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ESTADO DA PARAIBA
Céamara Municipal de Jodo Pessoa
Casa de Napoledo Laureano

LEI N° 1.669, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2008.

ALTERA OS ARTS. 11 E12 DA LEI 11.388/08
QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS
E SALARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
JOAO PESSOA E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA, ESTADO DA PARAIBA, DECRETA
E PROMULGA A SEGUINTE LET:

Art. 1° O paragrafo tnico do art. 11 da Lei 11.388/08 passa a ter a seguinte redagao:

“Pardgrafo unico. O provimento dos cargos referidos no caput dar-se-a através de
concurso piiblico, de forma gradual, conforme a disponibilidade orcamentaria, de
acordo com o disposto no §1° do artigo 169 da Constitui¢do Federal, exceto 2 (dois)
cargos de médico que serdo preenchidos por servidores que exerciam o referido cargo
antes da entrada em vigor da Lei n°® 7.487/93, que foram transformados em Técnico de

Nivel Superior, nos termos do item 2.3.3, ‘A" do Anexo da Resolugdo n.° 05/1994.
Art. 2° O art. 12 da Lei n.° 11.388/08, passa ter a seguinte redagao:

Art. 12. Os cargos de provimento efetivo que compoem o Plano de Cargos, Carreira e

Remuneragdo — PCCR —, instituido por esta Lei, correspondem aos seguintes:

I Grupo de Atividade Superior — GAS 100:

a) Consultor Técnico — 101
b) Consultor Juridico — 102

¢) Consultor de Planejamento de Finangas — 103
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d) Consultor de Comunicagdo Social — 104

e) Consultor Contabil — 105

f) Consultor em Tecnologia da Informagdo — 106
g) Redator de Atas — 107

h) Médico — 108

i) Enfermeiro — 109

Jj) Odontélogo — 110

II. Grupo de Atividade Média — GAM 200:

a) Técnico Legislativo — 201
b) Técnico em Enfermagem — 202
¢) Técnico em Odontologia — 203

II1. Grupo de Atividade Basica — GAB 300:
a) Motorista — 301

Art. 3° O Anexo I desta Lei define o quantitativo de cargos de provimento efetivo por
atividades e o quadro suplementar.

Art. 4° Ficam extintos os cargos de Taquigrafo, Assistente de Cerimonial e Auditor.

Art. 5° Os cargos de Agente de Servigos Gerais, Agente de Seguranca e Artifice serdo
extintos ao vagarem.

Paragrafo inico. Os atuais servidores ocupantes dos cargos mencionados no caput passam
a integrar o Quadro Suplementar da Camara Municipal, sendo-lhes assegurados todos os direitos e
vantagens inerentes aos respectivos cargos.

Art. 6° Os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Técnico de Nivel
Médio, Assistente Técnico de Plenario e Digitador passam a ser denominados Técnico Legislativo.

Art. 7° O cargo de Atendente de Consultério Dentario passa a ser denominado Técnico de
Odontologia.



ESTADO DA PARAIBA

Camara Municipal de Jodo Pessoa
Casa de Napoledo Laureano

Art. 8° O cargo de Analista de Sistemas passa a ser denominado Consultor em Tecnologia
da Informacao.

Art. 9° O cargo de Auditor Contébil passa a ser denominado de Consultor Contabil.

Art. 10. O cargo de Assessor Técnico de Comunicagdo Social passa a ser denominado de
Consultor em Comunicagao Social.

Art. 11. O cargo de Assessor de Planejamento e Finangas passa a ser denominado de
Consultor de Planejamento e Finangas.

Art. 12. O cargo de Procurador passa a ser denominado de Consultor Juridico.
Art. 13. O cargo de Redator de Debates passa a ser denominado de Redator de Atas.

Art. 14. Os cargos de Assessor de Plenario, Revisor € Técnico Legislativo passardo a ser
denominados de Consultor Técnico.

Art. 15. Os servidores ocupantes dos cargos de Técnico Nivel Superior serdo enquadrados
na estrutura funcional, observando-se as seguintes regras:

I — os servidores que exerciam o cargo de Médico antes da entrada em vigor da Lei n°® 7.487/93,
que foram transformados em Técnico de Nivel Superior, nos termos do item 2.3.3, ‘A’ da
Resolugdo n.° 05/1994, serdo enquadrados no cargo de Médico;

II — os servidores que exerciam o cargo de Contador antes da entrada em vigor da Lei
n° 7.487/93, que foram transformados em Técnico de Nivel Superior nos termos do item 2.3.3,
‘A’ da Resolugio n® 05/1994, e os servidores aprovados em concurso publico para o cargo de
Técnico Nivel Superior-Contador, serdo enquadrados no cargo de Consultor Contabil;

I1I - os servidores que exerciam o cargo de Assistente Judicial antes da entrada em vigor da Lei
n° 7.487/93, que foram transformados em Técnico de Nivel Superior, nos termos do item 2.3.3,
‘A’, e os servidores aprovados em concurso publico para o cargo de Técnico Nivel Superior-
Assistente Judicial serdo enquadrados no cargo de Consultor Juridico;

IV - os demais servidores ocupantes do cargo de Técnico de Nivel Superior passam a ser
denominados de Consultor Técnico.

