dos sistemas administrativos e legislativos;

b) Manter a biblioteca, contendo documentos histéricos e de interesse geral, legislagdo, livos e periddicos de utilidade para o desempenho das fungdes
legislativas;

c) Efetuar levantamentos da legislagdo municipal, federal e estadual, para instruir pareceres a serem exarados pela Procuradoria, ou a pedido da
Presidéncia, dos Vereadores ou Diretores;

d) Fomecer cépias de leis, decretos legislativos, resolugdes ou outros atos as autoridades competentes; e,

e) Manter em absoluta ordem, de forma a facilitar as consultas, as colegdes do Diario Oficial da Unido, do Estado e do Municipio.

VI - Executar outras atribuicdes que |lhe forem determinadas pela Mesa Diretora ou pela Diretoria Geral.

Art. 13. A Diretoria de Comunicagdo tem as seguintes competéncias:

a) Planejar, coordenar, supenisionar e executar a comunicagéo intema e extemna das atividades da Camara Municipal;

b) Prestar assisténcia ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores da Camara Municipal com relagdo a diwlgag&o dos seus trabalhos;
c) Estabelecer contato junto aos meios de comunicagdo visando a diwulgagdo das atividades desenwolvidas no Poder Legislativo local;

d) Diwlgar os senigos prestados pela Camara Municipal e os assuntos de relevante interesse publico para toda a populagéo;

e) Planejar, coordenar e realizar solenidades e eventos na Camara Municipal de Capivari;

f) Administrar as atividades de criagdo e edigdo de matérias e artigos a serem publicados nos meios de comunicagéo em geral;

g) Organizar e supenisionar Visitas do pUblico externo na Camara Municipal; e,

h) Executar outras atribui¢des correlatas que Ihe forem determinadas pela Mesa Diretora ou pela Diretoria Geral.

Art. 14. A Diretoria de Tecnologia da Informag&o tem as seguintes competéncias:

a) Planejar; coordenar e supenisionar a execugéo dos senicos ligados a tecnologia da informag&o na Camara Municipal,

b) Coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informagéo institucionais, bem como realizar lhes a manutencéo;

c) Zelar pela garantia da manuteng&o dos equipamentos e sistemas de informatica e de telefonia da Camara Municipal;

d) Efetuar o planejamento e a gest&o de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao funcionamento dos senigos e solugdes de TI;
e) Identificar, implementar e administrar solugdes de infraestrutura de Tl para o desenvolvimento da Instituigéo;

f) Instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranga, sistemas operacionais e outros softwares basicos necessarios ao
funcionamento de senigos e solugdes de TI;

g) ldentificar necessidades e implementar os sistemas computacionais necessarios a operagdo e ao bom desenvolvimento dos diversos setores da
Céamara Municipal;

h) Implantar os Sistemas de Informag&o, prestar suporte e capacitar os usuarios no uso dos sistemas;

i) Apoiar e supenisionar os setores administrativos da Camara relativamente aos equipamentos da area, de informética;

j) Responsabilizar-se pela manutengéo e o bom funcionamento dos equipamentos e sistemas de informatica, audio e video da Camara Municipal; e.
k) Executar outras atribuicdes correlatas que lhe forem determinadas pela Mesa Diretora ou pela Diretoria Geral.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL E DA ESCALA DE VENCIMENTO

Art. 15. O quadro de pessoal e a escala de vencimentos dos cargos dos senidores publicos da Camara Municipal de Capivari, constitui-se das tabelas
constantes nos Anexos |l e lll, que faz parte integrante da presente Lei, extensivo aos proventos da inatividade e pensGes com direito a paridade quanto ao
reajuste do beneficio.

Paragrafo Unico. Ficam criados por esta. Lei os seguintes cargos de provimento efetivo no quadro de pessoal da Camara Municipal de Capivari:

Quantidade Denominagao Referéncia Jornada Semanal
01 Contador 14-A 40 horas
01 Oficial Legislativo 6-A 40 horas
01 Técnico em Informatica 5A 40 horas
02 Jomalista 9-A 40 horas
02 Publicitario/Designer 9-A 40 horas

Art. 16. As atribuigcdes e as especificagdes dos cargos da Camara Municipal de Capivari estdo contidas nos Anexos IV e V; que fazem parte integrante
desta Lei.

Art. 17. Os cargos de provimento efetivo serdo providos mediante concurso publico, de provas ou de provas e titulos, e os cargos em comissdo séo de
live nomeag&o e exonerag&o pelo Presidente, respeitadas as condi¢cdes para o provimento.

Art. 18. O senidor efetivo que vier a assumir um cargo em comiss&o podera optar entre os vencimentos de seu cargo de origem ou o do cargo em
COMiss&o.



Paragrafo unico. O senidor efetivo nomeado para um cargo em comiss&o, ao deixar de exercé-lo, voltara a receber a remuneragdo correspondente ao
seu cargo de efetivo, resguardados os beneficios e vantagens pessoais inerentes ao cargo de origem.

Art. 19. A escala de vencimentos dos cargos dos senidores publicos da Camara Municipal de Capivari constitui-se da tabela constante no Anexo lIl,
que faz parte integrante da presente Lei, constituida de 17 (dezessete) referéncias e 12 (doze) graus de A.

Art. 20. Aos vencimentos dos cargos efetivos do Quadro Geral do Pessoal da Camara Municipal, fica atribuida uma gratificagdo mensal de 30% (trinta
por cento) sobre o salério base do senidor, a ser autorizada pelo Presidente da Camara por meio de Portaria, em decorréncia da prestacdo de senigos
extraordinarios antes ou apds o horario normal de expediente, inclusive os relacionados com as sessfes ordinarias ou extraordinarias regimentalmente
fixadas ou convocadas, e outras eventualmente realizadas.

Paragrafo unico. Fica ratificada por meio desta Lei a Resolugdo n° 131/1975, alterada pela Resolugdo n°331/2011, tomando convalidado os atos
praticados por referida Resolug&o até a presente data, que dispde sobre o pagamento de gratificagcéo pela prestacédo de senigo extraordinario aos senidores
efetivos da Camara Municipal de Capivari.

Art. 21. Nenhum funcionario podera perceber vencimento inferior ao salario-minimo nacional.

i CAPITULOV
DA EVOLUGAO FUNCIONAL E DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 22. O sistema de ewlugéo funcional é o conjunto de possibilidades proporcionadas pela Administragdo Publica mediante a aplicagdo de
determinados principios que assegurem aos senidores sob o sistema de continuo treinamento, aperfeicoamento, avaliagdo de desempenho individual e
reciclagem periédica, condigbes indispensaweis a sua valorizagao profissional.

Art. 23. A ewolugdo funcional dar-se-a aos senidores efetivos através de progresséo horizontal.

Art. 24. A progress&o horizontal € a passagem do senidor de um determinado grau para o imediatamente posterior, dentro da mesma referéncia em
que esta classificado o cargo que ocupa, mediante awvaliacdo de desempenho e desenvolvimento, tendo como limite o grau "L", conforme a Tabela de
Referéncias constante no Anexo Ill desta Lei.

Art. 25. A avaliagdo de desempenho e desenvohimento do senidor € o processo que adota fatores, pardmetros e metas preestabelecidas por esta Lei.

