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Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Joao Pessoa
Gabinete do Prefeito

LEI ORDINARIA N° 13.905, 30 DE DEZEMBRO DE 2019.

ALTERA DISPOSITIVOS DAS LEIS N° 7.487/93,
DE 20 DE DEZEMBRO DE 1993, N° 11.388, DE 08
DE FEVEREIRO DE 2008, MODIFICA A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE JOAO PESSOA. REFORMULA
SEU ORGANOGRAMA, ALTERA
NOMENCLATURA DE CARGOS, DEFINE
ATRIBUICOES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JOAO PESSOA, ESTADO DA PARAIBA, FACO

SABER QUE O PODER LEGISLATIVO DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° Esta lei altera artigos da Lei 11.388, de 08 de fevereiro de 2008 e da Lei n° 7.487/1993,

de 20 de dezembro de 1993, modifica a estrutura organizacional da Camara Municipal de Jodo Pessoa,
reformulando seu organograma e definindo atribui¢des.

forma:

Art. 2° O art. 3°da Lei n® 11.388/2008 passa ter a seguinte redagéo:

“Art. 3° Esta lei contém os seguintes anexos:

a) Anexo I-A - Estrutura organizacional basica da Camara Municipal;
b) Anexo I - Organograma da Cdamara Municipal;

¢) Anexo Il - Cargos comissionados e fung¢des de confianga;

d) Anexo V - Valores para cargos em comissdo e fungdes de confianga.”

Art. 3° O Anexo I —Ada Lein® 11.388/2008 consta no Anexo I desta lei.

Art. 4° Ficam os anexos da Lei n° 11.388/2008 substituidos pelos anexos desta lei da seguinte

a) Anexo I da Lein® 11.388/2008 pelo Anexo II desta Lei;
b) Anexo II da Lei n® 11.388/2008 pelo Anexo III desta Lei;
c) Anexo V da Lei n® 11.388/2008 pelo Anexo IV desta Lei.

Art. 5° Ficam extintos os seguintes cargos em comissio:

[ — Diretor da Escola do Legislativo — DSAL-3 (01 cargo);

II - Coordenador de Projetos Especiais da Escola do Legislativo — DSAL-2 (01 cargo);
[1I- Chefe de Gabinete da Procuradoria — DSAL-2 (01 cargo);

[V - Chefe de Gabinete da Diretoria Geral — DSAL-2 (01 cargo);

V - Diretor Administrativo-Financeiro — DSAL-5 (01 cargo);

VI - Secretario da Diretoria Administrativo-Financeiro — CAL-1 (02 cargos);

VII - Assessor da Diretoria Administrativo-Financeiro — CAL-1 (05 cargos);
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VIII - Coordenador de Manutengdo e Patrimonio — CSAL-1 (01 cargo);
X - Coordenador de Processamento de Pessoal — CSAL-1 (01 cargo);
X - Coordenador de Segurangca — CSAL-1 (01 cargo);

XI - Assessor Especial de Programagdo da TV — DSAL-1 (03 cargos);
XII - Assistente de Imprensa e Divulgagdo — CAL-1 (16 cargos);

XIIT - Coordenador Geral — CSAL-1 (01 cargo);

XIV - Chefe de Atendimento — DSAL-1 (01 cargo);

XV - Chefe de Fiscalizagdo — DSAL-1 (01 cargo)

XVI - Chefe de Secretaria — DSAL-1 (01 cargo);

XVII - Chefe da Assessoria Juridica — DSAL-1 (01 cargo);

XVIII - Chefe da Educagéo para o Consumo — DSAL-1 (01 cargo);
XIX - Auxiliar — CAL-1 (08 cargos);

XXII - Assessor Especial da 1* Secretaria — DSAL-1 (01 cargo);

XXIII - Assistente Especial do Centro Cultural — CAL-1 (04 cargos);
XXIV - Secretario da Procuradoria — CAL-1 (01 cargo);

XXV - Assessor de Relagdes Institucionais — DSAL-1 (02 cargos):
XXVI - Assessor Especial da Presidéncia — DSAL-1 (02 cargos);
XXVII - Assessor Juridico da Presidéncia — DSAL-2 (01 cargo);
XXVIII - Secretario da Presidéncia — DSAL-2 (02 cargos);

XXIX - Assistente de Cerimonial — DSAL-1 (11 cargos);

XXX - Secretario da Diretoria Geral — CAL-1 (03 cargos);

XXXI - Assistente Especial da Diretoria Geral — CAL-1 (04 cargos);
XXXII - Assistente Especial das Comissdoes — CAL-1 (07 cargos);
XXXIII - Assistente Especial da Escola do Legislativo — CAL-1 (02 cargos);
XXXIV - Assistente Especial da Ouvidoria - CAL-1 (02 cargos);
XXXV - Coordenador de Planejamento, Or¢amentdrio, Financeiro e Contabil — CSAL-1 (01

Cargo).

Art. 6° Ficam criadas as seguintes fungdes de confianga na estrutura organizacional da Camara

Municipal de Jodo Pessoa:

I — Assessor de Revisao — FIAL-1 (01 fungao);

IT — Assessor de Patrimonio — FIAL-1 (01 funcdo);

I11 — Assessor de Gestdo de Pessoas — FIAL-1 (02 fungdes);

IV — Membro da Comissdo de Acumulagdo de Cargos — FIAL-1 (03 fungdes);

V — Assessor de Processos Legislativos — FSAL-2 (01 fung@o);

VI — Assessor de Processos Administrativos e Contenciosos — FSAL-2 (01 fungéo);

VII — Coordenador de Projetos Permanentes e Especiais da Escola do Legislativo -FSAL-1 (01

funcio);

VIII — Assessor de Controle Interno — FIAL-1 (01 fun¢@o);
IX — Assessor de Tecnologia da Informagao — FIAL-1 (01 fungéo);
X — Assessor de Planejamento e Orgamento — FIAL-1 (01 fungdo).

Art. 7° Ficam criados os seguintes cargos comissionados na estrutura organizacional da Camara
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Municipal de Jodo Pessoa:

I — Diretor Geral Adjunto — DSAL-4 (01 cargo);

I1 - Diretor Administrativo — DSAL-5 (01 cargo);

[1I — Diretor Administrativo Adjunto — DSAL-4 (01 cargo):

IV — Diretor Financeiro — DSAL-5 (01 cargo);

V — Diretor Financeiro Adjunto — DSAL-4 (01 cargo);

VI — Diretor Legislativo Adjunto — DSAL-4 (01 cargo);

VII — Diretor de Comunicagido Adjunto — DSAL-4 (01 cargo);

VIII — Gerente de Contetido — DSAL-2 (01 cargo);

IX — Gerente Técnico e Operacional — DSAL-2 (01 cargo);

X — Coordenador de Midias Sociais — CSAL-1 (01 cargo);

XI — Coordenador de Radio — CSAL-1 (01 cargo);

XII — Coordenador Técnico — CSAL-1 (01 cargo):

XIII - Coordenador Operacional — CSAL-1 (01 cargo):

XIV- Coordenador de Planejamento e Or¢gamento — CSAL-1 (01 cargo);

XV — Coordenador Financeiro e Contabil — CSAL-1 (01 cargo);

XVI - Coordenador de Manuteng¢ao, Patrimonio e Seguranga — CSAL-1 (01 cargo);
XVII — Assistente Especial de Controle Interno — CAL-1 (01 cargo);

XVIII - Secretario da Diretoria Administrativa — CAL-1 (01 cargo);

XIX — Secretario da Diretoria Financeira — CAL-1 (01 cargo);

XX — Assistente Especial da Comissdo de Licitagdo e Contratos —CAL-1 (01 cargo);
XXI — Assistente Especial de Compras e Almoxarifado — CAL-1 (04 cargos);
XXII — Assistente Especial de TI — CAL-1 (02 cargos);

XXIII — Assistente Especial de Transportes — CAL-1 (01 cargo);

XXIV — Assistente Especial de Manutenc¢do, Patrimonio e Seguranga — CAL-1 (02 cargos);
XXV — Assistente Especial de Gestdo de Pessoas — CAL-1 (02 cargos);

XXVI - Assistente Especial da Diretoria Administrativa — CAL-1 (02 cargos);
XXVII — Assistente Especial da Diretoria Financeira — CAL-1 (02 cargos);
XXVIII — Assistente Especial de Planejamento e Or¢amento — CAL-1 (02 cargos);
XXIX — Assistente Especial Financeiro e Contabil — CAL-1 (02 cargos);

XXX — Assistente Especial da Comunicagdo — CAL-1 (02 cargos):

XXXI — Assessor Especial do Portal - DSAL-1 (04 cargos);

XXXII — Assessor Especial de Midias Sociais — DSAL-1 (04 cargos);

XXXIII — Assessor Especial da Radio — DSAL-1 (04 cargos):

XXXIV — Assistente Especial Técnico — CAL-1 (04 cargos):

XXXV — Assistente Especial Operacional — CAL-1 (04 cargos);

XXXVI - Assessor Especial de Comissdo Permanente — DSAL-3 (16 cargos):
XXXVII — Assessor Especial da Mesa Diretora — DSAL-3 (02 cargos);

XXXVIII — Assessor Especial das Liderancas (DSAL-1) (06 cargos).