Art. 16. Os servidores ocupantes dos cargos de Consultor Técnico serdo enquadrados na
estrutura funcional, observando-se as seguintes regras:
I - os servidores que exerciam o cargo de Consultor Juridico antes da entrada em vigor da Lei
n° 7.487/93, que foram transformados em consultores técnicos, nos termos do item 2.3.6, ‘G’, e
os servidores aprovados em concurso piiblico para o cargo de Consultor Técnico-Juridico serdo
enquadrados no cargo de Consultor Juridico;
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II — os servidores que exerciam o cargo de Assessor Técnico Legislativo antes da entrada em
vigor da Lei n® 7.487/93, que foram transformados em Técnico de Nivel Superior, nos termos
do item 2.3.6, ‘G’, serdo enquadrados no cargo de Consultor Técnico;

Il - os demais servidores ocupantes do cargo de Consultor Técnico continuam sendo
denominados de Consultor Técnico.

Art. 17. O enquadramento ndo ocasionara a mudanga de lotagdo do servidor, o qual, a
qualquer tempo, a critério da administragio, podera prestar servicos em qualquer setor da Camara,
desde que as atribuigdes que ird exercer sejam compativeis com a area de atividade e/ou a
especialidade do cargo que ocupa.

Art. 18. Os cargos transformados através da presente lei serdo absorvidos na mesma classe
e no mesmo nivel em que se encontram atualmente.

Art. 19. A descri¢do das atribuigdes e os requisitos para o ingresso nos cargos do quadro
efetivo estdo descritos no anexo II e nos cargos em comissdo ¢ fungdes de confianga estdo descritos
no anexo Il da presente Lei.

Art. 20. Esta lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2009, revogando-se todas as
disposigdes em contrario.

PACO DA CAMARA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA, EM 18 DE DEZEMBRO DE
2008.

i

* Vice-Presidente

Antonio Hervazio Bezerra Cavalcanti
1° Secretario

Pedro Alberto de Araijo Coutinho
2? Secretario

)
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ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS

TABELA I— ATIVIDADE DE NIVEL BASICO

= Agente de Servigos Gerais Auxiliar Operacional -

» Agente de Seguranga 16 Motorista 04
* Artifice

* Motorista

TABELA 11 - ATIVIDADE DE NiVEL MEDIO

= Auxiliar Administrativo Técnico Legislativo 45
* Assistente Administrativo
" Técnico de Nivel Médio Técnico de Enfermagem 02
= Assistente Técnico de

Plenario
* Digitador 49 Técnico em Odontologia 02

*» Taquigrafo.

* Técnico de Enfermagem

* Atendente de Consultorio
Dentério

= Assistente de Cerimonial
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TABELA III - ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR

= Técnico de Nivel

Superior
= Assessor de Plenario
*  Assessor Técnico de
Planejamento e Finangas
»  Assessor Técnico de
Comunicagido Social
» Técnico Legislativo
*  Procurador
*  Auditor
» Analista de Sistemas
= Redator de Atas
» Redator de Debates
» Consultor Técnico
= Revisor
=  Meédico
= Enfermeiro
=  (QOdontdlogo
»  Auditor Contabil

58

Consultor Técnico 18
Consultor Juridico 08
Consultor de Planejamento 03
e Finangas

Consultor de Comunicagdo 05
Social

Consultor Contébil 04
Consultor em Tecnologia da 03
Informagio

Redator de Atas 11
Odontdlogo 01
Médico 04
Enfermeiro 01

TABELA III - QUADRO SUPLEMENTAR

Agente de Servig¢os Gerais

Agente de Seguranca

12

Artifice
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ANEXO II
QUADRO PERMANENTE
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E DOS REQUISITOS BASICOS

GRUPO DE ATIVIDADE SUPERIOR

L. CONSULTOR TECNICO

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por instituigio de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educagao.

Atribuigdes: realizar trabalhos técnicos relacionados com as atividades da Camara; participar do
planejamento, da execugdo e do acompanhamento de atividades, projetos e eventos de natureza
institucional; redigir documentos e elaborar relatérios de natureza administrativa ou institucional;
realizar pesquisas, estudos técnicos, pareceres e informagdes relacionados com sua area de atuagio;
coletar e preparar dados para a elaboragio de quadros estatisticos, demonstrativos e relatorios;
acompanhar e orientar a execugdo de atividades relacionadas a institui¢do; realizar outras tarefas
especificas relacionadas ao desempenho do cargo.

II. CONSULTOR JURIDICO

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel superior
em Direito, fornecido por institui¢fio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, e
registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

Atribui¢des: prestar consultoria as Comissdes, a Mesa Diretora, aos Vereadores e aos setores
administrativos da CAmara Municipal no desempenho de suas competéncias institucionais; elaborar
estudos, pesquisas, informagdes, instrugdes e minutas de proposi¢des legislativas; prestar
assessoramento juridico as atividades parlamentares de fiscalizagdo e controle externo da
administra¢io publica e fornecer subsidios aos processos de acompanhamento e de avaliagdo de
politicas publicas; prestar consultoria tematica as reunides de Plenario, quando necessario; realizar
estudos juridicos de apoio a atividades institucionais e administrativas; prestar assessoramento em
projetos € eventos de carater institucional; assessorar o Presidente ¢ os Vereadores durante as
reunides de Plenédrio e de Comissdes em matéria regimental ou constitucional relacionada com o
processo legislativo; representar a Camara Municipal, através de designagdo do seu Presidente, em
matéria contenciosa perante qualquer foro, praticando todos os atos processuais previstos da
profissio; realizar outras tarefas especificas relacionadas ao desempenho do cargo.

