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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

LEI N. ,DE Y& DE ch‘-z;izfn'\\m,@“ DE 2012.

Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos
Servidores da Camara Municipal de Fortaleza e da
outras providéncias.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA APROVOU E EU
SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |

DA INSTITUICAO DO PLANO E SEU AMBITO DE APLICAGAO

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, no ambito do Poder
Legislativo Municipal, para os servidores publicos, integrantes das Categorias
Funcionais: Agente de Gestao, Técnico de Gestao, Analista de Gestao e Supervisor
de Gestao, que formam o quadro de pessoal da Camara Municipal de Fortaleza,
abrangidos na forma desta Lei.

§ 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — (PCCS) dos servidores da
Camara Municipal de Fortaleza tem por finalidade dotar o Poder Legislativo
Municipal de moderno sistema de gestao de pessoas voltado para a uniformidade da
progressdo de carreira dos seus servidores e ao incentivo da capacitacao e
aperfeicoamento constante dos mesmos.

§ 2° Os dispositivos desta lei se encontram fundados nos principios
constitucionais da legalidade, igualdade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, e
na valorizagdo do servidor, na eficacia das acdes institucionais e das politicas
publicas.

CAPITULO Il

DAS DIRETRIZES E DOS OBJETIVOS

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios tem como principais diretrizes
basicas:

| - valorizagao, profissionalizagdo e desenvolvimento profissional do servidor

Rua Dr. Thompson Bulc&o, 830 — Fone: (85) 3444.8300 — Bairro: Luciano Cavalcante
Caixa Postal 2671 — CEP 60.810-460 — Fortaleza — Ceara

Pagina 1 de 102

/



CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

publico de modo a possibilitar o estabelecimento de trajetdéria das carreiras,
mediante crescimento horizontal e/ou vertical:

Il - mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulacao de cargos,
especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais da
Administragéo, a fim de permitir a prestacao de servigos publicos de exceléncia;

Il - adog&o de instrumentos gerenciais de politica de pessoal, integrados ao
planejamento estratégico do Municipio.

CAPITULO Il

DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigoes:

| — cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagéo propria, nimero certo
e vencimento especifico;

Il — cargo de provimento em comissdo é o cargo de confianga, de livre
nomeacao e exoneragéo, destinado apenas as atribuicdes de direcao, chefia e
assessoramento, ocupadas por servidor de carreira ou nédo, provido mediante livre
escolha do Presidente da Camara Municipal de Fortaleza.

lll — carreira: conjunto de posi¢ées ordenadas segundo uma trajetoria evolutiva
crescente de variagao das exigéncias requeridas para ascensao de cada cargo.

IV — categoria Funcional: € o conjunto de cargos agrupados segundo a
correlagdo e afinidade existente entre eles quanto a natureza do trabalho, o grau de
conhecimento, e educagdo formal, a seguir discriminados: Agente de Gestao,
Técnico de Gestao, Analista de Gestéo e Supervisor de Gestao.

V — classe € a escala de itens representando alteracées salariais definidos por
um steep constante, discriminada no Plano de | a VI.

VI - fungéo gratificada, atribuida somente aos servidores efetivos do quadro de
pessoal da Camara Municipal de Fortaleza, destinada as atribuigbes de chefia e
assessoramento (cargos comissionados), com prévia autorizacdo do Presidente da
Casa.

VIl — GAL (Gratificagdo por Ato Legal) - Gratificagbes de Plenario e
Representagao de Gabinete, concedidas por Atos legais até o ano de 1996 aos
servidores da Camara.

VIl — intersticio é o lapso de tempo estabelecido, como minimo necessario,
para que o servidor se habilite @ progressao.

IX — nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes, quanto ao
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grau de dificuldade e responsabilidade para seu exercicio, visando determinar a sua
faixa de vencimentos correspondentes, discriminado no Plano pelas letras
‘A’(Agente de Gestao-nivel médio), “B’(Técnico de Gestao-nivel técnico), “C”
(Analista de Gestao-nivel superior) e “D” (Supervisor de Gestao).

X — padrao de Referéncia € o valor correspondente ao “numero”, que identifica
o vencimento percebido pelo servidor dentro da faixa de vencimento da classe ou
grupo funcional no qual esta inserido, discriminado no Plano de 1 a 18.

Xl — progressao Horizontal € a mudanga de vencimento do servidor para uma
classe imediatamente superior a qual se encontra dentro da mesma categoria
funcional, a que pertence, por critérios de capacitacao.

Xl — progresséo Vertical € a mudanga do padrao de referéncia salarial para
outro imediatamente superior a qual se encontra o servidor, por meio de Avaliagao
de Desempenho Institucional.

XIlI — quadro de Pessoal é o conjunto de cargos, que integram as Categorias
Funcionais citadas no artigo 1° deste Plano, regidos pelo Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Fortaleza e/ ou pela Consolidacado das Leis do Trabalho,
ocupados por servidores efetivos, comissionados ou nao.

XIV — servidor publico é toda pessoa fisica, legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo ou comissao.

XV — vencimento Complementar é a diferenca entre a remuneracéo atual e a
obtida no presente Plano, correspondente aos ganhos incorporados pelo servidor
em razao de legisla¢cdes e\ ou atos normativos anteriores.

TiTULO Il

DA ESTRUTURA DO PLANO

CAPITULO |

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da Camara Municipal de Fortaleza
obedece ao regime estatutario e se encontra estruturado por quadro permanente de
servidores, com as categorias funcionais, as respectivas classes e cargos,
constantes no Anexo Il desta Lei, e que se refere aos servidores regidos pelo
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza.

CAPITULO Il

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
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Art. 5° Os cargos do quadro do Pessoal da Camara Municipal de Fortaleza bem
como os quantitativos, encontram-se reunidos em quatro Categorias Funcionais,
definidas em fungéo do grau de instrugéo basica requerida, ordenados por classes e
pre-requisitos de escolaridade, constantes nos Anexos Il e IV, desta Lei.

Art. 6° Para efeito desta Lei, ficam estabelecidas as seguintes Categorias
Funcionais:

| — Agente de Gestao — AGT (Nivel Médio);
Il - Técnico de Gestao — TCG (Nivel Técnico);
IIl — Analista de Gestao — ANG (Nivel Superior);
IV — Supervisor de Gestdo — SUG (Comissionados).
Art.7° Constituem requisitos minimos de escolaridade para investidura nos cargos:

I — Categoria Funcional Média: comprovagao da conclusao do ensino médio
obrigatoriamente reconhecido por instituicdes legalmente autorizadas, de acordo
com a exigéncia do cargo, conforme regulamentacéo desta Lei;

Il — Categoria Funcional Técnica: comprovacéo de conclusdo do ensino Médio,
ou de ensino técnico, obrigatoriamente reconhecido por instituicdes legalmente
autorizadas, compative! com o cargo, conforme regulamentacéo desta Lei;

Il — Categoria Funcional Superior: comprovagdo de conclusdo do curso de
ensino  Superior, obrigatoriamente reconhecido por instituigbes legalmente
autorizadas, compativel com o cargo, conforme regulamentacéo desta Lei.

IV - Categoria dos Comissionados: os ocupantes dos cargos comissionados
sao providos de livre nomeagao.

Art. 8° Do total de cargos em Comissdo até 50% (cinqlienta por cento) serdo
privativos dos servidores da Camara Municipal de Fortaleza.

§ 1° Excetuam-se do percentual estabelecido neste artigo os cargos de
Assistente Parlamentar e Assessor Técnico.

§ 2° Os cargos em Comiss&o de Direcao Superior de natureza administrativa e
legislativa e de Diregao intermediaria, serdo privativos dos servidores da Camara
Municipal de Fortaleza.

TITULO 1Nl
DAS FORMAS DE PROVIMENTO E PROGRESSAO

CAPITULO |
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DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 9° Os cargos se classificam em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 10. Os cargos de provimento efetivo serdo providos conforme disposto no
Estatuto do Servidor Publico Municipal, considerando ainda o seguinte:

| — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no capitulo IV desta Lei.

Il — por nomeacao, precedida de concurso publico.

Art. 11. Para o provimento dos cargos efetivos serio rigorosamente observados os
requisitos basicos e os especificos para cada classe e ou categoria funcional, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacéo de
especie alguma para o Municipio, nem qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilidade, a quem lhe der causa.