Art. 26. A awvaliagdo de desempenho e desenwolvimento serd realizada anualmente, nos. cinco primeiros dias Uteis do més de dezembro, e a
progressao dar-se-a apds a terceira avaliagdo positiva, consecutiva ou ndo, a qual entrara em vigor a partir do més de janeiro do ano seguinte.

§ 1° N&o sera avaliado o senidor que, durante o ano, ndo esteve em exercicio ha pelo menos 06 (seis) meses, ainda que descontinuos, por qualquer
motivo.

§ 2° O senidor efetivo que estiver ocupando cargo em comissdo sera avaliado anualmente, nos termos do "caput” deste artigo, garantindo-se as
promogdes de classe dentro da referéncia de seu cargo efetivo.

§ 3° Considera-se ano, para efeitos do disposto neste artigo, o periodo compreendido entre janeiro a dezembro.
Art. 27. A avaliagdo de desempenho do senidor sera realizada por Comiss&o designada através de Portaria, para tal finalidade.

§ 1° A Comissdo de Awvaliagdo de Desempenho sera composta pela chefia imediata do senidor avaliado ou pelo Diretor-Geral, e mais 02 (dois)
senidores ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal de Capivari, escolhidos e nomeados pelo Presidente da Camara.

§2° Os membros da Comiss&o ndo fardo jus a qualquer gratificagéo ou acréscimo em seus vencimentos pelo desempenho dessas atribuigoes.

§ 3° A awaliagdo dos membros ocupantes de cargo efetivo componentes da Comissé&o sera feita pela chefia imediata ou pelo Diretor-Geral, e mais 02
(dois) outros senidores efetivos nomeados provisoriamente, ficando o senidor avaliado impedido de se autoavaliar.

Art. 28. Os critérios a serem apurados para aferir notas a avaliagdo, obsernvando-se o desempenho do senidor s&o os que se seguem:
| - Critérios objetivos:

a) Assiduidade; e,

b) Pontualidade.

Il - Critérios subjetivos:

a) Qualidade do trabalho;

b) Produtividade no trabalho,

¢) Administragdo do tempo e tempestividade;

d) Iniciativa;

e) Presteza;

f) Relacionamento interpessoal;

g) Capacidade de trabalho em equipe; e,

h) Uso adequado dos equipamentos e instalagdes do senigo.

Art. 29. A aferigéo periédica do desempenho dos senidores do quadro efetivo sera efetuada através do Termo de Avaliagdo de Desempenho (Anexo VI),
onde serdo langadas pela Comissdo de Awvaliagdo de Desempenho as notas obtidas em cada critério de avaliagdo, cujo resultado indicarda o grau de
desempenho dos mesmos.

§ 1° O senidor avaliado tera direito a acompanhar todos os atos do seu procedimento de avaliagéo de desempenho, assegurada ampla defesa; e,
§ 2° Sera considerada positiva a avaliagdo cuja nota for igual ou superior a 75 (setenta e cinco) pontos.

Art. 30. Ao senidor que ndo concordar com as notas atribuidas no Termo de Avaliagdo e Desempenho € assegurado o direito ao contraditorio, através
de recurso, onde devera ser explicitado os fundamentos da discordancia, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis da ciéncia de sua avaliagdo.

§ 1° Os recursos impetrados pelos senidores serdo dirigidos a Comissdo Avaliadora de Desempenho que, juntamente com a Diretoria-Geral e a
Procuradoria Juridica, emitira parecer a respeito, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis do protocolo do recurso;

§ 2° Apos a emissdo do parecer de que trata o paragrafo primeiro, o recurso sera encaminhado ao Presidente da Camara, o qual despachara sua



decis&o deferindo ou n&o o recurso interposto, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados da emiss&o do parecer; e,

§ 3° Uma vez deferido o recurso, os efeitos da avaliagdo retroagirdo, caso necessario, visando assegurar eventual progressao a que faria jus o senidor,
para todos os efeitos de contagem de tempo e de remunerag&o ao més em que o direito comegaria, a produzir efeitos.

Art. 31. Os senidores efetivos ou estaweis que se encontram em atividade desde a data em que entrou em vigor a Lei n° 3.926, de 2011, e ndo foram
avaliados segundo os critérios por ela determinados, serdo automaticamente enquadrados da seguinte forma na Tabela de Vencimentos, constante no Anexo
lll, considerando-se o seu tempo de efetivo exercicio:

| - Senidor com até 3 (trés) anos: Classe A;

Il - Senidor com 3 (trés) anos e 1 (um dia) até 6 (seis) anos: Classe B;

Il - Senidor com 6 (trés) anos e 1 (um dia) até 9 (nowe) anos: Classe C; €;
IV - Senidor com 9 (nowe) anos e 1 (um dia) ou mais: Classe D.

§ 1° A proxima progressdo do senidor de que trata este artigo sera apds 3 (trés) avaliagbes positivas que serdo realizadas a partir da promulgagéo
desta Lei.

§ 2° Para os senidores em afastamento, bem como aqueles cedidos a outros érgdos, no momento da entrada em vigor desta Lei, ficam resguardados
os direitos de enquadramento, restritos ao periodo de efetivo exercicio do seu cargo, os quais devem ser exercidos quando do seu retomo a atividade.

CAPITULO VI
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 32. Fica instituido, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Capivari, 0 Sistema de Controle Intemo, visando exercer o controle e a
fiscalizagdo das contas publicas, nos termos preconizados pelos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, e paragrafo Unico, do art. 54, da Lei
Complementar n° 1.01, de 04 de maio de 2000.

Paragrafo unico. Por meio desta Lei fica ratificada a Resolugdo n° 336/2.013 e suas alteragdes tomando convalidado os atos praticados por referida
Resolugéo até a presente data, que instituiu o Sistema de Controle Intemo da Camara Municipal de Capivari, cujo sistema passara a seguir os parametros
determinados na presente Lei.

Art. 33. Fica criada a fung&o de Controlador Intemo da Camara Municipal de Capivari, com a atribuicdo de coordenador o Sistema de Controle Intemo,
que sera exercido por um senidor efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Capivari, a ser nomeado pelo Presidente da Camara por meio de
Portaria, o qual recebera uma gratificacéo de funcéo equivalente a 30% (trinta por cento) sobre seu salario base.

Paragrafo unico. O Controlador Intemo devera possuir nivel de escolaridade superior e, preferencialmente, demonstrar- conhecimento sobre matéria
orcamentaria, financeira, contabil e juridica.

Art. 34. E vedada a indicagdo e nomeagao Controlador Intemo, de pessoa que tenha, sido, nos Ultimos 05 (cinco) anos:
| - Responsabilizada por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelo Tribunal de Contas;

Il - Punida, por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo disciplinar, por ato lesivo ao patriménio publico, em qualquer
esfera de govemo;

Il - Condenada em processo por pratica de crime contra a Administragdo Publica, capitulado nos Titulos Il e X da Parte Especial do Codigo Penal
Brasileiro, na Lei n° 7.492, de 16 de junho de 1986, ou por ato de improbidade administrativa previsto na Lei n° 8.429, de 02 de junho de 1992.