I1I. CONSULTOR EM COMUNICACAO SOCIAL

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagio de nivel superior
em Comunicagio Social — Jornalismo, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagio, e registro no respectivo orgio de classe.
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Atribui¢des: realizar a cobertura jornalistica onde houver demanda da Cémara; divulgar as
atividades institucionais de acordo com a orientagio da Camara Municipal; redigir textos
jornalisticos relacionados as atividades da instituigdo ¢ divulga-los nos meios de comunicagdo;
prestar assessoria de comunicagdo ao Presidente e a outras autoridades da instituigdo; assessorar €
acompanhar o trabalho dos jornalistas de outros orgdos e entidades que necessitarem de
informacdes sobre as atividades da institui¢do; coordenar e executar o credenciamento dos
jornalistas e dos meios de comunicagdo para a cobertura jornalistica das atividades institucionais;
participar do planejamento, da execugdo e da avaliagdo de projetos especiais de comunicagdo;
cooperar com a gestdo da pagina da Camara Municipal na internet; produzir, redigir roteiros e editar
programas de entrevistas, reportagens, telejornal, documentarios e videos institucionais; selecionar
audio e imagens para o arquivo permanente dos sistemas de radio e TV da institui¢do; coordenar a
gravagdo e a transmissdo ao vivo de reunides e eventos institucionais; ancorar jornal, debate ou
entrevistas gravadas ou transmitidas ao vivo; redigir, gravar e enviar material jornalistico da
instituigio as emissoras de radio que o solicitarem; coordenar o recebimento de matérias gravadas
em audio enviadas & CAmara por emissoras de radio; participar da elaboragio, da execugdo e da
avaliagio de estratégias de interlocugdo e posicionamento da instituigdo com seus publicos;
participar do planejamento, da execugio e da avaliagdo de pesquisas de opinido publica para fins
institucionais; propor, participar da elaboragdo e acompanhar a execugdo de ag¢des de "marketing"
institucional e de publicidade de interesse da institui¢do; realizar outras tarefas especificas
relacionadas ao desempenho do cargo.

IV. CONSULTOR DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior
em Economia, Administragiio ou Ciéncias Contabeis fornecido por institui¢io de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagfo, e registro no respectivo érgdo de classe.

Atribui¢des: atuar, no Ambito da sua qualificagdo profissional, na coordenagdo, supervisio,
fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo orgamentdria e financeira do poder legislativo
municipal de Jodo Pessoa; desempenhar as fungdes de avaliagdo, pesquisa, planejamento e controle
de pedidos de realizagdo de despesas; elaborar relatérios de atividades da area; realizar outras
tarefas especificas relacionadas ao desempenho da fungio.

V. CONSULTOR CONTABIL

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel superior
em Ciéncias Contabeis, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagio, e registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuigdes: elaborar ou auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes e demonstrativos da
execugdo orgamentdria, financeira e contabil bem como andlises, pareceres e recomendagdes
necessarios a instru¢do dos processos de prestagio de contas mensais € anuais dos ordenadores de
despesa; examinar o plano de contas e registro dos fatos da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da instituigio; atuar como assistente técnico em processos judiciais, por indica¢do do
orgdo responsavel pela representagdo da Cdmara nesses processos; prestar assessoramento no
processo de elaboragio da proposta orgamentaria da institui¢do; realizar outras tarefas especificas
relacionadas ao desempenho do cargo.
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VI. CONSULTOR EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagéo de nivel superior
na area de Informética, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagio, e registro no respectivo érgio de classe.

Atribuicdes: especificar ¢ implantar produtos e servigos de informética; configurar e administrar a
infra-estrutura de informatica da institui¢do; oferecer suporte a usuarios de informatica e capacita-
los; realizar pesquisas, avaliagdes e estudos técnicos em sua 4rea de atuac@o; realizar outras tarefas
especificas relacionadas ao desempenho do cargo.

VII. REDATOR DE ATAS

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educag@o.

Atribui¢des: redigir e revisar atas, proposi¢des € documentos do processo legislativo, resumindo
pronunciamentos e debates proferidos em plenario, anotando o tema central das discussdes; redigir
e revisar textos, pecas e publicagdes para divulgagdo institucional; elaborar estudos e informagdes
sobre assunto de sua drea de atuagdo; acompanhar os processos de elaboragio dos textos produzidos
em eventos institucionais e revisa-los; realizar outras tarefas especificas relacionadas ao
desempenho do cargo.

VIII. MEDICO

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduag@o de nivel superior
na 4rea de Medicina e registro no 6rgdo de fiscalizagéo profissional competente.

Atribui¢des: proceder ao exame de pacientes, realizar diagnodsticos e tratamentos clinicos e de
natureza profilatica; requisitar e interpretar exames complementares; orientar ¢ controlar o trabalho
de enfermagem; atuar no controle de moléstias transmissiveis, na realizagdo de inquéritos
epidemiolégicos e em trabalhos de educagdo sanitaria; proceder ao exame de candidatos ao ingresso
nos servicos da instituigdo e ao exame periddico dos servidores; fornecer atestados e laudos
médicos; realizar pericias médicas; realizar estudos, orientar, implantar, coordenar ¢ executar
projetos e programas especiais de saide no ambito da Camara; planejar e desenvolver, em parceria
com outros setores da Camara, campanhas e programas sobre melhorias das condigdes funcionais e
de qualidade de vida; pesquisar, desenvolver e implementar novas técnicas e metodologias de sua
area de atuag@o; realizar outras tarefas especificas relacionadas ao desempenho do cargo.