§ 1° S&o requisitos basicos para a investidura de cargo publico:

| — nacionalidade brasileira, assim como estrangeira na forma da Lei, desde que
obedecidos os mandamentos da Constituicdo Federal brasileira;

Il — gozo dos direitos politicos;
lIl — quitacdo com as obrigagbes militares, se do sexo masculino;
IV — quitagcdo com as obrigacdes eleitorais;

V - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo e, no caso de
profissbes regulamentadas por legislagdo federal especifica, apresentacdo da
carteira profissional expedida pelo 6rgéo de classe respectivo;

VI —idade minima de 18 (dezoito) anos; e

VIl - aptidéo fisica e mental, comprovada em prévia inspe¢ao médica oficial,
admitida a incapacidade fisica parcial, na forma em que a lei estabelecer.

§ 2° As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos
estabelecidos em lei ou fixados no edital do concurso publico, quando for o caso.

Art. 12. Sao formas de provimento de cargo publico, na forma do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza, conforme a Lei n. 6.794, de
27/12/1990 do Estatuto dos servidores do municipio:

| - nomeacao;

Il — promogéo;
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[Il — progressao;

IV — readaptacao;

V — reversao;

VI — aproveitamento;
VIl - reintegracéo.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter no
minimo as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade do mesmo:

I - fundamento legai;

Il — denominagéo do cargo provido;
lll - forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;
V — nome completo do servidor; e

VI — indicagéo de que o exercicio do cargo ndo se fard cumulativamente com
outro cargo Pubico, salvo os casos admitidos em lei.

Art. 13. Os cargos do Quadro de Pessoal, que vierem a vagar, assim como 0s que
forem criados, sé poderao ser providos na forma de concurso publico.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO NA CARREIRA
SECAO |

DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 14. Poder&o concorrer ao Procedimento de Progressao Vertical os servidores
ativos, do Quadro de Pessoal, desde que preenchidas as seguintes condigdes:

| - ser estavel;

Il - estar em efetivo exercicio na Camara municipal de Fortaleza, ou entidade
fundacional do Municipio;

I - ter cumprido o intersticio de 20 meses de efetivo exercicio no primeiro
padrao de referéncia de vencimento em que se encontra.

Art. 15. A progressao vertical dar-se-a por Avaliacdo de Desempenho Institucional
onde seréo avaliados os itens constantes no anexo V.
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Art. 16. A avaliagdo de desempenho institucional sera efetuada a cada 20 (vinte)
meses, em data a ser definida no Decreto Regulador, através de conceitos emitidos
pelas chefias de cada servidor em formulario proprio.

Paragrafo tnico. A pontuacdo minima a ser atingida, para fins de progressao
por desempenho institucional encontra-se definida no anexo V.

Art. 17. O resultado da avaliagdo de desempenho institucional sera divulgado pelo
Gestor imediato, ao qual esta subordinado o servidor, devendo ser remetida ao
Diretor Geral da Camara e ao gestor de recursos humanos, para fins de registro
alteragbes na remuneracgao do servidor.

Art. 18. O servidor que nao obtiver o total de pontos minimo necessario para
avaliagao favoravel por ocasido da apuragdo, permanecera no padrao de referéncia
atual em que se encontrar, devendo reiniciar novo cumprimento do intersticio.

Art. 19. Deveréo ser assegurados recursos no orgamento que garantam os ganhos
obtidos nas progressdes dos servidores.

Art. 20. O resultado final do Procedimento de Progressao Vertical obedecera a
ordem de classificagdo dos candidatos.

Art. 21. O inicio e a periodicidade do procedimento especifico da Progressao
Vertical constardo em portaria expedida pelo Presidente da Camara.

SECAO Il

DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 22. A Progressao Horizontal consiste na passagem de uma classe para outra
imediatamente superior, dentro da mesma Categoria Funcional, com ganho de 1,5%,
condicionado aos resultados de capacitacao e aperfeigoamento, ao tipo de formacgao
na area de atuacao e quantidade de horas.

Art. 23. Os servidores das categorias funcionais; médio, técnico e superior,
progredirao dentro da classe onde esta posicionado para uma referéncia
imediatamente superior, cumpridas as seguintes horas de capacitacdo ou
aperfeicoamento:

I — Nivel A — Agente de Gestao
Classe Il - 32 horas.
Classe Il - 60 horas
Classe IV - 120 horas.
Classe V - 180 horas.
Classe VI - 320 horas

Il — Nivel B — Técnico de Gestéao
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Classe Il - 32 horas.
Classe lll - 60 horas
Classe IV - 120 horas.
Classe V - 180 horas.
Classe VI - 320 horas

I — Nivel C — Analista de Gestao
Classe Il - 60 horas.
Classe |ll - 120 horas
Classe IV - 200 horas.
Classe V - 360 horas.
Classe VI - 420 horas

Paragrafo anico. Os cursos concluidos deverdo ser obrigatoriamente
reconhecidos por instituicdes legalmente autorizadas pelo Ministério da Educacao e
obedecerem ao critério de afinidade com as atribuicbes desempenhadas pelo
servidor.

Art. 24. A progresséao dos servidores obedecera a disponibilidade financeira e limites
impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para gastos com folha de pagamento
de pessoal e tera prevaléncia o servidor municipal, que contar com maior tempo de
servigo publico no cargo.

TITULO IV
DA REMUNERAGAO, DA LOTAGCAOQ, E DA JORNADA DE TRABALHO
CAPITULO |

DA REMUNERAGAO

Art. 25. A remuneracgao dos servidores publicos da Cadmara Municipal de Fortaleza é
composta pelo vencimento-basico do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em lei, conforme disposto no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio, e somente podera ser fixada ou alterada por lei,
observado ato privativo do Presidente do Poder Legislativo Municipal.

§ 1° A fixagdo dos niveis de referéncia de padroes de vencimentos e demais
componentes do sistema de remuneragdo dos servidores publicos da Camara
Municipal de Fortaleza observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
publicos que compdem o seu quadro de pessoal;

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

lll — as peculiaridades dos cargos publicos.

Rua Dr. Thompson Bulcao, 830 —~ Fone: (85) 3444.8300 — Bairro: Luciano Cavalcante
Caixa Postal 2671 — CEP 60.810-460 — Fortaleza — Ceara
Pagina 8 de 102



sl

CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

<
Art. 26. Os cargos publicos de provimento efetivo do Quadro de PessoMmara
Municipal de Fortaleza estdo hierarquizados por Categoria Funcional, Classe e
Niveis de padrao de referéncia.

§ 1° Cada classe € representada por algarismos romanos.

§ 2° Cada padrao de referéncia é representada por algarismos arabicos em
numero de 18(dezoito) referencias.

§ 3° O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracéo definida
nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais
entre os niveis e padrdes.

Art. 27. Institui-se pelo presente plano a gratificagdo por ato legal (GAL),
representada pelas gratificagdes de plenario e representagdo de gabinete obtidas
pelos servidores até 1996 e atualizadas até a presente data, ficando assegurado o
reajuste da mesma na data base dos servidores.

Art. 28. Os vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo, bem
como para os cargos de provimento em comissdo, poderao ser reajustados sempre
na mesma data, a critério do Legislativo Municipal.

Paragrafo unico. Por ocasido do reajuste, os cargos com vencimento
complementar, serao reduzidos no mesmo percentual oferecido para o reajuste do
vencimento basico, sendo esta redugédo cessada quando se extinguir o vencimento
complementar.

CAPITULO Il

DA LOTAGCAO

Art. 29. A lotacao representa a forga de trabalho, em seus aspectos quantitativos e
qualitativos, necessaria ao desempenho das atividades normais especificas da
Cémara.

Paragrafo Unico. O servidor, ao tomar posse, podera, a critério da Presidéncia,
ser designado para exercer suas atividades em qualquer 6rgao do Poder Legislativo
Municipal, respeitada a sua qualificagao profissional.