Art. 8° As seguintes fungdes e cargos em comissdo tém denominagdes e/ou simbolo alteradas:

I - “Procurador” (CEDEC-101) passa a ser “Procurador Geral” (CEDEC-101);
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II - “Procurador Adjunto™ (CSAL-1) passa a ser “Procurador Geral Adjunto” (DSAL-4);

IT - “Presidente da Escola do Legislativo™ (FSAL-3)” passa a ser “Diretor Executivo da Escola do
Legislativo™ (FSAL - 3):

[T — “Coordenador de Cerimonial™ (DSAL-2) passa a ser “Coordenador de Cerimonial e Eventos”
(DSAL-2);

IV - “Coordenador de Informatica™ (DSAL-4) passa a ser “Coordenador de Tecnologia da
Informacao™ (CSAL-1);

V - “Coordenador de Recursos Humanos” (CSAL-1) passa a ser “Coordenador de Gestdo de
Pessoas™ (CSAL-1):

VI - “Diretor do Ntcleo Médico e Odontologico™ (FSAL-1) passa a ser “Coordenador do Nucleo
Médico™ (FSAL-1);

VII - “Secretario Parlamentar da Mesa Diretora™ (FSAL-3) passa a ser “Secretario Legislativo™
(FSAL-3);

VIII — “Chefe de Expediente™ (FIAL-1) passa a ser “Coordenador de Expediente” (FSAL-1);

IX — “Chefe de Movimentagdo Parlamentar” (FIAL-1) passa a ser “Coordenador de Tramitagdo e
Redacédo Final” (FSAL-1);

X — “Diretor do Nucleo de Apoio ao Plenario™ (FSAL-1) passa a ser “Coordenador do Nucleo de
Apoio ao Plenario™ (FSAL-1);

X1 — “Diretor do Nucleo Juridico-Legislativo™ (DSAL-2) passa a ser “Coordenador do Nucleo
Juridico-Legislativo™ (DSAL-1);

XII — *“Chefe de Assessoramento das Comissdes” (FIAL-1) passa a ser “Coordenador de
Assessoramento das Comissoes™ (FSAL-1);

XIIT — “Chefe do Nucleo de Redagdo de Atas” (FSAL-1) passa a ser “Coordenador do Nucleo de
Redagdo de Atas™ (FSAL-1);

XIV —“Chefe de Revisdo™ (FIAL-) passa a ser “Assessor de Revisdo™ (FIAL-1);

XV — “Secretario de Comunicacio™ (DSAL-3) passa a ser “Diretor de Comunicagdo” (DSAL-5);

XVI - “Coordenador de Site” (CSAL-1) passa a ser “Coordenador de Portal” (CSAL-1);

XVII — “Assessor Especial da 1* Secretaria” (DSAL-1) passa a ser “Assessor Especial das
Secretarias™ (DSAL-3);

XVIII - “Coordenador de Controle Interno™ (DSAL-1) passa a ser “Coordenador de Controle
Interno™ (DSAL-3):

XIX - “Diretor Legislativo” (DSAL-5) passa a ser “Diretor Legislativo” (CDEC- 101);

XX — “Membro da Comissdo de Licitagdo e Contratos” (FSAL-2) passa a ser “Membro da
Comissdo de Licitagdo e Contratos™ (FSAL-3);

XXI — “Secretario da Comisséo de Licitagdo” (FIAL-1) passa a ser “Secretario da Comissdo de
Licitacdo e Contratos™ (FSAL-1);

XXII — “Assessor Especial da Mesa Diretora™ (DSAL-5) passa a ser “Assessor Especial da Mesa
Diretora™ (DSAL-3);

XXIII - “Assistente de Cerimonial” (DSAL-1) passa a ser “Assistente de Cerimonial e Eventos”

(CAL-1):

' XXIV - “Coordenador de Arquivo e Biblioteca” (CSAL-1) passa a ser “Coordenador de Arquivo
Legislativo” (CSAL-1);

XXV - “Coordenador Pedagogico da Escola do Legislativo™ (DSAL-2) passa a ser “Coordenador
Pedagogico da Escola do Legislativo™ (DSAL-1).
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Art. 9° As atribui¢des e os requisitos basicos dos cargos e fungdes criados por esta lei constam
no Anexo III desta lei.

Art. 10. As tabelas vencimentais dos cargos comissionados e fungdes de confianga da Camara
Municipal de Jodo Pessoa passam a ter os valores constantes das tabelas do Anexo IV desta lei.

Art. 11. Ficam alterados os incisos I, II e III do art. 10 da Lei n® 11.388/2008, os quais passam a
ter a seguinte redagdo:

“I - O Grupo de Diregdo Especial da Camara, com cargos diretamente subordinados a Mesa
Diretora, de provimento regido pelo critério de confianga, para desempenho de atividades
especificas de assessoramento superior do Poder Legislativo Municipal, com manifestacdes de
natureza opinativa — CDEC — CARGO DE DIRECAO ESPECIAL DA CAMARA;

[ - O Grupo de Direg@o Superior e Assessoramento do Legislativo, com cargos subordinados a
Presidéncia ou a Mesa Diretora, de provimento regido pelo critério de confianga para
desempenho de atividades especificas do Legislativo, denominado — DSAL — DIRECAO
SUPERIOR DE ASSESSORAMENTO DO LEGISLATIVO;

Il - O Grupo de Assessoramento do Legislativo, com cargos subordinados a Presidéncia ou a
Mesa Diretora, de provimento regido pelo critério de confianga para desempenho nas atividades
de dire¢do, assessoramento, coordenacdo e controle, denominado CSAL — CARGO SUPERIOR
DE ASSESSORAMENTO DO LEGISLATIVO;™.

Art. 12. O art. 35 da Lei n° 7.487/93 passa a ter a seguinte redagdo:

“Art. 35. Os cargos CDEC-101 possuem natureza de assessoramento, ndo sendo assemelhados
aos cargos de Secretarios Municipais.

§ 1° Aplicam-se aos cargos CDEC-101 os principios dos incisos XII e XIII, do artigo 37 ¢ § 1°
do artigo 39, da Constituigdo Federal.”

Art. 13. Esta lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2020, revogando-se as disposi¢des em
contrario.

PACO DO GABINETE\DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA-PB. em 30 de
dezembro de 2019.

PUBLICADO NO SEMANARIO

!
de— 230 de_J)Q de20)9

Orblde i* 0, Leio
Wat. 63.905.2

Autoria: Mesa Diretora da Camaya Mupicipal
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ANEXO I - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA

CAMARA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA

1 MESA DIRETORA

1.1 PRESIDENCIA

1.2 1* VICE-PRESIDENCIA

1.3 2* VICE-PRESIDENCIA

1.4 1" SECRETARIA

1.5 2 SECRETARIA

1.6 3* SECRETARIA

1.7 VEREADORES

1.8 COMISSOES PERMANENTES

2 OUVIDORIA

3 COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO

4 DIRETORIA LEGISLATIVA

4.1 SECRETARIA LEGISLATIVA

4.1.2 COORDENACAO DE EXPEDIENTE

413 COORDENACAO DE TRAMITACAO E REDACAO FINAL
4.1.4 COORDENACAO DE ASSESSORAMENTO DAS COMISSOES
4.1.5 COORDENACAO DO NUCLEO JURIDICO-LEGISLATIVO
4.1.6 COORDENACAO DE ARQUIVO LEGISLATIVO

4.2 COORDENACAO DO NUCLEO DE APOIO AO PLENARIO

4.3 COORDENACAO DO NUCLEO DE REDACAO DE ATAS
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* 5 DIRETORIA EXECUTIVA DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
5.1 COORDENACAO PEDAGOGICA DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

5.2 COORDENACAO DE PROJETOS PERMANENTES E ESPECIAIS DA ESCOLA DO
LEGISLATIVO

6 DIRETORIA DO CENTRO CULTURAL

6.1 COORDENACAO DE EVENTOS DO CENTRO CULTURAL
7 PROCURADORIA GERAL

8 GABINETE DA PRESIDENCIA

9 COORDENACAO DE CERIMONIAL E EVENTOS

10 DIRETORIA GERAL

. 11 DIRETORIA ADMINISTRATIVA

11.1 COMISSAO DE LICITACAO E CONTRATOS

11.2 COORDENACAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
11.3 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
11.4 COORDENACAO DE TRANSPORTES