IX. ENFERMEIRO
Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagédo de nivel superior

em enfermagem, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagiio e respectivo registro profissional.
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Atribuig¢des: planejar, coordenar e executar os servigos de assisténcia de enfermagem na Camara,
orientar, executar e supervisionar as tarefas de esterilizagio de material médico e demais atividades
de controle sistematico de infec¢bes e contaminagdes nos ambulatorios e consultorios do setor;
participar do planejamento, da execugdo e da avaliagdo de programas de promogdo da satde e
prevengdo de no trabalho; supervisionar o trabalho do técnico em enfermagem; planejar e
desenvolver, em parceria com outros setores da Camara, campanhas e programas sobre qualidade
de vida e melhoria das condi¢des funcionais na Cimara Municipal; pesquisar, desenvolver e
implementar novas técnicas e metodologias proprias de sua drea de atuagdo; realizar outras tarefas
especificas relacionadas ao desempenho do cargo.

X. ODONTOLOGO

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduag?o de nivel superior
em odontologia, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagido e respectivo registro profissional.

Atribuicdes: realizar procedimentos odontologicos profilaticos e de atendimento de urgéncia;
elaborar laudos, pericias, atestados, relatérios e fichas odontologicas; proceder ao exame periddico
dos servidores; planejar e desenvolver, em parceria com outros 6rgdos da instituigdo, campanhas e
programas sobre melhorias das condi¢des funcionais e de qualidade de vida; pesquisar, desenvolver
e implementar novas técnicas e metodologias de sua area de atuag@do; realizar outras tarefas
especificas relacionadas ao desempenho do cargo.

DESCRICAO DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES BASICOS
GRUPO DE ATIVIDADE MEDIA

I. TECNICO LEGISLATIVO

Requisitos: comprovante de conclusio de curso de ensino médio ou equivalente, devidamente
reconhecido.

Atribui¢des: desenvolver atividades administrativas de execugdo, elaboragdo e pesquisa de
complexidade compativel preferencialmente com seu desenvolvimento profissional; executar
tarefas burocraticas envolvendo rotina administrativa, classifica¢do, codificagdo, catalogagdo,
arquivamento de papéis e documentagdo; executar trabalhos auxiliares de atendimento ao publico e
a clientela interessada em questdes administrativas, sob a orientagdo de superior imediato; assistir
aos Vereadores em atividades de plenario, recebendo, confirmando, numerando e carimbando
documentos parlamentares, para sua tramitagdo em plendrio e posterior envio ao arquivo e€/ou a
quem de direito; realizar outras tarefas especificas relacionadas ao desempenho do cargo.

II. TECNICO DE ENFERMAGEM

Requisitos: comprovante de conclusdo de curso de ensino médio ou equivalente devidament
reconhecido e curso técnico em enfermagem devidamente reconhecido.
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Atribuigdes: Atribui¢des: efetuar o pré-atendimento, verificando os seus dados vitais, como o
controle da temperatura, pressdo arterial, pulsagdo e peso, empregando técnicas e instrumentos
apropriados; auxiliar médicos no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no
atendimento aos pacientes; prestar auxilios diversos no atendimento médico de emergéncia; fazer
curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados; aplicar
inje¢des intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescrigdo médica; auxiliar no
atendimento e resgate de acidentados; ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes,
conforme prescrigio médica, por vias musculares, endovenosas, oral e por inalagdo; auxiliar no
controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos, a fim de solicitar
reposigdo, quando necessario; realizar outras tarefas especificas relacionadas ao desempenho do
cargo.

I11. TECNICO DE ODONTOLOGIA

Requisitos: curso de ensino médio completo ou equivalente e curso técnico de atendente de
consultdrio dentério ou de técnico em higiene dental, reconhecido nos termos da resolugio CEB N°
04, de 08 de dezembro de 1999.

Atribuigdes: orientar os pacientes sobre higiene bucal; marcar consultas; preencher e anotar fichas
clinicas; manter em ordem arquivo e fichario; revelar e montar radiografias intra-orais; preparar o
paciente para o atendimento; auxiliar no atendimento ao paciente; instrumentar o cirurgido-dentista
junto a cadeira operatoria; promover isolamento do campo operatdrio; manipular materiais de uso
odontoldgico; aplicar métodos preventivos para controle da cérie dental; proceder a conservagio e a
manutengdo do equipamento odontologico; realizar outras tarefas especificas relacionadas ao
desempenho do cargo.

DESCRICAO DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES BASICOS
GRUPO DE ATIVIDADE BASICA

I. AUXILIAR OPERACIONAL - MOTORISTA

Requisitos: comprovante de conclusé@o de curso de ensino fundamental devidamente reconhecido e
carteira nacional de habilitagdo na categoria ‘d’ ou superior.