Art. 30. O Diretor Geral juntamente com o Departamento de Recursos Humanos
definirdo, mediante planejamento prévio, a lotagdo dos servidores conforme os
programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusées do referido estudo, o Diretor Geral, apresentara
ao Presidente da camara a proposta de lotagao ideal, da qual deverao constar:

| — lotagao atual da Cémara, relacionando as classes de cargos, por categorias
funcionais, com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade
organizacional;
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Il — lotacado proposta, relacionando as classes de cargos com 0s
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

Il - relatério indicando ou justificando o provimento ou extingdo de cargos
vagos existentes, bem como a criacdo de novas classes de cargos indispensaveis
ao servigo, se for o caso.

§ 2° O Diretor Geral podera propor uma Comissao Especial para os referidos
estudos, desde que a referida proposta seja referendada pela Presidéncia da
Camara.

Art. 31. A transferéncia do servidor do departamento em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, sé se verificara mediante prévia autorizacdo do Presidente da
Camara Municipal de Fortaleza, ou a quem este delegar, para fim determinado e
prazo certo, ouvidas as partes interessadas.

Paréagrafo tnico. O servidor efetivo, s6 podera ser posto a disposigao de outro
departamento, apo6s decorridos no minimo 05 (cinco) anos da data de sua posse.

CAPITULO I

DA JORNADA

Art. 32. A jornada de trabalho dos servidores publicos do municipio de Fortaleza é
de 40 horas semanais, conforme a Lei n. 6.794 de 27/12/1990, Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza.

§ 1° A jornada de trabalho sera definida em edital de concurso e podera ser
alterada mediante a necessidade do servico e interesse publico, por meio de
Decreto do Presidente da Camara, considerando em caso de redugéo de jornada, a
observancia da proporcionalidade do vencimento basico.

§ 2° Para efeito de calculo, sera considerada a jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, sendo 8 (oito) horas diarias.

§ 3° Os servidores, ja em exercicio, permanecerdo nas jornadas de trabalho,
que estiverem cumprindo na data de publicagédo desta Lei, podendo, no entanto, ser
alteradas mediante a necessidade de servico e interesse publico, observado o
disposto no paragrafo primeiro, deste artigo.

§ 4° Os horérios fixados neste artigo poderdo ser prolongados em face da
conveniéncia ou necessidade do servigo, obedecido o disposto no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza.

TiTULO V

DA POLITICA DE GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
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CAPITULO |

DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 33. A politica de Cargos, Carreiras e Salarios de todos os servidores municipais,
compete ao Presidente do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico. A gestao de cargos, carreiras e salarios, mencionada no caput
deste artigo, compete ao Diretor Geral com auxilio dos gestores das unidades
envolvidas.

CAPITULO II
DOS INCENTIVOS
SECAO |

GRATIFICACAO DE TITULACAO

Art. 34. Com intuito de aumentar a qualificag@o técnica dos servidores da Camara
Municipal de Fortaleza, e promover meios de atrair e reter talentos que busquem o
constante aprimoramento e autodesenvolvimento, independente de sua categoria
funcional, fica instituida a Gratificagao de Titulagao.

Art. 35. A gratificacdo de Titulagdo & a vantagem pecuniaria concedida ao
funcionario que possuir formagao de nivel superior, acima da exigida pelo cargo.

Art. 36. Sera garantido ao servidor de categoria funcional por titulagéo, respeitando
a seguinte disposi¢cao e proporgao:

a) diploma de bacharelado ou licenciatura plena (20%).
b) especializacao (25%).

¢) mestrado (30%).

d) doutorado (35%).

Art. 37. A gratificagcdo sera calculada tomando por referéncia o vencimento basico
do nivel em que se encontrar o servidor por ocasido do pleito. /gﬂ\g«

Art. 38. Os percentuais das Gratificacdes de Titulacdo ndo sdo cumulativos,
permanecendo sempre o maior apresentado.

Art. 39. As gratificagbes de titulacdo serao calculadas tendo como pardmetro o
vencimento basico. Seu percentual esta fundamentado na variacdo entre as faixas
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salariais que normatizam a estrutura salarial.

Art. 40. A concessao dependera de autorizagdo do setor de Recursos Humanos
mediante a apresentagado de copia autenticada do Diploma, emitido por Instituicao
credenciada junto ao Ministério da Educacéo.

Art. 41. Para todos os efeitos, os titulos ou certificados obtidos s6 poderdo ser
apresentados uma unica vez.

SECAO i

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 42. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho é um instrumento de gestao de
pessoas, e que objetiva acompanhar e analisar o desempenho do servidor municipal
durante o exercicio das atribuicbes do cargo e orientar suas possibilidades de
crescimento profissional, refletindo as expectativas e necessidades da
Administragéo.

Paragrafo unico. Compete a Comisséo de Avaliagdo de Desempenho executar,
monitorar, corrigir e divulgar todo o processo de Avaliagdo de Desempenho dos
servidores da Camara Municipal de Fortaleza.

Art. 43. A Avaliacdo de Desempenho sera utilizada como instrumento de gestdo e
acompanhamento gerencial e desenvolvimento pessoal e profissional (Anexo VI).

SECAO Ill

CAPACITACAO

Art. 44. Fica institucionalizado como atividade permanente na Camara o programa
de capacitagdo e aperfeicoamento de seus servidores, por meio de cursos e
treinamentos, que poderdo ser oferecidos pelo Instituto de Pesquisa Ameérico
Barreira (IPAB) ou outros, tendo como objetivo:

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

Il — melhorar a capacitagdo do servidor para o desempenho de suas atribuicdes
especificas, orientando-o para os resultados desejados pela Administracéo;

lII' - estimular o rendimento funcional, criando condicbes propicias para o
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV — facultar a progressdo na carreira por meio de capacitacdo e
aperfeicoamento, nao se caracterizando em hipétese de obrigacdo da Administracao
Municipal, para tal fim; e
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V — integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuicbes as
finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 45. Os cursos e treinamentos validados pela Camara poderao ser de trés tipos:

| — de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor ao ambiente de
trabalho, através de apresentagao da organizagéo e funcionamento da Camara e de
técnicas de relagdes humanas;

Il — de capacitagao, objetivando dotar o servidor dos conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado; e

Il — de aperfeicoamento, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas
aquelas nas quais ele vinha exercendo até o momento.

Art. 46. Os certificados dos cursos de capacitagdo, para fins de progressao
horizontal, serao validados a partir da aprovagao da presente Lei.

TITULO VI
DAS NORMAS DE ENQUADRAMENTO,CRIACAO, NOMENCLATURA E VAGAS
CAPITULO |

DA NOMENCLATURA

Art. 47. Os cargos dispostos no presente Plano serdao denominados de acordo com
a descrigao constante no Anexo Il

CAPITULO Il

DAS VAGAS

Art. 48. Ficam mantidos o numero total de vagas para os cargos existentes e
ocupados por servidores efetivos em pleno exercicio conforme discriminadas no
anexo .

Art. 49. Considera-se enquadramento, a transposicao dos atuais servidores para um
dos cargos e nivel salarial previsto no PCCS, conforme a natureza de suas
atividades atuais e a forma de ingresso.

Art. 50. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Fortaleza serdo enquadrados nas categorias funcionais, cujas
atribuicbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando no inicio da data de vigéncia
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desta Lei, observadas as disposicdes deste Capitulo.

Art. 51. Os procedimentos adotados para enquadramento acompanharao os
seguintes critérios:

| — padrao de referéncia no qual estiver situado por ocasiao do enquadramento;
Il — cargo ocupado pelo servidor na data do ingresso na Camara;

Il - atribuices referidas no manual de descrigao de cargos;

IV — experiéncia especifica;

V — grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo;

VI — habilitagcao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 52. Em hipotese alguma, o servidor publico sera enquadrado, tomando-se por
base, cargo ou emprego que ocupa por motivo de substituicao.

Art. 53. Do enquadramento nao podera resultar redugdo do vencimento basico.

§ 1° Inexistindo coincidéncia de nivel de referéncia de valor do vencimento
basico, o servidor sera enquadrado na referéncia mais proxima.

§ 2° Sempre que ocorrer um reajuste salarial, este sera calculado como
acréscimo ao vencimento basico e como decréscimo ao vencimento complementar

Art. 54. Os casos especiais deverdo ser comprovados e avaliados pela comissao de
enquadramento que devera emitir um parecer a presidéncia da Casa para final
decisao.

TITULO VI
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
CAPITULO |

DO PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 55. Os cargos comissionados, constantes de lei especifica, correspondem aos
cargos de direcdo, chefia ou assessoramento, de livre nomeagao ou exoneragao
pelo Presidente da Camara Municipal de Fortaleza.