11.5 COORDENACAO DE MANUTENCAO, PATRIMONIO E SEGURANCA
11.6 COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

11.7 COORDENACAO DO NUCLEO MEDICO

12 DIRETORIA FINANCEIRA

12.1 COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
. 12.2 COORDENACAO FINANCEIRO E CONTABIL

13 DIRETORIA DE COMUNICACAO

13.1 GERENCIA DE CONTEUDO
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13.1.1 COORDENACAO DO PORTAL

13.1.2 COORDENACAO DE MIDIAS SOCIAIS

13.1.3 COORDENACAO DE TV

- 13.14 COORDENACAO DE RADIO

13.2 GERENCIA TECNICO OPERACIONAL

13.2.1 COORDENACAO TECNICA

13.2.2 COORDENACAO OPERACIONAL
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ANEXO I1 - ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA
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ANEXO III - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

E FUNCOES DE CONFIANCA

ASSISTENTE ESPECIAL DA OUVIDORIA - CAL-1 CAL-1 2
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO - DSAL -3 DSAL-3 1
ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO - FIAL-1 * FIAL -1 1
ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE INTERNO - CAL-1 CAL-1 1
ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA - DSAL-3 DSAL-3 1
ASSESSOR ESPECIAL DAS SECRETARIAS - DSAL-3 DSAL-3 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS LIDERANCAS - DSAL-3 DSAL-3 6
ASSESSOR ESPECIAL DE COMISSAO PERMANENTE - DSAL-3 DSAL-3 1
DIRETOR LEGISLATIVO - CDEC - 101 CDEC- |
101
DIRETOR LEGISLATIIVO ADJUNTO -DSAL-4 DSAL-4 1
. SECRETARIO DA DIRETORIA LEGISLATIVA - CAL -1 CAL-1 2
SECRETARIO LEGISLATIVO - FSAL-3 * FSAL-3 1
COORDENADOR DE EXPEDIENTE - FSAL-1 * FSAL -1 1
COORDENADOR DE TRAMITACAO E REDACAO FINAL - FSAL- | FSAL-1 1
1 *
COORDENADOR DE ASSESSORAMENTO DAS COMISSOES - FSAL -1 1
FSAL-1 *
ASSISTENTE ESPECIAL DAS COMISSOES - CAL - 1 CAL-1 2
COORDENADOR DO NUCLEO JURIDICO-LEGISLATIVO - DSAL- | DSAL-1 1
|
COORDENADOR DE ARQUIVO LEGISLATIVO - CSAL - 1 CSAL-1 1
COORDENADOR DO NUCLEO DE APOIO AO PLENARIO - FSAL- | FSAL- 1 1
1 *
COORDENADOR DO NUCLEO DE REDACAO DE ATAS - FSAL-1 | FSAL-1 1
*
ASSESSOR DE REVISAO - FIAL-1 * FIAL - 1 2
DIRETOR EXECUTIVO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO - FSAL-3 FSAL-3 1
%
COORDENADOR PEDAGOGICO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO - | DSAL-1 1
"| DSAL-1
COORDENADOR DE PROJETOS PERMANENTES E ESPECIAIS FSAL -1 1
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO - FSAL-1 *
ASSISTENTE ESPECIAL DA ESCOLA DO LEGISLLATIVO - CAL-1 CAL-1 2
DIRETOR DO CENTRO CULTURAL - DSAL-3 DSAL-3 1
COORDENADOR DE EVENTOS DO CENTRO CULTURAL - DSAL- | DSAL-2 1
2
ASSISTENTE ESPECIAL DO CENTRO CULTURAL - CAL-1 CAL-1 2

10
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SEGURANCA - CSAL-1

PROCURADOR GERAL - CDEC-101 CDEC- 1
101
PROCURADOR GERAL ADJUNTO - DSAL-4 DSAL-4 1
SECRETARIO DA PROCURADORIA - CAL-1 CAL-1 1
ASSESSOR DE PROCESSO ADMINISTRATIVO E CONTENCIOSO | FSAL-2 |1
"| -FSAL:2 *
ASSESSOR DE PROCESSOS LEGISLATIVOS - FSAL-2 * FSAL-2 |1
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA - DSAL-5 DSAL-5 1
ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS - DSAL-1 DSAL-1 2
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA - DSAL-1 DSAL-1 4
ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA - DSAL?2 DSAL-2 2
SECRETARIO DA PRESIDENCIA — DSAL-2 DSAL-2 2
COORDENADOR DE CERIMONIAL E EVENTOS -DSAL-2 DSAL-2 1
ASSISTENTE DE CERIMONIAL E EVENTOS - CAL-1 CAL-1 4
DIRETOR GERAL - CDEC- 101 CDEC- ]
101
DIRETOR GERAL ADJUNTO - DSAL-4 DSAL-4 1
SECRETARIO DA DIRETORIA GERAL — CAL-1 CAL-1 ]
ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIA GERAL — CAL-1 CAL-1 7]
DIRETOR ADMINISTRATIVO - DSAL-5 DSAL-5 |1
DIRETOR ADMINISTRATIVO ADJUNTO DSAL-4 DSAL-4 |1
SECRETARIO DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA - CAL 1 CAL-1 1
| ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA - CAL-1 2
CAL-1
PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITACAO E CONTRATOS - DSAL-4 1
DSAL-4
MEMBRO DA COMISSAO DE LICITACOES E CONTRATOS - FSAL-3 |2
FSAL-3 *
SECRETARIO DA COMISSAO DE LICITACAO E CONTRATOS - FSAL-1 |1
FSAL-1 *
ASSISTENTE ESPECIAL DA COMISSAO DE LICITACAO E CAL-1 1
CONTRATOS - CAL-1
COORDENADOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO - CSAL-1 CYAT -~ 1
ASSISTENTE ESPECIAL DE COMPRAS E ALMOXARIFADO - CAL~] 4
CAL-1
COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - CSAL -1 | CSAL-1 1
ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - FIAL-1 * FIAL-1 ]
ASSISTENTE ESPECIAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - CAL-] 2
CAL-1
COORDENADOR DE TRANSPORTES - CSAL-1 CSAL-1 1
ASSISTENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES - CAL-1 CAL-1 1
‘| COORDENADOR DE MANUTENCAO, PATRIMONIO E CSAL-1 1

11
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ASSESSOR DE PATRIMONIO FIAL-1 * FIAL-1 1
ASSISTENTE ESPECIAL DE MANUTENCAQ, PATRIMONIO E CAL-1 2
SEGURANCA - CAL-1
COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS - CSAL -1 CSAL-1 1
ASSISTENTE ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS - CAL-1 CAL-1 2
ASSESSOR DE GESTAO DE PESSOAS - FIAL-1 * FIAL - 1 2
MEMBROS DA COMISSAO DE ACUMULACAO DE CARGOS - FIAL -1 3
FIAL-1 *
COORDENADOR DO NUCLEO MEDICO - FSAL-1 * FSAL -1 1
DIRETOR FINANCEIRO - DSAL-5 DSAL-5 1
.| DIRETOR FINANCEIRO ADJUNTO - DSAL -4 DSAL-4 1
SECRETARIO DA DIRETORIA FINANCEIRA — CAL-1 CAL-1 1
ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIA FINANCEIRA - CAL-1 CAL-1 2
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - CSAL - | CSAL-1 1
1
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - FIAL-1 * FIAL- 1 1
ASSISTENTE ESPECIAL DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - | CAL-1 2
CAL-1
COORDENADOR FINANCEIRO E CONTABIL - CSAL-1 CSAL-1 1
ASSISTENTE ESPECIAL FINANCEIRO E CONTABIL - CAL-1 CAL-1 2
DIRETOR DE COMUNICACAO - DSAL-5 DSAL-5 1
DIRETOR DE COMUNICACAO ADJUNTO - DSAL-4 DSAL-4 1
ASSISTENTE ESPECIAL DA COMUNICACAO - CAL-1 CAL-1 2
GERENTE DE CONTEUDO - DSAL-2 DSAL-2 1
COORDENADOR DO PORTAL - CSAL-1 CSAL-1 1
ASSESSOR ESPECIAL DO PORTAL - DSAL-1 DSAL-1 +
COORDENADOR DE MIDIAS SOCIAIS - CSAL-1 CSAL-1 1
ASSESSOR ESPECIAL DE MIDIAS SOCIAIS - DSAL-] DSAL-1 4
' COORDENADOR DE TV - CSAL-1 CSAL-1 1
ASSESSOR ESPECIAL DATV CAMARA - DSAL-1 DSAL-1 8
COORDENADOR DE RADIO - CSAL-1 CSAL-1 1
ASSESSOR ESPECIAL DA RADIO - DSAL-1 DSAL-1 4
GERENTE TECNICO OPERACIONAL - DSAL-2 DSAL-2 1
COORDENADOR TECNICO - CSAL-1 CSAL-1 1
ASSISTENTE ESPECIAL TECNICO - CAL-1 CAL-1 4
COORDENADOR OPERACIONAL - CSAL-1 CSAL-1 1
ASSISTENTE ESPECIAL OPERACIONAL - CAL- 1 CAL-1 -