Atribuigdes: Dirigir veiculos motorizados oficiais da Camara, de porte leve e/ou médio, tais como:
passeio, vans, pick-up, caminhonete, 6nibus, caminhdo, em perimetro urbano, ou em viagens
intermunicipais ou interestaduais; efetuar o transporte de vereadores, diretores, funcionérios;
transportar materiais ou cargas e outros; verificar as condigdes gerais de funcionamento de veiculos,
combustivel, limpeza e calibragem de pneus, solicitando providéncias a chefia respectiva para
manutengdo periodica; executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO III
QUADRO COMISSIONADO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E DOS REQUISITOS BASICOS

I. DIRETOR GERAL

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio.

Atribuicdes: Coordenar o planejamento técnico, administrativo e financeiro da Céamara;
Supervisionar, técnica e administrativamente os setores administrativos (Diretorias,
Coordenadorias, Secretarias e demais setores) da Camara Municipal de Jodo Pessoa. Prestar
assisténcia a Presidéncia e aos membros da Mesa Diretora, para o desempenho das tarefas que lhes
cabem; Expedir atos normativos para o funcionamento da Diretoria; Representar o Presidente,
quando para isso for designado; Prestar informagdes e assessoramento a Presidéncia, Mesa e
Comissdes; Coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria para o exercicio vindouro e a
prestagio de contas do exercicio anterior, encaminhando-a a Presidéncia nos prazos determinados;
Assinar correspondéncias e certiddes; Autorizar o empenho e o pagamento das contas, juntamente
com o Presidente, satisfeitas as exigéncias legais; Visar, juntamente com o Presidente os cheques de
retirada de conta bancaria; Promover na Camara, a implantagdo e valorizagdo dos programas de
recrutamento, selecdo, admissdo e capacitagdo de pessoal; Autorizar a execugdo de servigos ou
aquisigio de material a cargo da Diretoria Geral; Encaminhar 4 Mesa, para homologagdo, os
resultados dos concursos; Indicar a escala de férias dos funcionarios lotados na Diretoria Geral,
Elaborar, nas épocas determinadas, relatorios das atividades da Diretoria Geral; Desempenhar
outras atribuigdes afins; Realizar outras tarefas de diregdo superior que lhes sejam conferidas pela
Presidéncia ou Mesa Diretora da Camara Municipal de Jodo Pessoa.

II. PROCURADOR-GERAL

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduag@o de nivel superior
em Direito, fornecido por instituigéo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio, ¢
registro na Ordem dos Advogados do Brasil com 3 (trés) anos de experiéncia profissional.

Atribui¢des: Representar o Poder Legislativo em juizo, ativa e passivamente, competindo-lhe,
ainda, os encargos de consultoria superior e assessoramento da Presidéncia, da Mesa, das
Comissdes Permanentes e Temporarias e dos o¢rgdos de primeiro escaldo da estrutura
organizacional, em assuntos de natureza juridica; Supervisionar, técnica e administrativamente, a
Procuradoria da Céamara; Elaborar, nas épocas determinadas, relatérios das atividades da
Procuradoria; Indicar a escala de férias dos funcionarios lotados na Procuradoria; Desempenhar
outras atribuigdes afins.
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III. DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagc@o.

Atribuicdes: sob a supervisio da Diretoria Geral, dirigir, coordenar e controlar as atividades do
setor; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; Coordenar a gestdo de administragdo e
de recursos humanos; gestio contabil-orgamentaria e financeira; Gestdo patrimonial, de recursos
materiais, transporte e servigos auxiliares; Manifestar-se nos processos administrativos de ordem
financeira; Assessorar a Mesa Diretora e Vereadores e os demais setores da Camara em matérias
orcamentarias, tributarias, financeiras e outras relacionadas a Contabilidade Publica; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Mesa Diretora da Camara.

IV. DIRETOR LEGISLATIVO

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por instituigio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Atribuicdes: sob a supervisdo da Diretoria Geral, dirigir, coordenar e controlar as atividades do
setor; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; Prestar assessoramento técnico
especifico no campo legislativo durante a realizagdo das sessdes plenarias e, fora delas, a equipe
encarregada da operacionalizagdo das tarefas relacionadas ao processo legislativo. Coordenar a
elaboragdo de relatérios que mantenham o Presidente, os Diretores e os Assessores informados da
regularidade ou ndo de todos os procedimentos vinculados a Dire¢éio Legislativa; Executar outras
atividades correlatas as acima descritas, a critério da Mesa Diretora da Camara.

V. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Requisitos: comprovante de conclusdo de curso de ensino médio ou equivalente, devidamente
reconhecido.

Atribui¢des: Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugéo das atividades do Gabinete e
de suas unidades subordinadas; Assistir ao Presidente em sua representagdo politica e social;
Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo Presidente.

VI. ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA

Requisitos: comprovante de conclusdo de curso de ensino médio ou equivalente, devidamente
reconhecido.

Atribuic¢des: assessorar a Mesa Diretora no desempenho de suas fungdes internas ou externas,
notadamente com relagdo a sua representagao politica e social; Desempenhar outras atribui¢des que
lhe forem cometidas pela Mesa Diretora.
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VIL. PRESIDENTE DA COMISAO DE LICITACAO E CONTRATOS

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Atribuigdes: sob a supervisio da Diretoria Geral, convocar os demais membros, titulares ou
suplentes, sempre que necessario para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo; Abrir,
presidir e encerrar as sessdes da Comissdo, anunciando as deliberagdes tomadas; Exercer o poder de
policia para manter a ordem e a seguranga dos trabalhos, solicitando a quem de direito a requisigédo
de forga policial, quando necesséario; Rubricar os documentos de habilitagio e os relativos as
propostas, Conduzir o procedimento licitatério, praticando os atos ordinatorios necessarios;
Resolver questdes levantadas, verbalmente ou por escrito, quando forem de sua competéncia
decisoria; Determinar a realizagio das diligéncias necessarias ao bom andamento dos trabalhos da
Comissdo; organizar e manter atualizado o registro de pregos correntes e organizar o calendario de
compras; Votar nos procedimentos licitatorios de que participar; Praticar os demais atos necessarios
ao bom andamento dos trabalhos da Comissao.