§ 1° Fica vedado ao servidor acumular mais de um cargo comissionado, a que
se refere o caput deste artigo.

§ 2° Os ocupantes de cargo de provimento em comissao ndo fazem jus a
percepcao de horas extras.
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§ 3° A escolaridade exigida para os cargos comissionados podera ser
substituida por notério conhecimento técnico na area, com experiéncia minima de 3
(trés) anos, comprovada por certidao oficial de desempenho funcional.

Art. 56. As fungdes gratificadas, constantes de lei especifica, correspondem aos
cargos de diregdo, chefia ou assessoramento e se constituem em vantagem
pessoal, que terdo gratificagdo de acordo com a tabela aprovada na estrutura
administrativa da Camara.

Art. 57. Extinto o 6rgao da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-
se-a o cargo comissionado ou fungdo gratificada correspondente & sua direcéo,
chefia ou assessoramento, salvo expressa disposicdo em contrario.

Art. 58. Os cargos comissionados ou as fungdes gratificadas poderdo ter
nomeagdes interinas, quando os titulares por motivo de férias, licengas ou outros
motivos justificados, tiveram que se ausentar por prazos superiores a 05 (cinco) dias
uteis.

TiTuLo VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 89. Os servidores integrados ao quadro de pessoal da Camara Municipal de
Fortaleza deverao optar pelo presente Plano em um prazo de 90 (noventa) dias.

§1° Formalizada a opg&o de adesdo, os servidores optantes passarao a ser
regidos por esta Lei.

§2° Aos servidores optantes pelo presente Plano, revogam-se os Planos
anteriores, néo podendo mais ser regidos por eles.

Art. 60. Ficam extintos os cargos previstos no anexo XI desta lei.

Art. 61. O beneficio salario familia devera ser concedido apenas ao servidor que
apresentar comprovagao na forma da Lei.

Art. 62. Todos os calculos de futuras concessées de gratificacdes serdo efetuados
sobre o vencimento base a partir da vigéncia deste Plano.

Art. 63. Os servidores cuja titulagdo for de nivel fundamental deverdo ser
enquadrados na Categoria Funcional dos cargos de nivel médio, ressalvando-se a
obrigatoriedade de apresentagdo do titulo correspondente ao novo nivel de
escolaridade, dentro do prazo de trés anos a contar da aprovacgéao deste Plano.

Art. 64. Para efeito do enquadramento, sera considerada a formagdo escolar dos
ocupantes de cargo no ato de ingresso na Camara Municipal de Fortaleza.

Art. 65. Por ocasido do enquadramento no presente Plano serao consideradas todas
as vantagens e direitos adquiridos ja obtidos pelos servidores até a vigéncia deste
Plano.

Art. 66. Sao partes integrantes desta lei os seguintes anexos que a compdem:
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I — Anexo |: Estruturagdo Administrativa;
Il — Anexo Il: PCCS;

Il — Anexo llI: Cargos Efetivos e suas respectivas categorias funcionais;
IV — Anexo IV: Cargos Comissionados;

V — Anexo V: Avaliagdo de Desempenho Institucional,

VI — Anexo VI: Manual de avaliagdo de desempenho;

VIl — Anexo VII: Proposta de matriz para progressao;

VIl — Anexo VII: Tabela de vencimento basico dos servidores, segundo a
categoria funcional — Técnico de Gestao;

IX — Anexo IX: Tabela de vencimento basico - Agentes de Gestao;
X — Anexo X: Tabela de vencimento basico - Analista de gestao;
Xl — Anexo Xl: Cargos extintos ao vagar;

Xl — Anexo XlI: Manual de Descrigao de Cargos.

Art. 67. O Poder Legislativo, a partir da publicacido desta Lei, providenciara as
normas complementares necessarias ao cumprimento de suas disposi¢des.

Paragrafo tnico. Aos servidores ocupantes dos cargos a serem extintos na
forma do caput, ficam assegurados os direitos e o exercicio da fungio até a
vacancia do respectivo cargo.

Art. 68. A critério da Presidéncia as remuneragdes de que trata o presente plano
poderéo ser realinhadas ap6s 180 dias contados a partir da vigéncia da presente lei.

Art. 69. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Paco da Prefeitura Municipal de Fortaleza, em (A de o@b()tm\mx; de 2012.

) eeldiiig

LUIZIANNE DE OLIVEIRA LINS
Prefeita Municipal de Fortaleza
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ANEXO | - ESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA ~

1 Orgéos de Diregao Politica Superior

1.1 Mesa Diretora

1.2 Presidéncia

1.3 Primeira Vice-Presidéncia

1.4 Segunda Vice-Presidéncia

1.5 Primeira Secretaria

1.6 Segunda Secretaria

1.7 Terceira Secretaria

1.8 Comissbes Permanentes

2 Orgaos de Diregao e Assessoramento Superior subordinados a Presidéncia
da Mesa

21 Diretoria Geral - DIGER

2.2 Gabinete da Presidéncia - GAPRE

2.3 Coordenadoria Juridica - COJUR

2.4 Coordenadoria Geral de Assuntos Legislativos - COGEL

2.5 Coordenadoria da Sala das Comissdes - COSCOM

2.6 Coordenadoria do Cerimonial - CECRIM

2.7 Coordenadoria de Assuntos Comunitarios - COMUM

2.8 Coordenadoria de Comunicagao Social - CECOM

2.9 Coordenadoria de Assessoria Técnica - CAT

2.10 Coordenadoria da Ouvidoria Geral - COUGER

3 Orgaos de Direcao Superior de Natureza Administrativa Subordinados a
Diretoria Geral - DIGER

3.1 Diretoria do Departamento Administrativo - DEPAD

3.2 Diretoria do Departamento Financeiro - DEFIN

3.3 Diretoria do Departamento de Recursos Humanos - DEREH

3.4 Diretoria do Departamento de Processamento de Dados - DEPROD
4 Orgaos de Direcao Superior de Natureza Legislativa subordinados a
Coordenadoria Geral de Assuntos Legislativos - COGEL

4.1 Diretoria do Departamento Legislativo - DELEG

4.2 Diretoria do Departamento de Taquigrafia - DETAQ

4.3 Diretoria do Departamento de Redacao e Debates - DERED
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5 Orgaos de Direcdo Intermediaria subordinados ao Departamento
Administrativo - DEPAD

5.1 Divisao de Servigos Gerais - DISEG

5.2 Divisdo de Material - DIMA T

5.3 Divisao de Patriménio - DIPAT

5.4 Divisao de Comunicacao e Protocolo - DICOP

6 Orgéaos de Direcéo Intermediaria subordinados ao Departamento Financeiro -
DEFIN

6.1 Divisdo de Orgamento e Empenho - DIORE

6.2 Divisao de Contabilidade - DICON

6.3 Divisao de Tesouraria - DITES

7 Orgéaos de Direcao Intermediaria subordinados ao Departamento de Recursos
Humanos - DEREH

7.1 Divisado de Cadastro Pessoal - DICAP

7.2 Divisao de Controle Financeiro de Pessoal - DICOFIP

8 Orgaos de Diregao Intermediaria subordinados ao Departamento Legislativo --
DELEG

8.1 Divisao de Registros Historicos - DIREH

8.2 Divisao de Expediente e Projetos - DIEXP

8.3 Divisao de Plenario - DIPLE

8.4 Divisao de Arquivo Geral - DIARG

9 Orgdos de Diregao Intermediaria subordinados ao Departamento de
Taquigrafia - DETAQ

9.1 Divisao de Acompanhamento Taquigrafico - DITAQ

10  Orgaos de Direcao Intermediaria subordinados ao Departamento de Redacao
e Debates - DERED

10.1 Divisdo de Anais - DIANS

11 Orgdos de Diregdo Intermediaria subordinados ao Departamento de
Processamento de Dados - DEPROD

11.1 Divisdo de Informatica - DINFO

11.2 Divisdo de Administracdo de Rede - DIAR
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ANEXO Il - PLANO DE CARCOS, CARREIRAS E SALARIOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE FORTALEZA

1. JUSTIFICATIVA

A Cémara Municipal de Fortaleza, por iniciativa da atual gestdo, tem como
proposito orientador nas agbdes de Recursos Humanos, corrigir, aléem de outras
distorcées, aquelas relativas a Gestdo de Cargos, carreiras e Salarios, cujas
estruturas atuais ndo proporcionam perspectivas de desenvolvimento para os seus
servidores.