Paragrafo unico. E vedado ao senidor designado como Controlador Interno:

| - Exercer atividade politico-partidaria;

Il - Exercer concomitantemente mandato eletivo;

Il - Possuir inadimpléncia, relacionada aos tributos municipais;

IV - Patrocinar causa contra a Administragao Publica Municipal.

Art. 35. Compete ao Sistema de Controle Intemo, por meio do Controlador Intemo:

| - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas Plano Plurianual, Lei das Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual,
atinentes ao Poder Legislativo Municipal;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial da Cémara de
Vereadores;

Il - Exercer o acompanhamento sobre o cumprimento dos limites de gastos totais e de pessoal do Poder Legislativo Municipal, nos termos do art. 29-A
da Constituicdo Federal;

IV - Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retomo da despesa total com pessoal do Poder Legislativo aos limites legais, caso
ocorra, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei Complementar 101/00;

V - Apoiar o controle extermo no exercicio de sua missao institucional;

VI - Exercer o acompanhamento sobre a expedigéo e diwlgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos termos da Lei Complementar
n° 101/00, em especial quanto ao Relatério de Gestéo Fiscal do Poder Legislativo, conferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

VIl - Analisar as prestagdes de contas da Camara Municipal dos duodécimos repassados pelo Executivo e indicar as providéncias com \istas ao
saneamento de eventuais imegularidades;

VIIl - Avaliar, sob o aspecto da. legalidade, a execugéo dos contratos e instrumentos congéneres em que a Camara Municipal seja parte;

IX- Comunicar ao Presidente da Camara Municipal qualquer irregularidade ou ilegalidade, no &mbito do Poder Legislativo, de que tenha conhecimento,
sob pena de responsabilidade solidaria; e,

X- Coletar mensalmente as informagdes referentes a gestéo e ao controle das atividades da Camara Municipal e emitir Relatério de Acompanhamento
Mensal do Sistema de Controle Intemo, a ser disponibilizado ao Presidente, dando conta de eventuais iregularidades, obsenvadas, em especial do ndo
cumprimento das metas estipuladas nas pegas de planejamento, das contribuigdes para o regime proprio e geral de previdéncia, e da auséncia, deficiéncia
ou. irregular idade na tomada de contas de ordenadores de despesa, recebedores, pagadores ou assemelhados, incluindo recursos de adiantamento para
despesas fomecido a senidores.
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§ 1° Cabera ao Controlador Intemo assinar, em conjunto com o contador ou responsawel, o Relatorio de Gestao Fiscal.

§2° As informagdes que compordo o Relatério Mensal do Sistema de Controle Intemo deveréo ser fomecidas pelos responsaweis das diversas areas do
Poder Legislativo, de acordo com os formularios enviados pelo Controlador Intemo, em até 10 (dez) dias ap6s a disponibilizagdo dos respectivos formularios,
devendo o relatério do Sistema de Controle Intemo ser lawado pelo responséavel e disponibilizado ao Presidente nos 10 (dez) dias subsequentes.

§ 3° Em ocorrendo qualquer ofensa aos principios consagrados no art. 37 da Constituicdo Federal, devera o fato ser comunicado ao Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, mediante a remessa do Relatorio mensal do Sistema de Controle Intemo, impreterivelmente, em até 03 (trés) dias da conclus&o do
relatério.

§ 4° Nao ocorrendo a hipétese do § 3°, os referidos relatérios e pareceres emanados do Sistema de Controle Intemo serdo mantidos arquivados a.
disposi¢ao do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

Art. 36. Nenhum processo, documento ou informag&o podera ser sonegado ao Controlador Intemo, no exercicio das atribuigdes inerentes as atividades
de auditoria, fiscalizag&o e avaliagdo de gestéo.

Paragrafo unico. O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou obstaculo a atuagéo do Sistema de Controle
Interno no desempenho de suas fungdes institucionais ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa, civil e penal.

Art. 37. O Controlador Intemo devera guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas atribuigdes e pertinentes
aos assuntos sob a sua fiscalizagao, utilizando-os para elaboragdo de relatérios e pareceres destinados ao Presidente da Camara Municipal e ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo.

CAPITULO VI
DA OUVIDORIA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 38. Fica criada a Ouvdoria da Camara Municipal de Capivari com os seguintes objetivos:
| - Como instrumento de comunicag&o com a populag&o por meio do recebimento de Sugestdes, reclamagdes e dividas;
Il - Aperfeicoamento dos senigos prestados pelo Poder Legislativo Municipal & sociedade.

Il - Garantir a participagéo e protegdo dos direitos do usuario dos senigos publicos prestados pela administragdo publica, conforme previsto na Lei
Federal n° 13.460, de 2017.

IV - Mecanismo de acesso a informag&o pelo cidaddo nos termos da Lei Federal n° 12.52, de 2011; e,

V - Cumprimento da protegdo e tratamento de dados pessoais previsto na Lei Federal n° 13.709, de 2018.

Paragrafo unico. Para o desenwolvimento das atividades da Ouvdoria, fica criada a fungdo de Ouvidor da Camara Municipal de Capivari, que sera
exercido por senidor efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal, nomeado pelo Presidente da Cémara por Portaria, o qual receberd uma
gratificagdo mensal equivalente a 30% (trinta por cento) do seu salario base.

Art. 39. As atribuicdes do Ouvidor séo
| - Receber, analisar, encaminhar, acompanhar e responder as manifestagdes e requerimento da populagdo dirigidas a Camara Municipal de Capivari;

Il - Organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando procedimentos e dando conhecimento aos mecanismos de
participagdo social;

IIl - Orientar a populagéo em geral sobre os meios de formalizago, tramite e prazo de manifestagdes dirigidas a Ouvidoria;

IV - Zelar pelo atendimento dos prazos assinalados para apresentagcdo de respostas nos termos da Lei de Acesso a Informagdo (Lei n° 12.527, de
2011), e da Lei Geral de Protegéo de Dados (Lei n° 13.709, de 2018);

V - Fomecer informagdes e orientar os cidaddos quanto a forma de acesso das informagdes disponiveis no sitio eletrénico da Camara Municipal, € em
relagdo as manifestagdes que ndo sdo de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

VI - Responder aos cidad&os e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas manifestagées e requerimentos;

VIl - Auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas necessérias com relagéo a regularidade dos trabalhos ou sanar \violagdes, ilegalidades e
abusos constatados;

VIII - Disponibilizar atendimento on-line e presencial ao publico relativo ao acesso a informag&o, nos termos da Lei Federal n° 12.527, de 2011;

IX- Acompanhar e executar as tarefas relacionadas ao SIC e ao e-SIC, dando o encaminhamento e acompanhamento dos processos nos termos da Lei
de Acesso a Informagdo (Lei n° 12.527/2011), e da Lei Geral de Prote¢&o de Dados (Lei n° 13.709/2018))

X - Requisitar informagdes as unidades e senidores da Camara Municipal necessarias ao desenvolvimento de suas atribuices, e subsidiai: as
respostas aos cidadaos;

X - Elaborar o relatério mensal dos atendimentos realizados; e,
Xl - Executar as demais atribuiges determinadas pela Presidéncia e/ou pela Diretoria-Geral.
Art. 40. As solicitagdes, informagdes, reclamagdes ou sugestdes efetuadas terdo o seguinte procedimento:

| - Somente serdo processadas as solicitagbes, informacgdes, reclamagdes e sugestdes cujo pedido estiver devidamente identificado com nome,
CPF/CNPJ e enderego eletronico valido, ou pelo menos, outra forma de contato como enderego residencial, comercial ou telefone para resposta;

Il - Nas demandas va intemet, finalizada a solicitagdo, o sistema gerara automaticamente um nimero de protocolo para o interessado poder
acompanhar o trdmite e a conclus&o de sua solicitagao;

Il - No atendimento presencial sera fomecido um formulario ao interessado para preenchimento que sera protocolado no sistema sendo fomecido o
nimero do protocolo, tdo logo seja finalizado;

IV - Apds analisar as solicitagdes, informagdes, reclamagdes e sugestdes, havendo necessidade, a Ouvidoria os encaminhara as unidades intemas,
para a devida instrugdo, fomecendo, posteriormente, a resposta aos interessados; e,

V - O Ounvidor mantera controle de todas as solicitagdes e respostas efetuadas junto a Ouvidoria da Camara Municipal de Capivari.