VIII. COORDENADOR DE INFORMATICA

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo,
preferencialmente na area de informatica.

Atribuigdes: sob a supervisdo da Diretoria Geral, dirigir, coordenar e controlar as atividades do
setor de Informatica; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; Coordenar o
desenvolvimento e manutengfo de sistemas, banco de dados e aplicagdes de informatica; Coordenar
o desenvolvimento de programas e atividades de informatica concernentes ao mister administrativo
da Camara e desempenhar outras atribuigdes afins.

IX. SECRETARIO DE COMUNICACAO SOCIAL

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio,
preferencialmente na area de Comunicagdo Social.

Atribuigdes: A proposi¢do e a coordenagdo da politica de relagdes publicas e de comunicagéo
externa e interna do Poder; A promogao e divulgagio de fatos e informagdes de interesse publico; O
apoio aos 6rgdos municipais na divulgag¢io de suas iniciativas e em seu relacionamento institucional
com os segmentos da comunidade local; A promogdo e coordenagdo de campanhas educativas, de
esclarecimento e de difusdo de potencialidades do Municipio; O relacionamento com a midia e os
veiculos de comunicagio para todos os fins; Desempenhar outras atribuigdes afins.

X. COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢@o de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio.
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Atribuigdes: exercer o acompanhamento e a avaliagdo da gestdo e dos recursos geridos
pela Camara, mediante a aplicagdo de técnicas de auditoria e de fiscalizagdo nos sistemas contabil,
orgamentario, financeiro, operacional e patrimonial; assessorar a Presidéncia, o Mesa Diretora, as
Comissdes Permanente ¢ Temporaria, no desenvolvimento de servigos técnicos orgamentarios;
Propor melhorias de gestdo para todos os setores da Camara Municipal; Executar as demais
atividades afins.

XI. COORDENADOR DE CERIMONIAL
Requisitos: comprovante de conclusio de curso de ensino médio ou equivalente, devidamente
reconhecido.

Atribuicdes: Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de Cerimonial da
Camara; Zelar pela observancia das normas de cerimonial publico nos eventos a que comparega o
Presidente ¢ demais membros da Camara; Coordenar, executar e acompanhar as atividades de
apoio logistico em viagens; Organizar e coordenar solenidades, eventos, exposigdes, palestras e
seminarios de responsabilidade da Camara; Articular-se com outras instituigdes participando do
planejamento e organizagdo de solenidades conjuntas; Supervisionar a recepgao € seguranga das
autoridades a serem recebidas pela Camara; Organizar e manter atualizado banco de dados de
autoridades do setor privado e publico; Processar, cadastrar e responder os convites formulados;
Executar as demais atividades afins;

XII. SECRETARIO DA PRESIDENCIA
Requisitos: comprovante de conclusio de curso de ensino médio ou equivalente, devidamente
reconhecido.

Atribuicdes: Assistir o Presidente em sua representagdo social, mediante acompanhamento de sua
agenda de compromissos e preparagdo de sua participagdo em eventos; Executar outras atividades
correlatas.

XIII. ASSESSOR DE IMPRENSA
Requisitos: comprovante de conclusio de curso de ensino médio ou equivalente, devidamente
reconhecido.

Atribuigdes: sob a supervisio da Secretaria de Comunicagdo Social, elaborar, para distribuigdo a
Imprensa, a resenha das sessdes plenarias e o noticiario sobre os atos e fatos relevantes,
relacionados com as Comissdes Técnicas, com o Presidente, com os Vereadores e com outros de
interesse da Camara, com copia didria as respectivas liderancas de Bancadas; Executar tarefas que
envolvam relagdes publicas da Camara, quando expressamente determinadas pela Presidéncia;
Acompanhar as atividades dos jornalistas que desempenham fungdes durante as sessdes plendrias;
Redigir e providenciar a publicagdio de mensagens comemorativas expedidas pela Presidéncia;
Manter permanente contato com a imprensa para melhor desempenho de suas fungdes; Promover a
divulgagio das atividades da Camara Municipal; Responder pela elaborag¢do das matérias que serdo
impressas no jornal da Camara; Manter arquivo atualizado de noticiario da imprensa relativo a atos
e fatos relacionados com a Camara de Vereadores, tanto sob a forma individual como coletiva;
Executar outras tarefas correlatas.
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XIV. COORDENADOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

Requisitos: comprovante de conclusdo de curso de ensino médio ou equivalente, devidamente
reconhecido.

Atribuigdes: sob a supervisdo da Diretoria Administrativa e Financeira, coordenar todos os atos e
processos referentes a gestdo de aquisi¢Oes, servigos, procedimentos licitatorios, informagdes
patrimoniais e de manutengio de bens; Executar outras atividades correlatas.

XV. COORDENADOR DE MANUTENCAO E PATRIMONIO

Requisitos: comprovante de conclusdo de curso de ensino médio ou equivalente, devidamente
reconhecido.