No presente Relatério encontram-se consolidados um diagndéstico, sugestdes

e questionamentos da equipe técnica da ACEP.
2. OBJETIVO GERAL

Elaborar um PCCS para a Camara de Vereadores do Municipio de Fortaleza
contemplando os cargos e fungdes de carreira, e estabelecimento de diretrizes

norteadoras para o encarreiramento dos servidores e reestruturagao dos salarios.
3.  DIAGNOSTICO

A equipe de trabalho ACEP, tomando por base pesquisa documental e
legislagbes diversas, tais como estatuto, decretos, atos, regimentos e resolucdes,
analise da folha de pagamento, e ainda por meio de entrevista a servidores
designados pelo Diretor Geral da Camara, identificou as disfungcées destacadas no

diagndstico a seguir:

Quanto ao organograma;
. Inexisténcia de um organograma formal: a organizacao do arranjo fisico nao foi
detectada em nenhum documento, estando as unidades administrativas

especificadas apenas no Decreto.

Quanto aos cargos;
. Inexisténcia de descricdo de todos os cargos existentes na Camara Municipal

de Fortaleza.
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Inexisténcia de requisitos basicos de escolaridade para o pree\r}chkngto dos

cargos.
Inexisténcia de requisitos minimos para o preenchimento dos cargos.

Ingresso de servidores apos a Constituicdo de 1988 sem concurso publico.
Alteracao da situagao de servidores com mudanca de cargos e ou de nivel sem
concurso publico.

Servidores com desvio de cargos e fungbes. (Por exemplo, Bibliotecario nao
esta lotado na Biblioteca e nem em areas afins executando outras atividades,

enquanto na biblioteca ndo tem nenhum bibliotecario).

Quanto as gratificagoes;

Falta de critérios homogéneos para gratificagdes.

Falta do parecer técnico da Delegacia Regional do Trabalho do Estado do
Ceara (segundo Lei n° 7870 de 12\02\1996 art. 34 § 1°), justificando a

aplicagao da gratificacao de insalubridade.

Quanto as comissoes;
Comissdes criadas, porém sem funcionamento efetivo (ex.: Comissdo de

avaliacao de desempenho).

Quanto a Avaliagcao de Desempenho;
Inexisténcia do processo e do cumprimento da avaliagdo de desempenho.

Auséncia de cursos de capacitacao e reciclagem.

Quanto as aposentadorias;

Funcionarios com tempo de servigo para aposentadoria e que nao desejam
requerer tal direito por receio de perdas.

Servidores que tiveram indeferimento nos processos de aposentadorias, pelas
seguintes irregularidades: valor da Vantagem Pessoal Reajustavel (VPR)
incorporando horas extras, mudanca de cargo e contrato sem concurso publico
apos a constituicdo de 1988. (Processos em diligéncia — copia dos pareceres
fornecidos pela Camara).

Falta da comprovagdo das horas extras de trabalho que justifiquem a

concessao dessa gratificacao.
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. Sistema de progressao salarial restrito ao anuénio.
. Nenhuma previsao de desenvolvimento profissional por cursos académicos ou

outro tipo de formacao.

Observacgao Geral: os dados foram obtidos por entrevista ao Diretor de Recursos

Humanos e observancia in loco.

4, PARAMETROS PARA A CONSTRUGAO DO PLANO

O novo PCCS para a Camara Municipal de Fortaleza foi construido tomando

por base os seguintes parametros:

. Considerar o principio da equidade/isonomia (cargos iguais/ direitos iguais).

Il. Privilegiar ganhos por capacitagdo e educagdo continuada (progressdo
horizontal

M. Criar progressédo por mérito e desempenho institucional (progressao vertical).

IV.  Propor eliminagéo ao longo do tempo das disparidades salariais ocasionadas
por outras gratificagcdes concedidas como forma de melhoria salarial.

V. Orientar gestores e servidores quanto aos critérios de desempenho e perfis
desejados em cada cargo.

Vi. Criar subsidios processos de selegao de pessoal com base em informacgées
sobre competéncias funcionais.

VIl.  Definir posicbes salariais que assegurem tanto quanto possivel as
remuneragoes ora vigentes e os residuos gerados no enquadramento.

VIIl.  Criar denominagdes de cargos mais amplas que contemplem a variedade, a
multifuncionalidade e a proximidade entre cargos do mesmo nivel de

escolaridade.
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5.

Iv.

VI.

VIL.

METODOLOGIA PARA A CONSTRUGAO DO PLANO

Para a definicdo dos cargos: pesquisa de campo e outros PCCS publicos e
privados.

Para determinacdo de conteidos dos cargos e perfis: entrevistas,
pesquisas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) e outras
Instituicbes, reunido com ocupantes de cargos e gestores.

Para definicdo de politica de Treinamento e Desenvolvimento: consulta a
Administragéo Superior da Instituicao, correlacionando carga horaria e cursos
por area.

Para definicdo do modelo de Avaliagdo de Desempenho: tomada de
decisdo junto & Administracdo Superior da Camara, considerando o modelo
360°.

Para definicao de faixas salariais, salario-base e progressodes: consulta a
Administragado Superior, simulages e métodos estatisticos.

Para a definicdo do enquadramento: consulta a especialista em Direito
Administrativo, ao Tribunal de Contas dos Municipios (TCM) e a Diregéo Geral.
Criar vencimentos basicos compativeis com a natureza do érgao e de valores

de mercado.
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ANEXO il - CARGOS EFETIVOS E SUAS RESPECTIVAS CATEGORIAS
FUNCIONAIS .
gIIXI'EGO GRUPO CARGO ATUAL
Grupo | Agente Motorista 5
de Gestao Zelador 4
Agente Administrativo 111
Assistente de Administracao 22
Auxiliar Administrativo 18
Grupo lI Auxiliar de Contabilidade 0
L. Datilégrafo 21
Técnico —
de Digitador 4
Gestio Programador de Computador 6
Redator 7
Revisor 8
Taquigrafo 20
Analista de Sistema 1
Categoria Assistente Social 2
Funcional Bacharel em Comunicagéo 2
Bacharel em Letras 6
Analista Bibliotecario 2
de Cons. Técnico Administrativo 8
Grupo Il Gestao Cons. Técnico Juridico 12
Cons. Técnico Legislativo 26
Contador 6
Dentista 2
Enfermeiro 5
Engenheiro Civil 5
Médico Clinico Geral 4
Taquigrafo Revisor 7
TOTAL 314

Fonte: Folha de Pagamento de abril de 2012 e Lei n® 8.252 de 09.03.1999 para os

cargos atuais.
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ANEXO IV - CARGOS COMISSIONADOS

St

Categoria

l

Cargo

Quantitativo
atual

Cargos

Comissi |y

onados

[ Grupo

Chefe de Gabinete da Presidéncia

1

Coordenador da Sala das Comissdes

1

Coordenador de Assuntos
Comunitarios

. N

Coordenador Geral de Assuntos
Legislativos

Diregao

Coordenador de Cerimonial

Coordenador de Comunicagado Social

Geral

Coordenador Juridico

e

Coordenador de Assessoria Técnica

Assessoramento

Coordenador da Ouvidoria Geral

Diretor Geral

Oficial de Gabinete Parlamentar

Secretario Executivo Parlamentar |

Secretario Executivo Parlamentar |l

Assessoramento

Técnico

Asessor de Imprensa
Assessor Técnico
Assessor Téecnico Administrativo

Assessor Técnico Legislativo

Asessor Técnico Parlamentar

HAiajma|laja a2y e | [

TOTAL

Fonte: Folha de Pagamento de abril de 2012 e Lei n® 8.252 de 09.03.1999.