(*) Exercidos exclusivamente por servidores efetivos.
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ANEXO 1V - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS BASICOS DAS
FUNCOES DE CONFIANCA E DOS CARGOS EM COMISSAO CRIADOS
POR ESTA LEI

FUNCOES DE CONFIANCA

I — Assessor de Revisio — FIAL-1

Requisitos: Livre indicag¢do da Mesa Diretora entre servidores ocupantes de cargo efetivo.
Atribuig¢des: Subordinado a Coordenag@o do Nucleo de Redagdo de Atas, compete ao Assessor
de Revisdo assessorar as atividades do Nucleo de Redagdo de Atas; assessorar o Nucleo de
Redagdo de Atas no exame de matérias, compostas na drea de revisdo de anais, para fins de
inclusdo; assistir ao setor de revisdo sobre matérias que integrardo os anais; assistir ao setor de
revisdo sobre o material encaminhado a drea, 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 e do setor; desempenhar
outras atribui¢des afins.

IT — Assessor de Patrimonio — FSAL-2

Requisitos: Livre indica¢do da Mesa Diretora entre os servidores ocupantes de cargo efetivo.
Atribui¢des: Subordinado a Coordenagdo de Manutengdo, Patrimdnio e Segurancga, o Assessor de
Patrimonio ¢ competente para assessorar o planejamento, orientagdo e realizagdo de inventarios de
prestacdo de contas anual, de extingdo ou transformac¢do de unidades administrativas, de
transferéncia de responsabilidade pela guarda e uso de bens patrimoniais, de criagdo de novas
unidades administrativas e eventuais; coletar as assinaturas dos responsaveis nas listas de carga
patrimonial e nos termos de responsabilidade gerados; manter atualizada a relagdo de unidades
administrativas e seus responsaveis; promover as agdes administrativas necessarias ao tombamento
dos bens permanentes adquiridos ¢ dos fabricados pelas unidades da Camara Municipal; coordenar
atividades de manuteng@o corretiva, preventiva e preditiva; manter as condi¢des adequadas dos
diversos equipamentos e instalagdes eletro-hidraulico pneumaticas; elaborar os procedimentos de
trabalho para manuteng@o corretiva e preventiva; contratar servigos de terceiros para consertos;
supervisionar o recebimento e inspe¢ao de materiais para manutengao.

ITT — Assessor de Gestao de Pessoas — FSAL-2

Requisitos: Livre indicag¢do da Mesa Diretora entre os servidores ocupantes de cargo efetivo.
Atribui¢des: Subordinado a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, compete ao assessor de
gestdo de pessoas assessorar 0 Coordenador de Gestao de Pessoas no planejamento, organizagao,
coordenagdo, comando, controle e orienta¢do nas atividades inerentes a gestdo de pessoas da
Camara; zelar pelo cumprimento das diretrizes e programas da politica de pessoal.

IV — Membro da Comissao de Acumulag¢ao de Cargos — FIAL-1
Requisitos: Livre indicagdo da Mesa Diretora entre servidores ocupantes de cargo efetivo.
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Atribuic¢des: Subordinado a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas. compete ao Membro da
Comissdo de Acumulagio de Cargos detectar e processar os casos de acumulacéio de cargos na
Camara Municipal de Jodo Pessoa; desempenhar os atos necessdrios ao processamento dos casos
de acumulacdo de cargos; elaborar proposta de decis@o nos processos de promogéo, progressao e
afastamentos dos servidores da Camara Municipal de Jodo Pessoa; e cumprir e fazer cumprir as
determinagdes superiores.

V — Assessor de Processos Legislativos — FSAL-2

Requisitos: Livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores ocupantes de cargo efetivo de
Procurador.

Atribuig¢des: Subordinado a Procuradoria Geral, compete ao Assessor de Processos Legislativos
prestar consultoria e assessoramento juridico especializado as Comissdes Permanentes e
respectivas Subcomissdes, e as Comissdes Temporarias, bem como consultoria e assessoramento
eventual a Mesa Diretora; e elaborar minutas de proposigdes legislativas acerca de matérias de
interesse institucional da Camara; distribuir, controlar o prazo de execugio e a revisar os trabalhos
de sua competéncia, apontando a eventual necessidade de uniformizagio; e submeter o trabalho a
aprovagdo do Procurador-Geral, segundo regulamentacdo interna do o6rgéo.

VI — Assessor de Processos Administratives e Contenciosos — FSAL-2

Requisitos: Livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores ocupantes de cargo efetivo de
Procurador.

Atribui¢des: Subordinado a Procuradoria Geral, compete acompanhar, instruir, peticionar,
interpor recursos; prestar informagdes ao Poder Judiciario, ao Ministério Puablico, ao Tribunal de
Contas do Estado, a Policia Civil ¢ demais orgdos publicos; participar de sessdes de julgamento;
realizar os demais atos necessarios ao bom andamento na condug@o dos processos judiciais que
afetem a Camara; acompanhar, instruir e opinar sobre minutas de atos, emitir pareceres, prestar
informagdes, responder consultas, conferir as minutas de editais ¢ de contratos, prestar apoio
juridico a Comissdo Permanente de Licitag@o, prestar informagdes em processos administrativos
licitatorios, de contratos e outros instrumentos congéneres e realizar os atos necessarios ao bom
andamento na conducdo dos processos administrativos que afetem a Camara; distribuir, controlar
o prazo de execugdo ¢ a revisar os trabalhos de sua competéncia, apontando a eventual
necessidade de uniformizacdo: e submeter o trabalho a aprovagdo do Procurador-Geral, segundo
regulamentag¢@o interna do orgéo.

VII — Coordenador de Projetos Permanentes e Especiais da Escola do Legislativo — FSAL-1
Requisitos: Livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores ocupantes de cargo efetivo
com diploma de curso de nivel superior, devidamente registrado, fornecido por institui¢do de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

Atribuicdes: Subordinada a Diretoria Executiva da Escola do Legislativo. compete a
Coordenadoria de Projetos Permanentes e Especiais planejar cursos e programas a serem
oferecidos pela Escola; coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Dire¢do, o
desenvolvimento de cursos, programas ¢ o desempenho dos instrutores, professores e
conferencistas; submeter a aprovagdo da Diregdo os nomes de instrutores, professores e
conferencistas; e desenvolver outras atividades inerentes ao cargo; controlar a distribuicdo, o
prazo de execugdo e a revisdo dos trabalhos de sua competéncia, apontando a eventual
necessidade de uniformizagao.
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IX — Assessor de Controle Interno — FIAL-1

Requisitos: Livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo, com diploma, devidamente registrado, de nivel superior fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribuig¢des: Subordinado a Coordenagdo de Controle Interno, compete ao Assessor de Controle
Interno avaliar a efetiva aplicacdo dos recursos publicos do Camara Municipal, por meio de
auditorias e demais acdes de controle: atuar para o continuo aperfeicoamento da gestdo
administrativa, com ética profissional, imparcialidade; prestar consultoria a Mesa Diretora e a
Diretoria-Geral, sob os aspectos da legalidade, da legitimidade, da economicidade, da
efetividade, da eficiéncia e da eficacia. no ambito da Camara Municipal; elaborar o Plano Anual
das Auditorias, Atividades e A¢des de Controle Interno (PAlnt); dirigir o planejamento, a
fiscalizagdo e a execu¢do das atividades de auditoria e inspe¢do contabil, financeira,
or¢amentdria, operacional, patrimonial, pessoal e de tecnologia da informagdo; apresentar,
anualmente, a Mesa Diretora o relatorio das Auditorias, Atividades e A¢des de Controle Interno
(RAInt); propor normas e procedimentos para o adequado gerenciamento de riscos,
aprimoramento da governancga ¢ o aperfeicoamento dos controles internos administrativos; criar
condigdes indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo, exercido pelo Tribunal de
Contas do Estado; dirigir outras auditorias, atividades e a¢des de controle.

IX — Assessor de Tecnologia da Informagio — FIAL-1

Requisitos: Livre indicagdo da Mesa Diretora entre os servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo, com diploma, devidamente registrado, de nivel superior fornecido por
institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio.