Atribuicdes: sob a supervisio da Diretoria Administrativa e Financeira, coordenar, executar e
fiscalizar os servigos de recebimentos e conferéncia dos materiais; Classificar, especificar e
padronizar os materiais € equipamentos; Coordenar e executar inventarios de materiais e bens
patrimoniais; Coordenar, orientar e fiscalizar o atendimento das requisi¢des de materiais e
equipamentos; Elaborar relatorios gerenciais e exercer € fiscalizar a guarda de bens patrimoniais;
Exercer outras atribuigdes afins.

XVL. COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E
CONTABIL

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Atribuic¢des: sob a supervisdo da diretoria Administrativa e Financeira, gerenciar a execu¢do do
or¢amento, das diretrizes orgamentarias, auxiliar os trabalhos de auditorias internas e proceder ao
levantamento de informagdes prestantes a feitura do orcamento da Cémara; Controle do fluxo
econdmico, financeiro e contabil decorrente de Convénios firmados, particularmente os celebrados
com entidades fundacionais de apoio; Presta¢ao de servigos de apoio técnico para subsidiar as a¢des
do Diretor Geral, além de outras atribuigdes afins.

XVIL. COORDENADOR DE TV E SITE

Requisitos: comprovante de conclusdo de curso de ensino médio ou equivalente, devidamente
reconhecido.



i
ESTADO DA PARAIBA
Camara Municipal de Jodo Pessoa
Casa de Napoledo Laureano

Atribuigdes: Sob a supervisio da Secretaria de Comunicagdo Social, manter o site da Camara
sempre atualizado; Coordenar a programagdo da TV Camara; Introduzir constantes melhorias no
site, na programac¢do TV Camara conduzindo ao seu aperfeigoamento; Executar outras atividades
correlatas.

XVIIL. COORDENADOR DE SEGURANCA

Requisitos: comprovante de conclusdo de curso de ensino meédio ou equivalente, devidamente
reconhecido.

Atribuigdes: sob a supervisdo da Diretoria Geral, dirigir coordenar, supervisionar e controlar as
atividades de policiamento e vigildncia nas dependéncias da Camara e nas dreas externas sob sua
responsabilidade; Executar outras atividades correlatas.

XIX. COORDENADOR DE PROCESSAMENTO DE PESSOAL

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribuicdes: Cuidar para que todos os pagamentos, direitos e vantagens sejam feitos por meio de
documentos comprobatdrios e legais; Estabelecer cronogramas para o processamento da folha de
pagamento; Elaborar relatorios, selecionar e distribuir contracheques; Executar outras atividades
correlatas.
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FUNCOES DE CONFIANCA
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E DOS REQUISITOS BASICOS

I. SECRETARIO PARLAMENTAR DA MESA DIRETORA

Requisitos: livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores da Camara.

Atribui¢des: Auxiliar nos trabalhos da Mesa Diretora, executando as tarefas e ordens emitidas por
seus membros; Prover as necessidades de expediente da Mesa Diretora, assessorando os membros
que a compdem no desempenhar de suas fungdes; Executar outras tarefas correlatas.

II. DIRETOR DO NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS
Requisitos: livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores da Camara

Atribuigdes: Sob a supervisdo da Diretoria Geral, dirigir, coordenar e controlar as atividades do
setor de Recursos Humanos, cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes superiores; Promover a
agilizacdo dos processos de pagamento de pessoal e o levantamento de dados estatisticos uteis a
administra¢do do servigo; Acompanhar a elaboragdo da folha de pagamento; Comunicar ao nucleo
de Servigos Gerais, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefias, para efeito de conferencia
de carga de material; Participar de programas de trabalho que visem a definir, na Cimara, a
valorizagdo de técnicas de administragdo de pessoal como forma de melhorar o nivel de eficiéncia
dos funcionarios; Indicar a escala de férias dos funcionarios lotados no ntcleo; Elaborar, nas épocas
determinadas, relatorios das atividades do niicleo; Desempenhar outras atribuig¢des afins.

I11. MEMBROS DA COMISSAO DE LICITACAO

Requisitos: livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores da Camara

Atribui¢des: sob a supervisdo do Presidente da Comisséo de Licitagdo e Contratos, desempenhar os
atos necessarios a realizag@o dos procedimentos licitatorios. Auxiliar o Presidente da Comissdo de
Licitagdo e Contratos nas suas atribui¢des; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
exercer outras atribuigdes afins.

IV. DIRETOR DE NUCLEO DE REDACAO DE ATAS

Requisitos: livre indica¢io da mesa diretora, dentre os servidores da Camara que exergam o cargo
de Redator de Atas.
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Atribuicdes: Sob a supervisio da Diretoria Legislativa, dirigir, coordenar e controlar as atividades
do setor de Redagiio de Atas, cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes superiores; Revisar
documentos destinados a publicagdo; Preparar o material da se¢do para inclusdo nos anais ou
arquivo, de acordo com as normas estabelecidas; Assessorar no exame da matéria, composta na area
de composigdo de revisdo de anais, para fins de impressdo; Assistir ao ajuste da versdo dos
apanhados taquigréficos das normas pertinentes para fins de publicagao; Assistir a revisdo da
matéria que integrard os anais; Assistir a revisdo do material encaminhado a area, objetivando a
manutengdo do sentido do pronunciamento; Assistir os demais funcionarios no desempenho das
fungdes pertinentes a area; Elaborar nas épocas determinadas, relatorios das atividades do servigo;
Indicar a escala de férias dos funcionarios lotados no setor; Desempenhar outras atribui¢des afins.