Art. 41. A resposta dewera ser enviada pelo Ouvidor ao interessado no prazo de 30 (trinta) dias, promogawel de forma justificada uma unica vez, por igual
periodo.
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§ 1° Sempre que as informagdes apresentadas pelo usuario forem insuficientes para a andlise da manifestagdo, em até 30 (trinta) dias a contar do
recebimento da manifestacdo, a Ouvidoria dewera solicitar ao usuario pedido de complementacdo de informagdes, que devera ser respondido em até 15
(quinze) dias, sob pena de arquivamento, sem produgéo de resposta conclusiva.

§ 2° O pedido de complementagdo de informagdes interrompe uma Unica vez o prazo previsto no "caput™ deste artigo, que passara a contar novamente
a partir da resposta do usuario; sem prejuizo de complementagdes superenientes.

Art. 42. E vedada a cobranga de qualquer valor dos usuarios referentes aos procedimentos da Ouvidoria, ressalvados os custos de reprodugdo de
documentos, midias digitais, postagem e correlatas.

Art. 43. E garantido a todo interessado o direito de utilizar os canais de comunicagéo estabelecidos pela Ouvidoria para apresentar: solicitagées,:
informagoes, reclamacdes e sugestdes referente aos senigos prestados pela edilidade municipal.

Art. 44. A Ouvidoria da Camara Municipal de Capivari podera ser acessada pela intemet, ininterruptamente, no seu enderego eletrénico, e durante o
expediente junto ao setor de protocolo, sem prejuizo do acesso para fins de orientagéo por telefone ou qualquer outro meio de comunicagéo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 45. A composigao, as atribui¢cdes, os vencimentos, a jomada de trabalho e as especificagdes dos cargos da Camara Municipal de Capivari estdo
contidas nos Anexos I, lll, IV e V; que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 46. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei serdo atendidas por conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento de acordo
com as normas legais vigentes, suplementadas caso necessario.

Art. 47. A presente Lei entra em Vigo na data de sua publicagcdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.
Prefeitura Municipal de Capivari, 03 de maio de 2023.

Vitor Hugo Riccomini
Prefeito Municipal

Publicado no Diario Oficial aos trés dias do més de maio do ano de dois mil e vinte e trés.

Sandro Rodrigues Pontes
Secretario Municipal de Negécios Juridicos

ANEXO |
ORGANOGRAAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA
CHEFIA DE DIRETORIA PROCURADORIA
GABINETE GERAL Juribica
DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA DE
DE DE s BE . TECNOLOGIA DA
FINANCAS ADMINISTRACAD LEGISLATIVA COMUNICACAO INFORMACAO
ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL
Cargos Efetivos:
Quantidade Denominagao Referéncia Jornada Semanal
02 Advogado 15-A 0 horas
02 Auxiliar de Senigos Diversos 4-A 40 horas
02 Contador 14-A 40 horas
01 Coordenador Geral 17-A 40 horas
04 Escriturario 6-A 40 horas
02 Jomalista 9-A 40 horas
03 Motorista 9-A 40 horas
02 Oficial de Comunicagdo 6-A 40 horas
02 Oficial Legislativo 6-A 40 horas
02 Publicitario/Designer 9-A 40 horas




02 Secretaria/Recepcionista 4-A 40 horas
02 Técnico em Informética 5A 40 horas
Cargos em Comissao:
Quantidade Denominacgio Referéncia Jornada Semanal

01 Chefe de Gabinete 15-A 40 horas

01 Diretor-Geral 17-A 40 horas

01 Diretor de Administragéo 15-A 40 horas

01 Diretor de Comunicagédo 15-A 40 horas

01 Diretor de Finangas 15-A 40 horas

01 Diretor Legislativo 15-A 40 horas

01 Diretor de Tecnologia da Informag&o 15-A 40 horas

ANEXO I
TABELA DE VENCEMENTO DO QUADRO DE PESSOAL
Referéncia A B Cc D E F G H | J K L
1 245086 248429 2518428 255321 2588700 2624,88 266183 269948 273784 2777,071 2.817,06 2.857,83
2 273571 277484 2814771 285549 2897,04 293939 298261 3.02669 3.071,66 3.117,53 3.164,29 3.212,01
3 2.878,1 2.920,08 296294 3.00663 3.051,18 3.096,61 3.143,000 3.190,24 3.238,49 3.287,71 3.337,8 3.389,06
4 3.021,19 3.06599 3.111,74 3.158,3f 3.20597] 3.254,53 3.304,05 3.354,58 3.406,0§ 345861 3.512,24 3.566,89
5 3,305,39 3,35594 3.407,49 3.460,094 3.513.69 356839 3.624200 3.681,07] 3,739,194 3.798,3§5 3.858,73 3.920,34
6 3.590,26 3.646,51 3.703,83 3.762,34 3.822,03 3.882,88 3.944,97] 4.008,31| 4.072,900 4.138,79 4.20599 4.274,52
7 4.017,51 4.082.300 41483 421579 428449 4354,62 442614 449907 4.573,500 464941 4.726,800 4.805,77]
8 4.159,94 4.227,5¢ 4.296,59 4.366,88 443869 4.511,8q 4.586,52 4.662,67] 4.740,37] 4.819,59 4.900,41] 4.982,86
9 4.590,909 4.687,21 4.744,57| 4.824,31 490521 4.997,73 5.071,94 5.157,80) 5.24538 5.334,69 542580 5.518,77]
10 5.156,91 5.244,49 5.333,78 542489 5517800 561261 570926 5807,87] 590848 6.011,084 6.11570 6.222.47
11 5.726,60 5.825559 5.92649 6.029,43 6.134,49 6.241,57] 6.350,81 6.462,27] 557594 6.691,89 6.810,14 6.930,76
12 6.053,91] 6.154,5] 6.27223 633210 649,18 6.608,50 6.72508 6.844,04 6.96530 7.08905 7.21527] 7.343.98
13 6.438,73 6.551,93 6.667,35 678517 6.90530 7.027,83 7.152,800 7.280,29 7.410,31 7.54297| 767825 7.816,24
14 7.008,41 7.133,01 7.260,100 7389,74 7.521,99 765681 7.794,38 7.934,68 8.077,84 822380 8.372,69 8.524,57
15 743570 756883 7.704,62 7843,19 7984,44 812855 827555 8.42549 857843 873441 8.893527 9.05583
16 8.153,07] 8.300,56 8.450,99 8.604,44 8.760,97 8.920,61 9.083,44 9.249,57 9.418,93 9.591,76q 9.768,01] 9.947,81
17 9.686,53 9.864,70) 10.046,41] 10.231,77] 10.420,89 10.613,68 10.810,37] 11.011,01| 11.215,69 11.424,40| 11.637 31| 11.854 49
ANEXO IV

DESCRIGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ADVOGADO:

- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista,
pessoal e outras, aplicando a legislagdo em questao, para utiliza-los na defesa do municipio;

- Elabora peti¢des, recursos,, pareceres e outros, representando a Camara em juizo ou fora dela, acompanhando o andamento do processo, prestando
assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer instancia e comparecendo em audiéncias para defender direitos;

- Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas fases e representando a parte de que é mandatario em
juizo;

- Estuda matéria juridica e de outra natureza, consultando cédigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislagéo
aplicawel;

- Presta assisténcia aos 6rgaos da Camara em assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos,
como: licitagdo, contratos, distrato, convénios, consércios, questdes trabalhistas ligadas a administragéo pessoal, visando contribuir para a correta solugéo
dos assuntos; e,

- Executa outras tarefas j uri dicas comrelatas que lhe forem determinadas.

REQUISITOS: ensino superior completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS:

- Executa, senigos interos e extemos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes em. unidades da propria organizag&o e/ou correios;
- Anota recados, pedidos e solicitagdes do Presidente e demais Vereadores;

- Digita documentos de menor complexidade e efetua a digitalizag&o, organizagdo e arquivamento de documentos em geral;

- Vigia, entrada e -saida de pessoas ou bens, das dependéncias dos proprios municipais, para evitar roubos, atos de violéncia e outras infragdes a
ordem e seguranga;

- Prepara e sene café, agua e demais congéneres,

- Executa senicos de limpeza nas dependéncias intemas e extemas da Camara Municipal; e,
- Executa outras tarefas que Ihe forem determinadas.

REQUISITOS: ensino fundamental completo ou equivalente.

CONTADOR:

- Escriturar analiticamente os atos; ou fatos administrativos, efetuando os comrespondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil



e orgamentario;

- Promowe a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
corregao das operagdes contabeis;

- Examina empenhos de despesa, \erificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagGes orcamentarias, para o pagamento dos
Ccompromissos assumidos;

- Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugéo orgamentaria e financeira, em. consonancia com
leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situag&o patrimonial, econémica e financeira; e

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

REQUISITOS: ensino superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).
COORDENADOR GERAL:

- Subsidia tecnicamente ao Presidente da Camara, quando se fizer necessario;

- Propde medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgdos competentes/relacionadas ao seu
campo de atuagao;

- Providencia e distribui os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugédo das atividades, bem como controlai’ sua utilizag&o;
- Profere despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagao;
- Analisa, organizag&o, coordena e controla processo e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitag&o;

- Presta atendimento e esclarecimentos ao Presidente e Vereadores, no que se refere as leis municipais, principalmente as referentes a sua area de
atuacéo;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificagéo e melhoria dos trabalhos;

- Elabora relatérios periédicos sobre as atividades desenwolvidas;

- Providencia o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvohvimento da Camara;

- Aprova escala de férias e de substituicdo dos senidores da Camara que diretamente Ihe s&o subordinados, na forma da legislag&o vigente;

- Zela pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo com a legislagao vigente;
- Mantém elevado o moral e o espirito de cooperagéo de seus colaboradores; e,

- Supenisiona todas as unidades administrativas da Camara Municipal.

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer area.

ESCRITURARIO:

- Digita/datilografa cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, visando a
transcri¢gdo de minutas fomecidas pela chefia;

- Prepara documentos para a folha de pagamento; efetua alteragéo nas fichas funcionais; prepara rescisdes de contratos de trabalho; efetua calculos de
encargos sociais; da suporte ao controle de beneficios, convénios e financiamentos; presta apoio as atividades de treinamento e de cargos e salarios;

- Da suporte na execuggo de atividades de analise financeira e contébil realizando conciliagdes bancarias; prepara processos de pagamento bem como
elabora gréfico e demonstrativos diversos;

- Controla bens patrimoniais, emite guias de movimentag&o, termos de responsabilidade, atualizagéo de dados cadastrais, prepara inventarios;

- Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas;
- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, visando a agilizag&o de informacoes;

- Atende e efetua ligagdes telefonicas, anotando recados ou prestando informagdes relativas aos senigos executados;.

- Controla o recebimento e expedigéo de correspondéncia, registrando-as em livo préprio, tendo como finalidade o encaminhamento ou despacho as
pessoas interessadas;

- Redige memorandos, relatérios, oficios, observando os padrdes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagéo; e,
- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer érea.

JORNALISTA:

- Coletar assuntos e noticias assistindo as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, reunides, congressos, audiéncias publicas, conferéncias,
entre outros eventos de interessa da Camara, dos Vereadores e da Mesa Diretora, e consultando diferentes fontes para organizar e redigir as noticias;

- Enviar noticias para a imprensa;
- Formular e efetuar entrevistas para todos os canais de comunicagéo da Camara Municipal (impresso, video, radio, intemet);

- Dar assessoria agendando entrevistas, contatando a imprensa local e regional, e assessorar o entrevistado (Presidente, Vereadores e senidores do
Poder Legislativo Municipal);

- Escrever cronicas, comentarios, artigos para jomais, revistas, discursos, textos para a web e periddicos quando salicitado pelo Presidente, pelo
Diretor de Comunicag&o ou pelo Diretor Geral;

- Preparar roteiros para programas de radio, televiséo e webjomalismo;
- Criar conteudo para as midias digitais da Camara Municipal,

- Escrever e organizar livros, catalogos, manuais e outras obras publicitarias técnicas de interesse do Poder Legislativo Municipal;



- Redigir comunicados, boletins e outros materiais para comunicagdo intema;
- Diwlgar as atividades da Camara Municipal de Capivari na midia espontanea;

- Planejar, organizar, dirigir, € executar senigos técnicos de jomalismo, como os de arquivos, ilustragdo ou distribuicdo grafica de matéria a ser
diwulgada;

- Além da cobertura jomalistica, fazer a cobertura fotografica, de ewentos, reunides e qualquer outra atividade relacionada a Camara Municipal de
Capivari e aos senigos parlamentares dos Vereadores,

- Redigir notas oficiais, inquéritos ou reportagens para qualquer veiculo de comunicagao.

- Produzir contedido para as redes sociais;:

- Subir noticias, postagens e outros contetidos no site e redes sociais da Camara Municipal de Capivari;

- Revisar originais de matéria jomalistica com vistas a corregéo redacional e adequag&o da linguagem;

- Responder ao diretor imediato; e,

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores hierarquicos.