Atribui¢des: Subordinado a Coordenagao de Tecnologia da Informag@o, compete ao Assessor de
Tecnologia da Informagdo restaurar suporte aos usudrios da rede de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagdo do hardware e software
disponiveis; preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisigéo,
contratos de manutengiio e prazos de garantia; treinar os usudrios nos aplicativos disponiveis,
dando suporte na solugdo de problemas; contatar fornecedores de software para solugdo de
problemas quanto aos aplicativos adquiridos; realizar a montagem dos equipamentos e
implantacdo dos sistemas utilizados pelas unidades de servigo e treinamento dos usudrios;
participar do processo de andlise dos novos softwares e do processo de compra de softwares
aplicativos; elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte, efetuar a
manutenc¢do e conservagdo dos equipamentos; efetuar os back-ups e outros procedimentos de
seguranca dos dados armazenados: criar e implantar procedimentos de restrigdo do acesso e
utilizagdo da rede.

X — Assessor de Planejamento e Or¢camento — FIAL-1

Requisitos: Livre indica¢do da Mesa Diretora entre os servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo, com diploma, devidamente registrado, de nivel superior fornecido por
institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Atribuigoes: Subordinado a Coordenacdo de Planejamento e Orgamento, compete ao Assessor
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de Planejamento e Orgamento prover assessoria técnica a Diretoria Administrativa nas matérias
concernentes ao Planejamento e ao Orgamento; auxiliar na elaboragdo das normas
orgamentarias; alinhar os projetos estratégicos e as agdes operacionais contempladas no PPA,
LDO e LOA: apresentar os objetivos e as metas fisicas e financeiras do Plano Plurianual,
identificando os por produtos. agdes e programas, os quais serdio alvo dos esforgos do Poder
Judicidrio no seu periodo de vigéncia; monitorar a execugdo das metas fisicas e financeiras dos
Projetos Estratégicos e Ag¢des Operacionais contidos no Plano de A¢do Governamental,
sugerindo a revisdo do Plano Plurianual, quando necessario, em atendimento a legislagdo
especifica; acompanhar a evolug@o das despesas avaliando a compatibilidade entre o planejado e
o executado para ado¢do de medidas de adequagdo orgamentdria; subsidiar o processo de
empenhamento das despesas com o bloqueio prévio da disponibilidade orgamentaria; auxiliar o
Coordenador de Planejamento e Orgamento na execug¢do orcamentaria, verificando a
necessidade de suplementa¢do, com vistas a assegurar recursos adequados a execugdo das
despesas fixadas pela CMJP; sugerir e executar agdes que permitam o melhor aproveitamento
dos recursos orgamentarios e contribuam para evitar o comprometimento indevido do superavit
financeiro;aprimorar métodos e ferramentas de acompanhamento e controle das a¢des voltadas
ao Planejamento e ao Or¢gamento.

CARGOS COMISSIONADOS

I — Diretor Geral Adjunto — DSAL-4

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel superior de graduagdo em qualquer drea
de atuacgdo, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

Atribuicdes: Auxiliar o Diretor Geral em suas fung¢des, podendo ser designado para realizar
atribui¢des especificas da Diretoria Geral; prestar assisténcia direta ao Diretor Geral sempre que
solicitado; substituir o Diretor Geral em suas auséncias temporarias, impedimentos, férias,
licengas ou afastamentos ocasionais.

II - Diretor Administrativo — DSAL-5

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel superior fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Atribuicdes: Subordinado a Diretoria Geral, compete a Diretoria Administrativa dirigir e
controlar as atividades do setor; coordenar, a gestdo administrativa ¢ de recursos humanos;
orientar as atividades relativas aos servigos gerais, obras, manuten¢do, material, patriménio,
seguranga, higiene, por meio dos seguintes érgdos competentes a ele subordinados; autorizar a
execucdo de servigos ou aquisi¢io de material de expediente; coordenar a escala de férias dos
diversos funciondrios da Camara Municipal, com excegéo dos servidores lotados nos gabinetes;
gerenciar e assegurar a atualiza¢do das bases de informagéo e sistemas relativos a sua drea de
competéncia; manter a Diretoria Geral informada sobre as necessidades de aquisigdes de
materiais e contratacdes de servigos.

ITI — Diretor Administrativo Adjunto — DSAL-4

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel superior fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

16



Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa
Gabinete do Prefeito

Atribuig¢des: Auxiliar o Diretor Administrativo em suas fungdes; prestar assisténcia direta ao
Diretor Administrativo sempre que solicitado: substituir o Diretor Administrativo em suas
auséncias tempordarias, impedimentos, férias, licengas ou afastamentos ocasionais.

IV — Diretor Financeiro — DSAL-5

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel superior fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacio.

Atribuig¢des: Subordinado a Diretoria Geral, compete a Diretoria Financeira planejar, organizar,
dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestdo or¢amentdria e financeira da Cdmara
Municipal nos aspectos contdbeis, de informagdes gerenciais e de andlise de custos, observadas as
normas ¢ 0s procedimentos pertinentes; coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Proposta
Orgamentaria Anual e das solicitagdes de alteragdes orcamentérias; realizar os empenhos;
responsabilizar-se pela movimentagdo financeira, junto com o ordenador de despesa do Poder
Legislativo Municipal, preparando os pagamentos e encaminhando-os para autorizacdo final;
gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacdo e sistemas relativos a sua area de
competéncia; realizar a conferéncia de célculos de reajustes, repactuagdes, acréscimos, supressoes
e revisdes contratuais; realizar a liquidacdo dos processos de pagamento; em caso de pagamento
realizado eletronicamente, realizar o envio das despesas e obrigacdes para o Banco, que so
poderdo ser concluidas apos a assinatura eletronica da Presidéncia; entregar relatorios mensais de
entrada e saida financeira; manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
assessorar a Mesa Diretora, os Vereadores ¢ os demais setores da Camara em matérias
or¢amentarias, tributdrias, financeiras e outras relacionadas a Contabilidade Publica; encaminhar
toda e qualquer informagdo, solicitada ou prevista em lei, resolugdes e demais espécies
normativas, ao Tribunal de Contas, desde que digam respeito ao aspecto financeiro e
orcamentario: executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Mesa Diretora
da Cémara, bem como outras demandadas pela Diretoria-Geral.

V — Diretor Financeiro Adjunto — DSAL-4

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel superior fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio.

Atribui¢des: Auxiliar o Diretor Financeiro em suas fungdes; prestar assisténcia direta ao Diretor
Financeiro sempre que solicitado; substituir o Diretor Financeiro em suas auséncias temporarias,
impedimentos, férias, licengas ou afastamentos ocasionais.

VI — Diretor Legislativo Adjunto — DSAL-4

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel superior de graduacdo em Direito,
fornecido por institui¢cdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.
Atribuicdes: Auxiliar o Diretor Legislativo em suas fungdes; prestar assisténcia direta ao
Diretor Legislativo sempre que solicitado;substituir o Diretor Legislativo em suas auséncias
temporarias, impedimentos, férias, licencas ou afastamentos ocasionais.

VII - Diretor de Comunica¢do Adjunto — DSAL-4

Requisitos: Diploma. devidamente registrado, de nivel superior de graduagio em Comunicagio
Social (qualquer especialidade). fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.
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Atribuigoes: Auxiliar o Diretor de Comunicagdo em suas fungdes; prestar assisténcia direta ao
Diretor de Comunica¢do sempre que solicitado; substituir o Diretor de Comunicag¢do em suas
auséncias temporarias, impedimentos, férias, licengas ou afastamentos ocasionais.

VIII - Gerente de Conteudo — DSAL-2

Requisitos: Diploma, devidamente registrado. de nivel superior de graduagdo em Comunicagdo
Social (qualquer especialidade), fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

Atribui¢des: Subordinado a Diretoria de Comunicag¢do, compete ao Gerente de Contetdo
coordenar a difusdo de contetidos produzidos pelo jornalismo, programas e documentarios nas
plataformas de midias existentes e que vierem a existir (portal, TV, radio, midias sociais, etc.);
orientar a elaboragdo das grades de programac¢do da Radio e TV Camara, bem como do Portal de
Noticias: orientar a forma de arquivamento do material produzido pelo fotojornalismo, fotografia
institucional, Radio e TV Céamara; orientar a produg¢do dos trabalhos de identidade visual e sonora
para os produtos dos veiculos de comunicac¢do da CMJP; compete coordenar a reportagem, pauta e
edi¢do. definindo a linha editorial integrada dos veiculos de comunicagdo da CMIJP, zelando pelo
conteudo e formatos e todos os produtos e servigos associados ao Portal de Noticias, Radio
Camara, TV Camara e Midias Digitais; indicar escala de férias dos funcionarios lotados no setor.