Categoria

Cargo

Quantidade
atual

09.03.1999

Cargos Comissionados sem indicagdo
de enquadramento na Lei n°8.252 de

Agente de Apoio

10

Auxiliar Técnico

13

Membro de Comisséao

49

Presidente de Comissao

10

Secretario de Comissao

7

TOTAL

89

Fonte: Folha de pagamento de abril de 2012 e Lei n°8.252 de 09.03.1999,
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ANEXO V - AVALIAGAO DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL =

1. INTRODUGAO

O uso de instrumentos avaliativos e de acompanhamento do desempenho
institucional é fundamental para melhorar a qualidade das decisbes e agdes das
Instituigdes Publicas. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios proposto para a
Camara Municipal de Fortaleza, implementa uma Politica de Qualificagao, que inclui
a avaliagdo de seu desempenho institucional, utilizando seus resultados para a
progressao salarial horizontal e fornecimento de dados para o balango social a da

Camara.

2. CONCEITO

E um instrumento de trabalho que se consolida como uma necessidade
relacionada ao comportamento ético institucional, especialmente para as
organizagbes que atuam na esfera plblica que precisam dar bons resultados de
suas acdes a sociedade. A avaliagado de desempenho institucional € uma ferramenta
de gestéo do poder organizacional relacionada ao atendimento dos objetivos da alta
administragao.

O modelo de Avaliagao de Desempenho Institucional & qualitativa, amparada
no planejamento Estratégico da Instituicdo e nos programas, planos e projetos

setoriais.

3. INDICADORES

Em busca da eficiéncia e da eficacia, uma Instituicao deve ter principios
funcionais e hierarquicos voltados para o objetivo de produzir bens ou Servicos.
Neste ponto de vista estio: a divisdo de trabalho, as especialidades, a hierarquia e
amplitude administrativa. Para tal usaremos os seguintes indicadores:

3.1. Assiduidade e pontualidade: Compreende-se por pontualidade, o
comparecimento do servidor ao servigo conforme carga horaria gue |he foi

atribuida, atestada e legitimada pelo seu supervisor imediato.
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3.2. Contribuicées Sociais: Participagdo do servidor em palestr&&%{bs
sociais, prestagao de servigcos em ONGs, Trabalho em hospitais, Campanhas
publicas.

3.3. Comprometimento com a organizagio: Realizar a atendimento e a difusao
positiva da imagem da instituicéo.

3.4. Comportamento organizacional ético: Manter confidencialidade sobre
assuntos internos. Nao emitir opinides sobre a instituicao sem a devida
autorizagao. Agir com equidade e sem preconceitos de raga, género e culturas.
Atentar para os preceitos morais.

3.5. Melhoria do clima organizacional: relacionamentos interpessoais baseados
no respeito cordialidade, tolerancia, confianga.

3.6. Participacao nos eventos da camara: Comparecimento a eventos formais ou
informais quando convocados pela gestdo ou por ocasido de representagao do
setor.

3.7. Participagdao em treinamento de seguranga: Participacdo do servidor em
treinamentos da CIPA - Comissdo Interna de Prevengédo de Acidentes, ou
outros determinados pelos Recursos Humanos, que envolve protegao e
seguranca do proprio servidor ou da instituigdo.

3.8. Producéao Intelectual: Artigos para veiculagao interna e no site da instituicao,
com no minimo duas laudas, com assunto pertinente aos indicadores da
Avaliagao institucional.

3.9. Resolutividade no tempo previsto: Cumprimento de atividades no tempo
previsto, objetivos e metas inerentes aos regulamentos e normas da instituicao

3.10. Visado de futuro: Refere-se a busca da organizacdo empreendedora com
vistas ao oferecimento de um melhor servico a sociedade, perseverando o
olhar na diregdo da criagado, introdugao e utilizagdo de novas tecnologias e

procedimentos.
4. CONSIDERAGOES GERAIS

Participantes: Todos os servidores da Instituico.

Periodo da Avaliagéo: a cada 20 meses.
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5. TABELA DE PONTUAGAO POR INDICADORES:

AVALIACAO INSTITUCIONAL

Graus

Indicadores 0 0,5 1
Assiduidade e Pontualidade
Contribui¢cées Sociais
Comprometimento com a organizagéo
Comportamento organizacional ético
melhoria do Clima Organizacional
Participac&o nos eventos da instituicao
Participacao anual em treinamento de
seguranca

Producéo intelectual

Resolutividade no tempo Certo

DO | |WIN |-

O | © |00~

Visao de Futuro
SOMA TOTAL

TOTAL GERAL

Pontuagédo minima para progressao igual ou superior a 5 (cinco) pontos.
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ANEXO VI - MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO X&@UJ@‘

FORMULARIO | - AUTOAVALIAGAO

Prezado Colaborador: Preencha com atengdo todos os itens. Lembre-se de que a avalia¢do
€ um instrumento para reconhecimento de agées e orientagées de melhorias.

Cada item de avaliag&o requer pontuagdo na escala de 0 a 4 pontos da seguinte forma:

0 - competéncia ndo requerida; 1— pouco; 2- média; 3 - satisfatoria; 4 - muito

| - DADOS DE IDENTIFICAGAOQ

Orgéo: Setor:

Nome do Colaborador: J N° de matricula:
Ambiente de Especialidade: Categoria Funcional:

Cargo: Escolaridade:

Il - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS
N° DESCRIQAO DAS HABILIDADES PONTOS
Comunicagao

Foco do usuario em sua atividade

Organizagao do tempo

Julgamento e tomada de decisdo

Raciocinio légico

Administracio de conflitos

Flexibilidade

Negociagiao

Trabalho em Equipe

10 | Utilizagdo das ferramentas e recursos materiais basicos
SUBTOTAL 1

WX IN®O A WN=

[=]

DESCRICAQ DAS ATITUDES PONTOS
Planejamento

Confiabilidade

Cooperacgao

Iniciativa

Inovacao

Comportamento ético
Persisténcia
Relacionamento interpessoal
Tolerancia ao stress

10 | Disponibilidade

SUBTOTAL 2

olo|NoloAwN=|Z

Resultado (Subtotal 1 + Subtotal 2 = RF)

111 - OBSERVACOES

| Assinatura: | Data: / /
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AVALIAC/;O DE DESEMPENHO
FORMULARIO II - GESTOR

Prezado Gestor: Preencha com atengéo todos os itens. Lembre-se de que a avaliagdo é um
instrumento para reconhecimento de agbes e orientagées de melhorias.

Cada item de avaliagdo requer pontuagdo na escala de 0 a 4 pontos da seguinte forma:

0 - competéncia ndo requerida; 1 — pouco,; 2 - média; 3 - satisfatéria; 4 - muito

| - DADOS DE IDENTIFICAGAO

Orgao: Setor:

Nome do Gestor: N° de matricula:

Ambiente de Especialidade: Grupo ocupacional:

Cargo: Classificagao:
(Escolaridade)

Il - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

N° DESCRICAO DAS HABILIDADES PONTOS

1 Comunicagao

2 Foco do usuario em sua atividade

3 Organizagao do tempo

4 Julgamento e tomada de decisdo

5 Raciocinio légico

6 Administragdo de conflitos

7 Flexibilidade

8 Negociagao

9 Trabalho em Equipe

10 Utilizagao das ferramentas e recursos materiais basicos

SUBTOTAL

N° DESCRICAO DAS ATITUDES PONTOS

1 Planejamento

2 Confiabilidade

3 Cooperacao

4 Iniciativa

5 Inovagao

6 Comportamento ético

7 Persisténcia

8 Relacionamento interpessoal

9 Tolerancia ao stress

10 Disponibilidade

SUBTOTAL

Resultado (Subtotal 1 + Subtotal 2 = RF)

lIl - OBSERVACOES

| Assinatura: [ Data:

/ / |
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AVALIAGAO DE DESEMPENHO )
FORMULARIO Il - COMISSAO DE AVALIAGAO

Prezados Senhores: Nesta etapa de compilagdo, é importante observar atentamente para os

resultados e observagdes contidos nos formularios | e II.