V. DIRETOR DO NUCLEO DE APOIO AO PLENARIO
Requisitos: livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores da Camara.

Atribuigdes: sob a supervisio da Secretaria Parlamentar, dirigir, coordenar e controlar as atividades
as atividades dos assessores de plenario, assistindo aos vereadores naquilo que estes necessitarem;
Coordenar as atividades de plendrio na tramitagdo de suas documentagdes, desde o recebimento até
seu posterior envio ao arquivo, ou a quem de direito; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes
superiores; Executar outras tarefas correlatas.

VL. DIRETOR DO NUCLEO JURIDICO-LEGISLATIVO DE APOIO A MESA DIRETORA

Requisitos: livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores da Camara que exercam o cargo
de Consultor Juridico.

Atribuicdes: sob a supervisdo da Secretaria Parlamentar (da Mesa), supervisionar a elaboragao das
Leis e atos normativos, verificando sua conformidade com o ordenamento juridico vigente; Emitir
pareceres relacionados a matérias juridicas de cunho controvertido, sempre que estes sejam
solicitados pelos membros componentes da Mesa; Executar outras tarefas correlatas.

VIL. DIRETOR DE NUCLEO MEDICO ODONTOLOGICO

Requisitos: livre indicagio da Mesa Diretora entre os servidores da Camara que exer¢am o cargo
de Médico, Odontdlogo ou Enfermeiro.

Atribuicdes: sob a supervisio da Diretoria de Recursos Humanos, dirigir, coordenar e controlar as
atividades do setor de Médico — Odontologico; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes
superiores; Coordenar, orientar e dirigir os servios de satde dos funcionarios da Camara;
Preencher relatorios necessarios a comprovagdo de atendimento; Preparar relatérios mensais
relativos as atividades do setor; Organizar e coordenar a assisténcia odontoldgica aos vereadores,
funcionérios e seus dependentes no ambulatério da Camara; Supervisionar o controle de estoque e
do consumo do material e do equipamento odontolégico necessario; Indicar a escala de férias dos
funcionarios lotados no Servigo; Elaborar, nas épocas determinadas, relatérios das atividades
Servigo; Desempenhar outras atribui¢des afins.
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VIIL. CHEFE DE REVISAO
Requisitos: livre indicagio da Mesa Diretora entre os servidores da Camara.

Atribuicdes: sob a supervisdo da diretoria do Nucleo de Atas, dirigir, coordenar e controlar as
atividades do setor de revisdo; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; Acompanhar
os trabalhos de revisdo das atas, supervisionando a observancia de forma, conteudo e exatiddo das
citagdes regimentais, para preservar a fidelidade do texto; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes
superiores; Executar outras atividades correlatas.

IX. CHEFE DE MOVIMENTACAO PARLAMENTAR E REDACAO FINAL
Requisitos: livre indicagio da Mesa Diretora entre os servidores da Camara

Atribuigdes: sob a supervisio da Secretaria Parlamentar (da Mesa), acompanhar o desenvolvimento
dos trabalhos legislativos; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; Supervisionar a
redagdo final das leis Municipais e demais proposigdes legislativas; Analisar a corregdo do tramite
legislativo nos trabalhos desenvolvidos pela Mesa; Elaborar, periodicamente, relatorios das
atividades do servigo; Desempenhar outras atribuigdes afins.

X. CHEFE DE EXPEDIENTE
Requisitos: livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores da Camara.

Atribui¢des: sob a supervisio da Secretaria Parlamentar, orientar, coordenar e supervisionar as
atividades do servigo de expediente, distribuindo as tarefas aos funcionarios nele lotados; Cumprir e
fazer cumprir as determinagdes superiores; Escalar funciondrios do servigo para atividades da
Camara que ndo necessitem da presenga de todos; Encaminhar ao servigo de Redagdo a matéria a
ser digitalizada; Executar, procedendo a conferéncia, servigos de digitalizagdo de discursos,
proposigdes e trabalhos de Vereadores, dos érgios administrativos da Camara e do Executivo;
Elaborar, periodicamente, relatorios das atividades do servigo; Desempenhar outras atribui¢des
afins.

X1. CHEFE DE ASSESSORAMENTO DAS COMISSOES
Requisitos: livre indicagio da Mesa Diretora entre os servidores da Camara

Atribuicdes: sob a supervisio da Diretoria Legislativa, realizar atividades atinentes ao
assessoramento das comissdes permanentes e temporarias; Realizar servigos internos e externos de
pesquisas solicitadas pelos Vereadores; Executar tarefas por determinagdo dos Membros das
Comissdes Permanentes ou Temporarias; Elaborar, periodicamente, relatérios das atividades do
servigo; Desempenhar outras atribuigdes afins.
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XIL. SECRETARIO DA COMISSAO DE LICITACAO
Requisitos: livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores da Camara.
Atribuigdes: sob a supervisio do Presidente da Comissdo de Licitagdo e Contratos, secretariar os

atos emanados da Comissdo de Licitagdo; auxiliar e assessorar o Presidente da Comissdo de
Licitagdio e Contratos nas suas atribuigdes; exercer outras atribui¢des afins.