IX — Gerente Técnico e Operacional — DSAL-2
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel superior de graduagdo em qualquer area,
fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribui¢des: Subordinado a Diretoria de Comunicagdo, compete ao Gerente Técnico e
Operacional coordenar, dirigir e controlar os servigos técnicos e auxiliares de apoio necessarios
ao funcionamento das plataformas de midias existentes ¢ que vierem a existir (portal, TV, radio,
midias sociais, etc.); administrar ¢ promover as condi¢des técnicas necessarias as transmissoes
a0 vivo das atividades do Plenario e das Comissdes Permanentes na TV Camara, Radio Camara,
Portal de Noticias e Midias Digitais, além das demais producdes de programas e especiais, em
todos os meios; indicar escala de férias dos funcionéarios lotados no setor.

X — Coordenador de Midias Sociais — CSAL-1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢@o de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Atribuigdes: Subordinado a Geréncia de Contetido, compete ao Coordenador de Midias Sociais
administrar e promover a cobertura para midias sociais das atividades legislativas da CMIJP
desenvolvidas no ambito do Plenario e das Comissdes; produzir programas para midias sociais
cujo conteudo esteja prioritariamente vinculado a atividade legislativa e institucional, tendo por
objeto contribuir para a formacdo cultural da cidadania; gerenciar o contetdo e contatos por meio
das redes sociais institucionais da CMIJP; promover campanhas educativas; divulgar produgdes
legislativas nas midias sociais.
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XI - Coordenador de Radio — CSAL-1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Atribuig¢des: Subordinado a Geréncia de Conteudo, compete ao Coordenador e Radio administrar
e promover a cobertura jornalistica das atividades legislativas da CMJP desenvolvidas no ambito
do Plenario e das Comissdes, além de produzir programas radiofonicos cujo conteido esteja
prioritariamente vinculado a atividade legislativa e institucional, tendo por objeto contribuir para a
formagdo cultural da cidadania.

XII — Coordenador Téenico — CSAL-1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado. de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.

Atribuig¢des: Subordinado ao Gerente Técnico Operacional, a coordenadoria Técnica de Suporte e
Manutengdo compete guardar, preservar, distribuir e controlar o uso rotineiro dos equipamentos da
Secretaria de Comunicagio; fazer ocorréncias de sinistros; acionar a area de manutengdo no caso
de avarias; elaborar levantamento das caréncias de insumos técnicos operacionais e solicitar
aquisi¢Oes para reposicdo; elaborar relatorios; e executar outras tarefas correlatas. Coordenar a
elaboragdo de projetos eletronicos, projetos de implementagdo tecnologica, modificagdo ou
expansdo das instalagdes de audio e das instalagdes eletronicas da Secretaria de Comunicagio;
realizar atividades de prospecgdo tecnoldgica, avaliagio, especificagdo, aquisi¢iio, homologagdo e
configuracdo das instalagdes eletronicas da Secretaria de Comunica¢@o; manter a responsabilidade
técnica e executar outras tarefas correlatas.

XIII — Coordenador Operacional — CSAL-1
Requisitos: Diploma. devidamente registrado. de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Atribui¢des: Subordinado ao Gerente Técnico Operacional, a Coordenadoria Operacional de
Apoio a Produgido compete gerenciar e disponibilizar meios para a produgio e realizagdo de
atividades da TV Camara, Radio Camara, Portal de Noticias e Midias Digitais.

XIV - Coordenador de Planejamento e Or¢camento — CSAL-1

Requisitos: Diploma, devidamente registrado. de nivel superior de graduagdo na area de
Administragdo. Contabilidade, Ciéncias Atuarias, Direito, Economia ou Gestdo Publica,
fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.
Atribui¢des: Subordinado a Diretoria Financeira, compete ao Coordenador de Planejamento e
Orgamento coordenar o detalhamento orgamentario dos créditos destinados a Camara Municipal;
examinar, previamente, quanto a sua conformidade legal, a documentagéo relativa a despesa a ser
empenhada; proceder a emissdo, ao reforco e a anulagdo de pré-empenhos e de notas de
empenhos; analisar e ajustar os empenhos sujeitos a inscrigdo em “Restos a Pagar”; acompanhar a
execu¢do de empenhos, visando identificar necessidades de reforco ou anulag¢@o; acompanhar a
legislagdo relativa a sua area de atuacdo; e executar outras tarefas correlatas.
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XV — Coordenador Financeiro e Contabil — CSAL-1

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel superior de graduagdo na area de
Administragao, Contabilidade, Ciéncias Atuarias, Direito, Economia ou Gestdo Publica,
fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribui¢des: Subordinado a Diretoria Financeira, compete ao Coordenador Financeiro e
Contabil proceder auditorias ¢ outras agdes de controle; emitir relatorios, pareceres e notas
técnicas quanto a regularidade e legalidade dos atos administrativos; avaliar e acompanhar as
determinagdes do Tribunal de Contas do Estado; propor normas e encaminhar providéncias para
corre¢do das impropriedades verificadas; apresentar propostas e recomendagdes que possam
aperfeigoar a atuagdo dos gestores responsaveis por bens e dinheiros publicos; coordenar e
acompanhar as atividades de auditoria; pesquisar e sistematizar a legislagdo, jurisprudéncia e
normas internas afetas a area de atua¢do; organizar e consolidar as informagdes extraidas dos
relatorios de auditoria e dos outros expedientes produzidos por seus servigos referentes as
tomada de contas anual; manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com as unidades
da Camara Municipal; realizar auditoria nos registros contabeis e de fundos especiais; examinar
os processos de tomada de contas e a documentagdo instrutiva e comprobatdria dos atos e fatos
administrativos, das receitas, das despesas e do controle patrimonial; autorizar a execu¢do de
servicos ou aquisi¢do de material de expediente; indicar escala de férias dos funcionarios lotados
no setor.

XVI - Coordenador de Manutenc¢io, Patrimonio e Seguranca — CSAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribuig¢des: Subordinado a Diretoria Administrativa, compete ao Coordenador de Manutencgdo,
Patriménio e Seguranca identificar demandas e solicitar obras e instalagdes de interesse da
Institui¢@io; Manter em boas condigdes de funcionamento e uso os equipamentos, materiais e
instalagdes; Inspecionar, periodicamente, instalagdes hidraulicas e elétricas, mantendo as em
perfeito funcionamento; Inspecionar, periodicamente, equipamentos e dispositivos de seguran¢a
contra incéndios e promover medidas necessarias a sua instala¢do, manutengdo e reparos;
Promover, controlar e executar as atividades relativas a manutencdo e conservagdo das
edificagdes da Institui¢@o: Solicitar a aquisi¢do de materiais e/ou a execu¢do de servigos de
terceiros necessarios para manutencdo e conservagdo de moveis, equipamentos, instalagdes
hidraulicas, elétricas, prediais e de telecomunicagdes; Coordenar os servicos da marcenaria e
serralheria; Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas. Registrar toda e qualquer cessdo, alienacdo, permuta ou baixa de material permanente
ou equipamentos; Controlar a movimenta¢do de material permanente, de equipamentos e a
numeracdo de tombamento destes; Realizar vistorias periddicas em materiais € equipamentos,
com vistas a manuten¢do € recuperagdio necessaria a atualizagdo dos registros: Emitir,
formalizar, atualizar ¢ manter sob sua guarda os termos de responsabilidades: Elaborar
inventarios fisico-financeiro dos bens patrimoniais; Realizar levantamento periddico das
incorporagdes de materiais permanentes; Solicitar @ Dire¢do Administrativa autoriza¢iio para
baixa de materiais permanentes ou por motivo de doagdo ou alienag@o; Controlar a entrada e
saida de materiais permanentes na Institui¢do; Conferir e inspecionar o material adquirido, face
as especificacdes de compras; Promover o registro e licenciamento dos veiculos; Levantar
orcamento de danos, solicitar exames ¢ laudos periciais de acidentes de transito que envolva
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veiculos desta Instituigdo; Controlar os custos de manutencio e reparos dos veiculos, elaborando
demonstrativos das despesas correspondentes; Manter atualizado o cadastro de veiculos:Preparar
e acompanhar os processos de alienacdo de veiculos; Coordenar toda a equipe de seguranga
patrimonial do prédio local e unidades; Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam
afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XVII — Assistente Especial de Controle Interno — CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Atribuic¢des: Subordinado a Coordenadoria de Controle Interno, compete ao Assistente Especial
de Controle Interno auxiliar na avaliacdo da efetiva aplicacdo dos recursos publicos do Camara
Municipal, por meio de auditorias e demais agdes de controle; atuar para o continuo
aperfeicoamento da gestdo administrativa, com ética profissional, imparcialidade; prestar
consultoria @ Mesa Diretora, a Diretoria-Geral e a Diretoria Administrativa sob os aspectos da
legalidade. da legitimidade, da economicidade, da efetividade, da eficiéncia e da eficacia, no
ambito da Camara Municipal; Auxiliar na elaboracdo do Plano Anual das Auditorias, Atividades
e Acdes de Controle Interno (PAInt); Auxiliar no planejamento. na fiscaliza¢@o e na execucio
das atividades de auditoria e inspegdo contabil, financeira, or¢amentdria, operacional,
patrimonial, pessoal e de tecnologia da informagio; realizar outras auditorias, atividades e acdes
de controle; executar servigos ou aquisicdo de material de expediente; fazer conferéncia de
documentos; examinar, para efeito de fiscalizagdo financeira e orcamentdria, as vias de
empenhos encaminhados ao Tribunal de Contas.