No campo de Recomendagbes é importante ressaltar os aspectos passiveis de melhorias,

bem como aqueles que se destacam positivamente.

| - DADOS DE IDENTIFICAGAO

Orgéo: Setor:

Nome do Colaborador:

N° de matricula:

Ambiente de Especialidade:

Grupo ocupacional:

Cargo: Classificacao:

(Escolaridade)

Il - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

N° | DESCRIGAO DAS HABILIDADES PONTOS
1 Comunicagéo

2 Foco do usuario em sua atividade

3 Organizagao do tempo N
4 Julgamento e tomada de decisao

5 Raciocinio l6gico

6 Administracdo de conflitos

7 Flexibilidade

8 Negociacgio

9 Trabalho em Equipe

10 | Utilizagdo das ferramentas e recursos materiais basicos

SUBTOTAL

N° DESCRIGAO DAS ATITUDES PONTOS
1 Planejamento

2 Confiabilidade

3 Cooperagao

4 Iniciativa

5 Inovagao

6 Comportamento ético

7 Persisténcia

8 Relacionamento interpessoal

9 Tolerancia ao stress

10 Disponibilidade

SUBTOTAL

Il - RESULTADOS DA AVALIAGAO

Formulario | Pontos:

Formulario Il Pontos:

Resultado Final (Res. Formulério | + Res.
Formulario Il 3)
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA
Il - SINTESE DAS OBSERVAGOES

L

IV - OBSERVACOES

L

V - RECOMENDACOES

| Assinatura:; | Data:  / /
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ANEXO VIl - PROPOSTA DE MATRIZ PARA PROGRESSAQ

CARGOS DE CARREIRA

Nivel |Categoria Funcional Progressao horizontal*
I Il 11 v \ VI
18
Analista de
n Gestao 3
(ANG) 2 P
1 r Vv
I H i i\ \ VI |o e
18 gr
Técnico de rt
1l Gestéo 3 e i
(TCG) 2 s C
1 s a
[ i 1l v Vv VI a1
18 o **
Agente de
| Gestao 3
(AGT) 2
1
*Progressao Por avaliagdo de desempenho Institucional a cada 20 meses.
Horizontal:

** Progressao
vertical :

Por carga horaria: Agente de Gestao,
Classe 1 para 2 = 32hs de capacitacéo
Classe 2 para 3 = 60hs de capacitacdo
Classe 3 para 4 = 120hs de capacitacdo
Classe 4 para 5 = 180hs de capacitacgao
Classe 5 para 6 = 320hs de capacitagio

Por carga horaria: Técnico de Gestao,
Classe 1 para 2 = 32hs de capacitagéo
Classe 2 para 3 = 60hs de capacitacio
Classe 3 para 4 = 120hs de capacitacao
Classe 4 para 5 = 180hs de capacitacao
Classe 5 para 6 = 320hs de capacitagao

Por carga horaria: Analista de Gestao,
Classe 1 para 2 = 60hs de capacitagdo
Classe 2 para 3 = 120hs de capacitagao
Classe 3 para 4 = 200hs de capacitacdo
Classe 4 para 5 = 360hs de capacitagao
Classe 5 para 6 = 420hs de capacitacdo

Cabe destacar que toda a construgdo do PCCS foi efetivada de forma participativa com o

grupo de trabalho da Camara.

A cada etapa, foi gerado um relatério para aprovagdo pela Administracdo Superior e

conhecimento dos servidores.
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ANEXO VIl — TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS SERVIDORES,
SEGUNDO A CATEGORIA FUNCIONAL

PADRAO TECNICO DE GESTAO
I I M v V VI
1 2.239,20
2 227278 227278
3 2.306,88 [2.306,88 |2.306,88
4 234148 (234148 [2.34148 |2.34148
5 237660 237660 237660 |2.376,60 |2.376,60
6 241225 1241225 |241225 241225 [241225 [2.41225
7 2.448,44 (244844 244844 244844 244844 244844
8 248516 |248516 248516 248516 |[2.485,16 |2.485,16
9 2.522,44 1252244 252244 |252244 |252244 252244
10 2.560,27 1256027 1256027 256027 256027 |2.560,27
11 2.508,68 259868 250868 259868 [2.59868 |2598,68
12 2.63766 263766 |263766 |263766 263766 | 2.637,66
13 2677,23 267723 1267723 267723 (267723 [2.677,23
14 2.717,38 271738 1271738 271738 |2.717,38 |2.717,38
15 2.758,14 275814 |275814 275814 |2.758,14 |2.758,14
16 2.799,52 1279952 279952 279952 279952 |2.799,52
17 2.841,51 2.841,51 2.841,51 2.841,51 2.841,51 2.841,51
18 2.884.13 |2.884.13 288413 [2.884.13 [2.884.13 |2.884.13
19 2.927.39 292739 292739 [2927.39 [2.927.39
20 297130 {297130 [2.971.30 [2.971.30
21 3.01586 |3.01586 13.015,86
3.061,09 |3.061,09
3.107,00
OBSERVACOES

Steep = 1,5%
Progressao horizontal através de comprovagéo de curso de capacitagéo
Progressao vertical a cada 20 meses por avaliagdo de desempenho institucional
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ANEXO IX - TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS

SEGUNDO A CATEGORIA FUNCIONAL

\—/}'
SERVIDORES,

PADRAO AGENTE DE GESTAO
| ] L v \'/ Vi

1 2.239,20

2 2.272,78 2.272,78

3 2.306,88 2.306,88 2.306,88

4 2.341,48 2.341,48 2.341,48 2.341,48

5 2.376,60 2.376,60 2.376,60 2.376,60 2.376,60

6 2.412,25 2.412,25 2.412,25 2.412,25 2.412,25 2.412,25

7 2.448,44 2.448,44 2.448,44 2.448,44 2.448,44 2.448,44

8 2.485,16 2.485,16 2.485,16 2.485,16 2.485,16 2.485,16

9 2.522 44 2.522 44 2.522,44 2.522,44 2.522 44 2.522.44

10 2.560,27 2.560,27 2.560,27 2.560,27 2.560,27 2.560,27

1 2.598,68 2.598,68 2.598,68 2.598,68 2.598,68 2.598,68

12 2.637,66 2.637,66 2.637,66 2.637,66 2.637,66 2.637,66

13 2.677,23 2.677,23 2.677,23 2.677,23 2.67723 2.677,23

14 2.717,38 2.717,38 2.717,38 2.717,38 2.717,38 2.717,38

15 2.758,14 2.758,14 2.758,14 2.758,14 2.758,14 2.758,14

16 2.799,52 2.799,52 2.799,52 2.799,52 2.799,52 2.799,52

17 2.841,51 2.841,51 2.841,51 2.841,51 2.841,51 2.841,51

18 2.884.13 2.884.13 2.884.13 2.884.13 2.884.13 2.884.13

19 2.927.39 2.927.39 2.927.39 2.927.39 2.927.39

20 2.971.30 2.971.30 2.971.30 2.971.30

21 3.015,86 3.015,86 3.015,86
3.061,09 3.061,09

3.107,00
OBSERVAGOES

Steep = 1,5%
Progresséo horizontal através de comprovagao de curso de capacitagéo
Progressao vertical a cada 20 meses por avaliagdo de desempenho institucional
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ANEXO X - TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS SERVIDORES,
SEGUNDO A CATEGORIA FUNCIONAL

PADRAO ANALISTA DE GESTAO
I ] 1] v V VI
1 3.358,80
2 3.409.18 3.409.18
3 3.460.32 3.460.32 3.460.32
4 3.512,22 3.512,22 3.512,22 3.512,22
5 3.564,90 3.564,90 3.564,90 3.564,90 3.564,90
6 3.618,38 3.618,38 3.618,38 3.618,38 3.618,38 3.618,38
7 3.672,66 3.672,66 3.672,66 3.672,66 3.672,66 3.672,66
8 3.727.74 3.727.74 3.727.74 3.727.74 3.727.74 3.727.74
9 3.783,66 3.783,66 3.783,66 3.783,66 3.783,66 3.783,66
10 3.840,42 3.840,42 3.840,42 3.840,42 3.840,42 3.840,42
11 3.898,02 3.898,02 3.898,02 3.898,02 3.898,02 3.898,02
12 3.956,49 3.956,49 3.956,49 3.956,49 3.956,49 3.956,49
13 4.015,84 4.015,84 4.015,84 4.015,84 4.015,84 4.015,84
14 4.076,08 4.076,08 4.076,08 4.076,08 4.076,08 4.076,08
15 4.137,22 4.137,22 4.137,22 4.137,22 4.137,22 4.137,22
16 4.199,28 4.199,28 4.199,28 4.199,28 4.199 28 4.199.28
17 4.262 26 4.262 26 4.262,26 4.262,26 4.262 26 4.262,26
18 4.326,20 4.326,20 4.326,20 4.326,20 4.326,20 4.326,20
19 4.391,09 4.391,09 4.391,09 4.391,09 4.391,09
20 4.456,95 4.456,95 4.456,95 4.456,95
21 4.523,80 4.523,80 4.523,80
4.591,65 4.591,65
4.660,52
OBSERVACOES

Steep =1,5%

Progressao horizontal através de comprovagao de curso de capacitacao
Progressé&o vertical a cada 20 meses por avaliagéo de desempenho institucional
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ANEXO XI - CARGOS EXTINTOS AO VAGAR

Taquigrafo Revisor

N° CARGOS

1 Assistente Social
2 Bel. Em Letras

3 Dentista

4 Enfermeiro

5 Engenheiro Civil
6 Médico

7

8

Operador de Telex

Fonte: Lei 7.878 de 12\02\96
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

ANEXO XI1

MANUAL DE DESCRICAO
DE CARGOS

»
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

ESTADO DO CEARA
CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

1. APRESENTAGCAO

Trata o presente manual, da Descricdo das Categorias Funcionais Basica,
Técnica, Superior e de Confianga da Camara Municipal de Fortaleza.