REQUISITOS: ensino superior completo em Jornalismo ou Comunicag¢&o Social com habilitagdo em Jomalismo.
MOTORISTA:

- Inspeciona weiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

- Dirige weiculos, manipulando os comandos de marcha e diregdo, conduzindo o veiculo no trajeto indicado, para transporte de senidores, autoridades e
outros;

- Zela pela manuteng&o e consenvagéo do \eiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;
- Dirige weiculos do Poder Legislativo e dos vereadores no exercicio das atividades parlamentares; e,

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

REQUISITOS: ensino fundamental completo ou equivalente, e possuir Carteira Nacional de Habilitagéo - categoria "D".

OFICIAL DE COMUNICAGAO:

- Planeja e executa atividades de produgédo jomalistica relativa, as atividades de interesse da Camara, por meio de coleta de informagdes, redacgéo,
gravacao, diwlgacéo de noticias e mensagens institucionais;

- Produz clipping, arquivos e banco de dados relativos as noticias publicadas pela imprensa que digam respeito a Camara;
- Executa outras atividades de rotina, relacionadas com os senigos de sua érea;

- Executa outras fungdes inerentes ao seu cargo, de acordo com seu superior imediato.

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer érea.

OFICIAL LEGISLATIVO:

- Elabora os diversos tipos de proposituras do Poder Legislativo Municipal, tais como indicagdes, requerimentos e projetos de leis;
- Redige atas, correspondéncias, oficios e demais documentos emanados pela Camara Municipal de Capivari;

- Auxilia o setor competente na preparagdo da matéria a ser discutida nas sessfes camararias;

- Orienta e auxilia os Vereadores e seus assessores com pesquisas e estudos para a elaboragéo das proposigoes;

- Providencia o encaminhamento das proposigdes e mantém atualizado e em ordem o arquivo dos trabalhos legislativos;

- Faz publicar os atos legislativos determinados pela legislagdo em \igor;

- Exerce demais atividades compativeis com as atribuicdes do cargo; e

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores hierarquicos.

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer area.

PUBLICITARIO/DESIGNER:

- Fazer a produgdo gréfica da Camara Municipal, dos Vereadores e da Presidéncia (tipologia, cor, técnicas de composicdo grafica, processos de
impressao e de acabamento etc);

- Elaborar o projeto grafico contendo os elementos essenciais da comunicagdo visual e diagramagao;
- Editorar textos e imagens;
- Operar processos de tratamento de imagem;

- Ter dominio dos diversos softwares necessarios para o desempenho de suas atividades, em especial os seguintes: pacote adobe, photoshop,
illustrator, indesigner, premier, alteraffects, entre outros similares;

- Planejar junto com a Diretoria de Comunicagdo os seni¢os de pré-impressao;

- Fazer a criagéo, diagramag&o e layout de artes para material impresso e digital;
- Elaborar a arte final para impressao;

- Acompanhar o material enviado aos fomecedores terceirizados;

- Realizar programagéo Visual grafica para campanhas e demais agdes e eventos promovdos pela Camara Municipal de Capivari;



- Desenwvolver a criagdo de campanhas publicitarias institucionais;

- Fazer o endormarketing;

- Cumprir os fundamentos éticos da propaganda;

- Produzir os conteudos para as redes sociais;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores hierarquicos.

REQUISITOS: ensino superior completo em Publicidade e Propaganda, ou Design Grafico, ou Comunicagé@o Social com habilitagdo em Publicidade e
Propaganda.

SECRETARIA/RECEPCIONISTA:

- Atende ¢ efetua ligagdes telefonicas, anotando recados ou prestando informagdes relativas aos senigos executados;

- Recepciona as pessoas e as encaminha aos setores e departamentos competentes;

- Anota recados e agenda compromissos para o Presidente, Vereadores e senidores da Camara Municipal.

- Redige cartas, oficios e demais documentos solicitados pelos superiores;

- Qutras atividades determinadas por seus superiores.

REQUISITOS: ensino médio completo ou equivalente.

TECNICO EM INFORMATICA:

- Instala e configura softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagéo;

- Opera equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados, bem como os
equipamentos tecnolégicos de audio e video existentes na Camara Municipal;

- Executa o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuragéo e instalagdo de médulos,
partes e componentes;

- Executa o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento dos senigos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores;

- Controla e zela pela correta utilizag&o dos equipamentos, bem como ministra treinamento em. area de seu conhecimento;
- Auxilia na execugao de planos de manutencéo, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

- Elabora, atualiza e mantém a documentagdo técnica necessaria para a operagdo e manutengdo das redes de computadores, bem como dos
equipamentos de audio e video; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo determinadas pelos superiores hierarquicos.
REQUISITOS: técnico em nivel médio em informatica/computagdo ou ensino superior completo na area de informatica/computagdo.

, ANEXO V i
DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CHEFE DE GABINETE:

- Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir € conferir documentos diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins ao Gabinete
do Presidente, obedecendo, os prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de
maneira a prestai' esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;

- Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a solicitagbes e/ou formecendo
informagdes/esclarecimentos;

- Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias para a Diretoria Geral da Camara e/ou entidades extemas, mantendo registros e copias das
mesmas em arquivos por ordem de assunto e cronoldgica, visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados;

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer érea.

DIRETOR GERAL:

- Dirigir, planejar e organizar as atividades das diversas areas da Camara Municipal de Capivari;

- Auxiliar na definicdo das politicas e objetivos especificos de cada area e coordenar a execugao dos respectivos planos de agéo;
- Supenisionar os trabalhos desenwolvidos nas demais diretorias do Poder Legislativo local;

- Subsidiar o Presidente da Camara e demais membros da Mesa Diretora sobre os trabalhos dos diversos setores camararios;

- Desenwolver planejamento estratégico, identificar oportunidades e recomendar solugdes e altemativas para melhorar a performance dos trabalhos
legislativos;

- Auxiliar e supenisionar a gestao dos recursos financeiros e orgamentarios da Camara Municipal;
- Propor medidas no sentido de aperfeigoar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes\e normas oriundas dos érgdos competentes;

- Supenisionar a melhor distribuicdo dos recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugdo das atividades do Poder Legislativo
local;

- Prestar auxilio ao Presidente e demais Vereadores, no que se refere a. interpretagéo e aplicagdo da legislagéo em vigor;
- Supenisionar e fiscalizar pela disciplina e pratica da boa conduta nas diversas unidades administrativas da Camara Municipal.
REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer érea.

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO:



- Dirigir a Diretoria de Administragao;
- Subsidiar tecnicamente ao Diretor Geral, quando se fizer necessario;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao
seu campo de atuagao;

- Assessorar o Diretor Geral em suas decises nos assuntos de sua area;

- Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugéo das atividades, bem como controlar sua utilizag&o;
- Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagao;

- Promover a capacitag&o de profissionais da area;

- Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagao;

- Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e senidores, no que se refere as leis municipais, principalmente as referentes a sua area de
atuacéo;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

- Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvohimento de sua unidade;

- Providenciar e distribuir os recursos materiais e orgamentarios necessarios a execugéo das atividades, bem como controlar sua utilizag&o;

- Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagao;

- Aprovar escala, de férias e de substituicdo dos senidores da Diretoria que diretamente lhe s&o subordinados, na forma da legislagéo vigente;
- Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo com a legislagado vigente;,.
- Demaiis atividades determinadas pelo Presidente e Diretor Geral.

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer area.