XVIII - Secretario da Diretoria Administrativa — CAL 1
Requisitos:Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Atribui¢des: Subordinado a Diretoria Administrativa, compete ao Secretario da Diretoria
Administrativa realizar o controle da agenda, planejamentos de viagens ¢ dos compromissos do
diretor administrativo;redigir e digitar relatorios e documentos em geral; dar despacho e conferir
documentos;organizar os arquivos relacionados a diretoria administrativasatender os telefonemas
direcionados a diretoria; realizar a recepg¢ao de pessoas; fornecer auxilio departamental;planejar
e organizar festas e eventosiacompanhar e preparar reunides; proceder a realizagdo de atas;
executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XIX — Secretirio da Diretoria Financeira — CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Atribui¢des: Subordinado a Diretoria Financeira, compete ao Secretario da Diretoria Financeira
realizar o controle da agenda, planejamentos de viagens e dos compromissos do diretor
financeiro; redigir e digitar relatérios e documentos em geral: dar despacho e conferir
documentos; organizar os arquivos relacionados a diretoria financeira; atender os telefonemas
direcionados a diretoria; realizar a recepgdo de pessoas; fornecer auxilio departamental; planejar
¢ organizar festas e eventos; acompanhar e preparar reunides; proceder a realizagdo de atas;
executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.
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XX - Assistente Especial da Comissao de Licitacdo e Contratos - CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.

Atribui¢des: Subordinado a Presidéncia da Comissdo de Licitagdo e Contratos, compete ao
Assistente Especial da Comissdo de Licitagdo e Contratos auxiliar na execugdo das praticas
deste setor; redigir e digitar relatorios e documentos em geral; realizar atendimento, triagem e
encaminhamento de ligagdes telefonicas e correspondéncias; proceder a recepgdo de visitantes,
reprodugdo de copias, arquivamento e digitalizacdo de documentos; assistir em reunides;
acompanhar a programacdo e a reserva de viagens; preparar e emitir atas e quadros
demonstrativos diversos; executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.

XXI - Assistente Especial de Compras e Almoxarifado - CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.

Atribuig¢oes: Subordinado a Coordenadoria de Compras e Almoxarifado, compete ao Assistente
Especial de Compras e Almoxarifado realizar coletas de preco, ainda que fora das dependéncias
desta Casa Legislativa: auxiliar na execug@o das praticas deste setor; redigir e digitar relatorios e
documentos em geral: realizar atendimento, triagem e encaminhamento de ligagdes telefonicas e
correspondéncias; proceder a recepgdo de visitantes, reprodugdo de copias, arquivamento e
digitalizagdo de documentos; assistir em reunides; acompanhar a programacdo e a reserva de
viagens; preparar ¢ emitir atas ¢ quadros demonstrativos diversos; executar outras fungdes que.
por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XXII - Assistente Especial de Tecnologia da Informacgiao — CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

Atribui¢des: Subordinado a Coordenagao de Tecnologia da Informagdo, compete ao Assistente
Especial de Tecnologia da Informacéao restaurar suporte aos usuarios da rede de computadores,
envolvendo a montagem, reparos e configuracdes de equipamentos e na utilizagdo do hardware e
software disponiveis; preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de
aquisi¢do, contratos de manutengdo e prazos de garantia; treinar os usudrios nos aplicativos
disponiveis, dando suporte na solugdo de problemas; realizar a montagem dos equipamentos e
implanta¢do dos sistemas utilizados pelas unidades de servigo e treinamento dos usudrios;
participar do processo de andlise dos novos softwares e do processo de compra de softwares
aplicativos; elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte; efetuar a
manuten¢do e conservag¢do dos equipamentos; efetuar os back-ups e outros procedimentos de
seguran¢a dos dados armazenados; auxiliar na criagdo e implantagdo de procedimentos de
restricdo do acesso e utilizagio da rede.

XXIII - Assistente Especial de Transportes — CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado. de nivel médic ou equivalente, fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.

8]
S



Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa
Gabinete do Prefeito

Atribuic¢des: Subordinado a Coordenadoria de Transportes, compete ao Assistente Especial de
Transportes auxiliar na execucdo das praticas deste setor; redigir e digitar relatorios e
documentos em geral; realizar atendimento, triagem e encaminhamento de ligagdes telefonicas e
correspondéncias; proceder a recepgdo de visitantes, reprodugdo de cdpias, arquivamento e
digitalizagdo de documentos; assistir em reunides; acompanhar a programacdo e a reserva de
viagens: preparar e emitir atas e quadros demonstrativos diversos; executar outras funcgdes que.
por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XXIV - Assistente Especial de Manutencio, Patrimonio e Seguran¢a — CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.

Atribuicdes: Subordinado a Coordenadoria de Manutencdo, Patrimdnio e Seguranga, compete
ao Assistente Especial de Manuten¢@o, Patrimonio e Seguranga assessorar a execugdo das
praticas deste setor; redigir e digitar relatorios e documentos em geral; realizar atendimento,
triagem e encaminhamento de ligagdes telefonicas e correspondéncias; proceder a recepcdo de
visitantes. reprodugdo de copias, arquivamento e digitalizacdo de documentos; assistir em
reunides: acompanhar a programagdo e a reserva de viagens; preparar e emitir atas e quadros
demonstrativos diversos: executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.

XXV - Assistente Especial de Gestdo de Pessoas — CAL 1
Requisitos:Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.

Atribui¢des: Subordinado a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, compete ao Assistente
Especial de Gestao de Pessoas assessorar a execugdo das praticas deste setor; redigir e digitar
relatorios e documentos em geral; realizar atendimento, triagem e encaminhamento de ligagdes
telefonicas e correspondéncias; proceder a recepgdo de visitantes, reprodugdo de copias,
arquivamento e digitaliza¢do de documentos; assistir em reunides; acompanhar a programagéo e
a reserva de viagens; preparar ¢ emitir atas e quadros demonstrativos diversos; executar outras
fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XXVI - Assistente Especial da Diretoria Administrativa — CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢@o de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribuig¢oes: Subordinado a Diretoria Administrativa, compete ao Assistente Especial da
Diretoria Administrativa assessorar a Diretoria Administrativa em suas fungdes; redigir e digitar
relatorios e documentos em geral:realizar atendimento, triagem e encaminhamento de ligagdes
telefonicas e correspondéncias; proceder a recepgdo de visitantes, reproducdo de copias,
arquivamento e digitalizagdo de documentos; assistir em reunides; acompanhar a programagao e
a reserva de viagens; preparar e emitir quadros demonstrativos diversos.

XXVII - Assistente Especial da Diretoria Financeira — CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
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institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

Atribuig¢oes: Subordinado a Diretoria Financeira, compete ao Assistente Especial da Diretoria
Financeira assessorar a Diretoria Financeira na execugdo das praticas deste setor; redigir e
digitar relatorios e documentos em geral; realizar atendimento, triagem e encaminhamento de
ligagdes telefonicas e correspondéncias: proceder a recepgdo de visitantes, reprodugio de copias,
arquivamento e digitalizagcdo de documentos; assistir em reunides; acompanhar a programagao e
a reserva de viagens; preparar e emitir atas e quadros demonstrativos diversos; executar outras
fungoes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XXVIII - Assistente Especial de Planejamento e Or¢amento — CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribui¢des: Subordinado a Coordenagao de Planejamento ¢ Orgamento, compete ao Assistente
Especial de Planejamento e Orgamento assessorar na execugdo das praticas deste setor; redigir e
digitar relatorios e documentos em geral; realizar atendimento, triagem e encaminhamento de
ligagdes telefonicas e correspondéncias; proceder a recepgdo de visitantes, reprodugdo de copias,
arquivamento e digitalizagdo de documentos; assistir em reunides: acompanhar a programagéo e
a reserva de viagens; preparar ¢ emitir atas e quadros demonstrativos diversos; executar outras
fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XXIX - Assistente Especial Financeiro e Contabil - CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢@o de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Atribui¢des: Subordinado a Coordenacdo de Financeira e¢ Contabil, compete ao Assistente
Especial Financeiro e Contabil assessorar na execugdo das praticas deste setor; redigir e digitar
relatorios e documentos em geral; realizar atendimento, triagem e encaminhamento de ligagdes
telefonicas e correspondéncias; proceder a recep¢do de visitantes, reprodugdo de copias,
arquivamento e digitalizagdo de documentos; assistir em reunides; acompanhar a programagio ¢ a
reserva de viagens; preparar ¢ emitir atas e quadros demonstrativos diversos; executar outras
fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XXX — Assistente Especial da Comunica¢io — CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢ao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

Atribuicdes: Subordinado a Diretoria de Comunicagdo, compete ao Assistente Especial de
Comunicagiio assessorar na execu¢do das praticas deste setor, executando tarefas em
consondncia com o dito pelo Diretor de Comunicagdo; executar trabalhos em softwares
especificos da sua drea de atuagdo; redigir e digitar relatorios e documentos em geral; realizar
atendimento, triagem e encaminhamento de ligagdes telefonicas e correspondéncias; proceder a
recepgio de visitantes. reprodugdo de copias, arquivamento e digitalizagdo de documentos:
assistir em reunides; acompanhar a programagio e a reserva de viagens; preparar e emitir atas e
quadros demonstrativos diversos; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins
ou lhe tenham sido atribuidas.
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XXXI - Assessor Especial do Portal - DSAL 1
Requisitos:Diploma. devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
instituicio de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagio.

Atribui¢des: Subordinado Coordenadoria do Portal, compete ao Assistente Especial do Portal
assessorar na execugdo das praticas deste setor, executando tarefas em consondncia com o dito
pelos seus superiores hierdrquicos; executar trabalhos em softwares especificos da sua area de
atuacdo; redigir e digitar relatérios e documentos em geral: realizar atendimento, triagem e
encaminhamento de ligagdes telefOnicas e correspondéncias; proceder a recepgdo de visitantes,
reproducdo de coOpias, arquivamento e digitalizagdo de documentos; assistir em reunides;
acompanhar a programacgdo ¢ a reserva de viagens; preparar e emitir atas e quadros
demonstrativos diversos; executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.

XXXII - Assessor Especial de Midias Sociais — DSAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Atribui¢des: Subordinado Coordenadoria de Midias Sociais, compete ao Assistente Especial de
Midias Sociais assessorar na execu¢do das praticas deste setor, executando tarefas em
consondncia com o dito pelos seus superiores hierarquicos; executar trabalhos em softwares
especificos da sua drea de atuagdo; redigir e digitar relatérios e documentos em geral; realizar
atendimento, triagem e encaminhamento de ligagdes telefonicas e correspondéncias; proceder a
recepcdo de visitantes, reproducdo de copias, arquivamento e digitalizagdo de documentos:
assistir em reunides:; acompanhar a programacio e a reserva de viagens; preparar e emitir atas e
quadros demonstrativos diversos: executar outras fun¢des que, por sua natureza. lhe sejam afins
ou lhe tenham sido atribuidas.

XXXIII - Assessor Especial da Radio — DSAL 1
Requisitos:Diploma. devidamente registrado. de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

Atribui¢des: Subordinado Coordenadoria da Radio, compete ao Assistente Especial da Radio
assessorar na execugdo das praticas deste setor, executando tarefas em consondncia com o dito
pelos seus superiores hierarquicos; executar trabalhos em softwares especificos da sua area de
atuagdo; redigir e digitar relatorios e documentos em geral; realizar atendimento, triagem e
encaminhamento de ligagdes telefonicas e correspondéncias; proceder a recepgdo de visitantes,
reproduc¢do de copias, arquivamento e digitalizagdo de documentos; assistir em reunides;
acompanhar a programacdo ¢ a reserva de viagens; preparar e emitir atas e quadros
demonstrativos diversos; executar outras fung¢des que. por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.

XXXIV - Assistente Especial Técnico - CAL 1
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.
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Atribuig¢des: Subordinado Coordenadoria Técnica, compete ao Assistente Especial Técnico
assessorar na execucdo das praticas deste setor, executando tarefas em consondncia com o dito
pelos seus superiores hierdrquicos; ser responsavel pelo setor de manutengido dos equipamentos
de radiodifusdo sonora, assim como de todos os seus acessorios: e executar outras fungdes que,
por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XXXV - Assistente Especial Operacional - CAL 1
Requisitos:Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

Atribui¢des: Subordinado a Coordenadoria Operacional, compete ao Assistente Especial
Operacional assessorar na execu¢do das praticas deste setor, executando tarefas em consondncia
com o dito pelos seus superiores hierarquicos; operar a mesa de emissora de radio; ser
responsavel pela emissdo dos programas e comerciais no ar, de acordo com o roteiro de
programacio; receber transmissdo externa e equaliza os sons; e executar outras fungdes que, por
sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XXXVI - Assessor Especial das Comissdes Permanentes — DSAL-3
Requisitos: Diploma. devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.

Atribuicdes: Compete ao Assessor Especial das Comissdes Permanente assessorar os membros
da respectiva comissdo quanto aos aspectos regimentais e institucionais durante as reunides e
audiéncias publicas das Comissoes, observando a adequacdo da reunido a agenda publicada;
gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos dos servidores técnicos durante as reunides; elaborar
relatorio das reunides e audiéncias publicas realizadas pela comissdo, dando a publicidade
devida as deliberagdes aprovadas; providenciar o credenciamento de entidades civis para
participarem, com direito a voz, nas atividades da Comissao Permanente, em conformidade com
o que dispée o Regimento Interno; dar suporte a Comissdo na elaboracdo, publicacdo e
divulgac@io das agendas e relatorios, observando as determinagdes regimentais e técnicas;
realizar diligéncias por ordem da comissdo; executar os servicos de elaboragdo, redacio,
digitagdo, revisdo e encaminhamento de proposi¢des ¢ correspondéncias da Comissdo, como
cartas, oficios, circulares, atas de reunido, entre outros documentos; e assessorar outras fungoes
que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

XXXVII — Assessor Especial da Mesa Diretora — DSAL-3
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente. fornecido por
institui¢@o de ensino reconhecida pelo Ministério da Educag@o.

Atribui¢des: Subordinado a Mesa Diretora desta Casa Legislativa, compete ao Assessor Especial
da mesa Diretora exercer atividades de assessoramento a Mesa Diretora; acompanhar o normal e
regular tramite do processo legislativo: organizar e agendar a utilizagdo da tribuna popular por
autoridades e representantes de entidades: elaborar o relatorio anual de atividades: assessorar na
elaboraco da ordem do dia; assessorar o Secretario da Mesa no cumprimento de suas atribui¢des
legais; assessorar a Mesa no cumprimento das suas atribui¢des legais; e assessorar outras fungdes
que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

26



Estado da Priba

Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa
Gabinete do Prefeito

XXXVIII — Assessor Especial das Liderancas — DSAL-3
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de nivel médio ou equivalente, fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Atribuig¢des: Subordinado aos Lideres de bancada desta Casa Legislativa, compete ao Assessor
Especial das Liderangas prestar assessoria direta aos Lideres de Bancada, com suas atribuicdes
estabelecidas em Lei. no Regimento Interno ou em outras disposi¢des normativas; orientar as
liderancas e os servidores. sobre questdes relativas as legislagdes pertinentes; recepcionar
liderangas politicas e parlamentares do Municipio e demais autoridades; e assessorar outras
fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.
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ANEXO IV - VALORES PARA CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

E FUNCOES DE CONFIANCA

SIMBOLOGIA VENCIMENTO REPRESENTACAO N
BASE (A) (B)
CDEC-101 RS 5.760.00 R$ 8.240,00 R$ 14.000,00
DSAL-5 R$  3.800.00 RS 7.200,00 R$ 11.000,00
DSAL-4 RS 1.800.00 R$ 6.000,00 RS 7.800.00
DSAL-3 R$ 1.500,00 RS 3.900,00 RS 5.400,00
DSAL-2 R$  1.400.00 RS 3.100,00 RS  4.500,00
DSAL-1 RS  1.000.,00 RS 2.800.00 RS 3.800.00
CSAL-1 RS 2.000.00 R$ 3.400,00 R$  5.400,00
CAL-1 RS 1.000,00 R$ 1.300,00 R$  2.300,00
FSAL-3* | ... RS 2.500.00 R$  2.500.00
FSAL-2* | ... RS 2.250,00 R$  2.250,00
FSAL-1* | . RS 2.000.00 RS 2.000,00
FIAL-1* | o RS 1.500,00 R$  1.500,00
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