DIRETOR DE COMUNICAGAO:

- Assessorar a Mesa e os Vereadores durante as sessdes, audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara;

- Promover a publicidade e a diwilgacao das atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicagéo;

- Fomecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara Municipal, e encaminhar pautas via correio eletronico;
- Planejar e coordenar a produgéo e a edigdo de publicagbes e programas na midia impressa e eletronica;

- Planejar e supenisionar o senigo de fotografia, bem como definir os sistemas e estratégias de organizagéo do acenvo fotografico e historico;
- Manter atualizado o cadastro dos weiculos de comunicagao;

- Promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagéo e a diwlgag&o da historia do Municipio e da Camara Municipal;

- Promover a publicidade e diwilgagao das atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicaggo;

- Definir o planejamento do site da Camara Municipal e supenisionar a sua atualizagéo;

- Definir a operacionalizag&o dos sistemas de informagdes digitais para os publicos intemo e extemno;

- Propor nowos senigos digitais aos intemautas e ordenar os. senigos de transmiss&o de dudio e video que tratam das atividades legislativas;
- Promover a atualizag&o permanente e sempre que solicitado, das informagdes dos Vereadores no site da Camara Municipal;

- Coordenar e supenisionar as atividades dos oficiais de comunicagdo e demais, senidores subordinados;:

- Executar todas as atividades relacionadas ao bom funcionamento das atividades do Poder Legislativo local e aquelas determinadas pela Mesa Diretora
ou pela Presidéncia da Camara Municipal.

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer area.

DIRETOR DE FINANGCAS:

- Dirigir a Diretoria de Finangas;

- Subsidiar tecnicamente ao Diretor Geral, quando se fizer necessério;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e normas oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao
seu campo de atuagéo;

- Assessorar o Diretor Geral em suas decisdes nos assuntos de sua area;

- Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;
- Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagéo;

- Promover a capacitagéo de profissionais da area;

- Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitag&o;

- Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e senidores, no que se refere as leis municipais, principalmente as referentes a sua area de
atuagao;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;
- Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios paia o desenvolvimento de sua unidade;

- Providenciar e distribuir os recursos materiais e orgamentarios necessarios a execugdo das atividades, bem como controlar sua utilizagao;



- Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagao;

- Aprovar escala de férias e de substituicdo dos senidores da Diretoria que diretamente Ihe s&o subordinados, na forma da legislag&o vigente;

- Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;
- Demaiis atividades determinadas pelo Presidente e Diretor Geral.

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer area.

DIRETOR LEGISLATIVO:

- Dirigir a Diretoria Legislativa;

- Subsidiar tecnicamente ao Diretor Geral, quando se fizer necessério;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao
seu campo de atuagéo;

- Assessorar o Diretor Geral em suas decises nos assuntos de sua érea;

- Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;
- Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagao;

- Promover a capacitagéo de profissionais da area;

- Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitag&o;

- Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e senidores, no que se refere as leis municipais, principalmente as referentes a sua area de
atuacao;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

- Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvohimento de sua unidade;

- Providenciar e distribuir os recursos materiais e orgamentarios necessarios a execugdo das atividades, bem como controlar sua utilizagao;
- Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagao;

- Aprovar escala de férias e de substituicdo dos senidores da Diretoria que diretamente Ihe s&o subordinados, na forma da legislag&o vigente;
- Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo com a legislag&o vigente;
- Demaiis atividades determinadas pelo Presidente e Diretor Geral.

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer area.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

- Dirigir os trabalhos desenvolvidos na Diretoria de Tecnologia da Informagéo;

- Gerenciar projetos e operagdes de senigos ligado a tecnologia da informagéo;

- Coordenar a elaboragéo de projetos de implantagéo, racionalizagéo e redesenho de processos;

- Planejar e gerenciar toda area de Tl, envolvendo infraestrutura e sistemas;

- Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca a niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos senigos dos
sistemas de informagao;

- Coordenar os trabalhos de sua equipe, cuidando da avaliagZo e identificagéo de solugdes tecnologicas;

- Gerenciar e supenisionar as pessoas que manipulam os sistemas de audio e video da Camara;

- Supenisionar o senigo de manutencdo e atualizag@o dos sistemas operacionais dos computadores da Camara Municipal, inclusive de dudio e video;
- Coordenar e zelar pelo correto desenvolvimento dos senigos de manutengdo dos equipamentos tecnologicos do Poder Legislativo local; e

- Executar as demais atividades determinadas pela Mesa Diretora, Presidéncia, ou pelo Diretor Geral da Camara Municipal.

REQUISITOS: ensino superior completo em qualquer area.

ANEXO VI
TERMO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
TERMO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DATA DA AVALIAGRO:
o1 | IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO
NOME: MATRICULA:
CARGO: UNIDADE DE EXRCICIO:
02 | PERIODO DE AVALIAGAO
T A ]
03 [SUPERIOR HIERARQUICO:
NOME: MATRICULA:
CARGO: UNIDADE DE EXERCICIO:
04 INSTRUMENTO DE AVALIACAO
, - CONTOS TOTAL DE
CRITERIO ITENS DE INSCRIGAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO A0 [PESOS l?”c;r;iT\g)s




Falta e ausenta-se constantemente do local de trabalho, sem apresentar
justificativa, ndo sendo possivel contar com sua contribuigdo para a realizagdo das
atividades

BN -

| - ASSIDUIDADE:
COMPARECIMENTO REGULAR Algumas ezes falta e se ausenta do local de trabalho, sem apresentar 5 0,5
gg_‘?gxﬂgﬂﬂ\gm NO LOCAL justificativa, dificultando a realizag&o das atividades 6
Quase nunca falta e é encontrado regularmente no local de trabalho para a 7
realizag&o das atividades 8
nao falta e esta sempre presente no local de trabalho para a realizagao das 9
atividades 10
1
Descumpre constantemente o horario de trabalho e a carga horaria definida para o 2
Il - PONTUALIDADE: cargo que ocupa quase sempre registra atrasos e saidas antecipadas 3
OBSERVANCIA DO HORARIO 4
DE TRABALHO E tem dificuldades para cumprir o horario de trabalho e a carga horaria definida para 5 05
CUMPRIMENTO DA CARGA 0 cargo que ocupa, registra atrasos e saidas antecipadas com certa frequéncia 6 ’
HORARIA DEFINIDA PARA O [Quase sempre cumpre o horéario de trabalho e a carga horario definida para o cargo 7
CARGO OCUPADO que ocupa, registra alguns atrasos ou saidas antecipadas 8
Cumpre rigorosamente o horario de trabalho e a carga horéria definida para o cargo 9
que ocupa, ndo registra atrasos nem saidas antecipadas 10
1
Seu trabalho é de dificil entendimento, apresentando erros e incorregdes 2
constantemente, mesmo sob orientagéo 3
IIl - QUALIDADE DO TRABALHO: 4
GRAU DE EXATIDAO, seu trabalho € de entendimento razoawel, eventualmente apresenta erros e 5 25
CORRECAO E CLAREZA DOS  |incorregdes, sendo necessarias orientagdes para cormigi-los 6 ’
TRABALHOS EXECUTADOS seu trabalho é de facil entendimento, raramente apresenta erros e incorrecdes e 7
%
quase nunca precisam de orientagdes para ser corrigido 8
seu trabalho é de excelente entendimento, ndo apresenta ermos nem incorregdes e 9
ndo ha necessidade de orientagdes 10
1
raramente executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, prejudicando o 2
seu andamento (ilegivel) do volume de trabalho 3
4
IV - PRODUTIVIDADE NO tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, as 5
TRABALHO: VOLUME DE vezes prejudicando o seu andamento, um aumento inesperado do volume de 6
TRABALHO EXECUTADO EM trabalho compromete sua produtividade 2,5
DETERMINADO ESPACO DE  [frequentemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, .
TEMPO. procura reorganizar o seu tempo para atender ao aumento inesperado do volume 3
de trabalho
& altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade para execugéo e 9
conclusé&o de trabalhos, mesmo que haja aumento inesperado do wolume de 10
trabalho
1
nao consegue organizar e dividir seu tempo de trabalho, descumprindo os prazos 2
. estabelecidos para a realizagéo de suas atividades 3
V - ADMINISTRAGAO DO 4
TCE\'\PAE\E:)IEAT[I)EQAEE%E\A//:[P)QI:F){EAS nao tem grande habilidade para organizar e dividir adequadamente seu tempo de 5
trabalho, descumprindo frequentemente os prazos estabelecidos para a realizagéo
DEMANDAS DE TRABALHO - 6 0,5
de suas atividades
DENTRO DOS PRAZOS - — -
PREVIAMENTE organiza e divide bem o seu tempo de trabalho, raramente descumprindo os 7
ESTABELECIDOS prazos estabelecidos para a realizagdo de suas atividades 8
& extremamente habilidoso para organizar e dividir adequadamente seu tempo de 9
trabalho, sempre cumprindo os prazos estabelecidos para a realizag&o de suas 10
atividades
tem dificuldade de resolver as situagdes simples da sua rotina de trabalho, ;
dependendo constantemente de orientagdes para soluciona-los, ndo apresenta 3
alternativas para solucionar problemas ou situagdes inesperadas
VI - INICIATIVA: 4
COMPORTAMENTO busca solucionar apenas situacdes simples da sua rotina de trabalho, dependendo 5
EMPREENDEDOR NO AMBITO |de orientagdes de como enfrentar as situagdes mais complexas, raramente 6
DE ATUAGAO, BUSCANDO apresenta altemativas para solucionar problemas o situagfes inesperadas 0,75
GARANTIR A EFICIENCIA E identifica e resolve com facilidade situages da rotina de seu trabalho, simples ou 7
EFICACIA NA EXECUCAO DOS  [complexas, frequentemente alternativas para solucionar problemas ou situagées 8
TRABALHOS inesperadas
& seguro e dindmico na forma como enfrenta e soluciona as situagdes simples e 9
complexas da sua rotina de trabalho, sempre apresenta ideias e solugdes 10
alternativas aos mais diversos problemas ou situagdes inesperadas
1
nao demonstra disposigao para executar os trabalhos prontamente, e ndo 2
apresenta justificativa plausivel 3
4
VIl - PRESTEZA: DISPOSICAO raramente demonstra disposi¢&o para executar os trabalhos prontamente g
PARA AGIR PRONTAMENTE NO ) ] T 7
CUMPRIMENTO DAS frequentemente tem disposi¢&o para executar os trabalhos imediato 8 025
DEMANDAS DE TRABALHO esta sempre pronto e disposto a executar imediatamente o trabalho que Ihe foi 9
conferido, mostrando-se sempre interessado 10




1
VIl - RELACIONAMENTO gzc;utrr]agtéaocom urbanidade as pessoas com as quais se relaciona no desemprenho g
INTERPESSOAL: URBANIDADE 4
NO TRATAMENTO COM OS
SUPERIORES HIERARQUICOS, [raramente trata com urbanidade as pessoas com as quais se relaciona no 5 10
COLEGAS DE TRABALHOE  |desempenho da fungéo 6 ’
USUARIOS DOS SERVICOS quase sempre trata com urbanidade as pessoas com as quais se relaciona no 7
PUBLICOS desempenho da fungéo 8

sempre trata com urbanidade as pessoas com as quais se relaciona no 9

desempenho da fungéo 10

nao tem capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe, criando um 1

clima desagradavel de trabalho, ndo aceita sugestdes dos membros da equipe 2

para diminuir suas dificuldades, n&o agindo de forma a promover a melhoria do 3

desempenho da equipe na busca de resultados comuns 4
ITE(R:A%:“AT_Q%)IDE?/IDE QDLIiPE' tem pouca capacidade de relacionamentos e interagdo com a equipe, ndo se
CAPACIDADE DE DESENVLVER preocupando em manter um bom clima de trabalho, as vezes aceita sugestdes 5
AS ATIVIDADES E TAREFAS dos membros da equipe para diminuir suas diﬁculda(;les, quase nunca agindo de 6
EM EQUIPE, VALORIZANDO O grr:ina; promover a melhoria do desempenho da equipe na busca de resultados 1,0
TRABALHO EM CONJUNTO NA - - - o -
BUSCA DE RESULTADOS tem boa capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe, buscando
COMUNS manter um bom clima, de trabalho, aceita sugestdes dos membros da equipe para 7

diminuir suas dificuldades e busca agir de forma a promover a melhoria de 8

desempenho da equipe na busca de resultados comuns

— 9

(ilegivel) 10

1

X - USO ADEQUADO DOS ndo é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os de forma 2
EQUIPAMENTOS E inadequada e danificando-os e sempre (ilegivel) 3
INTALAGOES DE SERVICO: 4
CUIDADO E ZELO NA —_— 5
UTILIZAGAO E CONSERVACGAO [(1eghel) 6 0.5
DOS EQUIPAMENTOS E .y 7
INSTALACOES NO EXERCicio  [(llegivel) 8
DAS ATIVIDADES E TAREFAS 9

(ilegivel) 10

TOTAL DE PONTOS DA AVALIACAO
06 | CONCLUSOES E INFORMAGOES COMPLEMENTARES SOBRE O DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO
07 | RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

(ilegivel) identificado do resultado de sua avaliagdo de desempenho correspondente ao periodo correspondidoentre: / / e /[ /

Pontuagdo alcangada:  PONTOS
" AVALIADOR
NUMERO DE PONTOS POR CRITERIO DE AVALIAGAO
CRITERIOS DE AVALIAGAO PONTOS
| - ASSIDUIDADE
Il - PONTUALIDADE
Il - QUALIDADE DO TRABALHO

IV - PRODUTIVIDADE NO TRABALHO

\V - ADMINISTRAGAO DO TRABALHO E TEMPESTIVIDADE

VI - INICIATIVA

VI - (ilegivel)

VIIl - RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

IX- CAPACIDADE DE TRABALHO EM EQUIPE

X - USO ADEQUADO DOS EQUIPAMENTO E INSTALAGOES DE SERVIGO

TOTAL DE PONTOS
08 | RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
PONTUAGAO ALCANGADA: PONTOS
__APROVADO __REPROVADO
AVALIADOR
09 HOMOLOGAGAO
Homologo o resultado da Avaliagdo de Desempenho Individual
/[
DATA ASSINATURA
10 TERMO DE RECUSA
TESTEMUNHA 1
TESTEMUNHA 2

LOCAL




DATA

* Este texto ndo substitui a publicagéo oficial.
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