O referido documento representa um conjunto de informag¢des basicas de
cada cargo, no sentido de ofertar de modo geral aos servidores, gestores e leitores,
para maior qualidade no desempenho dos servicos prestados pela Cémara
Municipal de Fortaleza. De forma especifica, os dados contidos neste documento
servem como orientagdes gerais para recrutamento de pessoal, avaliagbes de
desempenho e ag¢des de segmento e desenvolvimento.

Os dados gerados foram agrupados em Blocos, conforme nivel de
escolaridade de cada cargo e seguindo um codigo préoprio, evidenciando-se ainda
em cada descrigao, o grau de competéncias requeridas do ocupante do cargo.

Espera-se que este instrumento de trabalho seja devidamente resguardado,
garantindo-se assim, uma consulta responsavel e democratica para 0s que a ele,

tiverem acesso. ‘
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BLOCO I

Agente de Gestao — AGT
Nivel Médio

w
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DESCRICAO DE CARGOS
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| CARGO: MOTORISTA |

| Grupamento;: AGENTE DE GESTAO - AGT 1 Cddigo: MOTOR - 01 1

Descrigao das atividades setoriais

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores.

Efetuar pagamentos e recebimentos quando solicitado.

Verificar, constantemente, se o veiculo estd em perfeitas condigdes técnicas, com
equipamentos e acessorios obrigatorios de acordo com o Codigo Nacional de Tréansito
(extintor de incéndio. tridngulo de seguran¢a, macaco. chave de roda, pneu
sobressalente e cinto de seguranga), bem como. os niveis de dgua da bateria e do
radiador. 6leo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a
documentagdo em ordem, comunicando ao responsavel, as anormalidades
constatadas, para as providéncias cabivelis.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

Escolaridade:  ensino  fundamental
completo. Carteira de Habilita¢do tipo B

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita - - Cooperacao 1

- Comunicagio verbal 2 - Cordialidade 2

- Lideranga - - Confiabilidade 1

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagéo -

- Prontiddo para agir 3 - Pontualidade 2

- Solugdes para questdes - Dedicagio

complexas/emergenciais | 2
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: ZELADOR

| Grupamento: AGENTE DE GESTAO - AGT

| Cédigo: ZELAD - 02 |

Descricio das atividades setoriais

) Executar atividades correlatas.

. Fazer a manutengdo de gramados e jardins.

. Zelar pela seguranga do patriménio da Cdmara Municipal de Fortaleza.
. Realizar a limpeza da estrutura fisica da Cadmara Municipal.

° Retirar ou fiscalizar a coleta do lixo da Cdmara.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino fundamental completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagdo escrita 1 - Cooperagdo 2
- Comunicagdo verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideran¢a - - Confiabilidade 1

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacéo 1
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes - Dedicacéo
complexas/emergenciais 2 2
Total 10 Total 10
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BLOCO II

Técnico de Gestao — TCG

Nivel Técnico
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L CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO |
| Grupamento: TECNICO DE GESTAO - TCG | Cédigo: AGAMI - 03 |
Descrigcao das atividades setoriais
. Executar os servigos administrativos da Camara de Vereadores.
. Realizar atividades de nivel intermediario, a fim de fornecer suporte administrativo,
o Organizar e manter arquivos e ficharios atualizados.
. Cumprir diligéncias que lhe sejam determinadas.
) Executar atividades correlatas.
Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio completo.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa -
- Comunicacéo escrita 1 - Cooperacgéo 2
- Comunicagéo verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacao -
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 2
- Solugdes para questbes - Dedicacgao
complexas/emergenciais 1 2
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

[ CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO ]

| Grupamento: TECNICO DE GESTAO - TCG

| Cédigo: ASIAD - 04 ]

Descrigdo das atividades setoriais

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros
impressos.

Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servigo de malote e postagem.

Instruir requerimentos e processos, observando prazos, normas e procedimentos legais.
Organizar, classificar, registrar, selecionar, redigir, catalogar, arquivar processos, textos,
oficios e documentos, em geral.

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposicao.

Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho.

Propor a chefia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisicao, substitui¢cao, reposi¢do, manutencao e
reparo de materiais e equipamentos.

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Administragdo Municipal.

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes.
Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo. - Conhecimentos basicos no Office.
- Conhecimentos basicos em informatica.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1

- Comunicacéo escrita 2 - Cooperacgéo 2

- Comunicacgéo verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacao 1

- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 2

- Solugdes para questdes - Dedicagédo

complexas/emergenciais 1 1
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| Grupamento: TECNICO DE GESTAO - TCG

| Cédigo: AUXAD -05 |

Descricao das atividades setoriais

controle administrativo.

anotacbes em fichas e livros de controle.

setores competentes.

. Atender ao publico, prestando-lhe informacdes e encaminhando-o ao setor competente
da Camara.
. Atender telefone, anotar e transferir informagdes e recados, bem como receber,

separar e transferir correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais.

. Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de

J Operar computador e executar servigos de digitagéo.
. Fornecer material de consumo quando requisitado.
. Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo

U Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias,
com base em codificagbes preestabelecidas.

L Protocolar documento mediante registro em livros préprios e encaminha-los aos

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.

- Conhecimentos basicos em informatica.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa -

- Comunicacgao escrita 1 - Cooperacao 2

- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2

- Lideranca - - Confiabilidade 2 )
- Relacionamento interpessoal {2 - Inovacao -

- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 2

- Solugdes para questdes - Dedicacao
complexas/emergenciais 1 2
Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL

DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: DATILOGRAFO (cargo extinto ao vagar)

| Grupamento: TECNICO DE GESTAO - TCG

| Codigo: DATIL - 06 |

Descri¢do das atividades setoriais

. Datilografar os projetos de lei que devem ser levados a sessdo do Legislativo, as
resolugdes, Portarias, Certidoes, atestados e comunicados oficiais.
L Datilografar as ata das sessdes e Ordens do dia, pareceres, requerimentos, mogoes,

indicagbes pedidos de informagdes dos senhores Vereadores.

) Datilografar a matéria orcamentaria.

. Praticar todos os atos inerentes as fungdes, por determinago superior.

) Organizar a rotina de servigos e realizam entrada e transmissao de dados.
. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa -
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagéo 2
- Comunicacao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacgéao -
- Prontid&o para agir 2 - Pontualidade 2
- Solugdes para questdes - Dedicacéo

complexas/emergenciais 1 2
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

[CARGO: DIGITADOR |

| Grupamento: TECNICO DE GESTAO - TCG | Cédigo: DIGIT - 07 |
Descri¢ao das atividades setoriais
L Digitar textos, tabelas simples e complexas e formularios de dados do setor em que
estiver iotado.
. Digitar os discursos ja revisados obedecendo as normas taquigraficas.
. Organizar a rotina de servigos e realizar entrada e transmiss&o de dados.
. Registrar e transcrever informacdes pertinentes ao setor.
. Organizar documentos e pastas.
. Manter atualizada as pastas e arquivos por meio eletronico e fisico.
. Executar atividades correlatas.
Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio completo.
- Conhecimentos basicos em informatica.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa -

- Comunicacéo escrita 1 - Cooperacéo 2

- Comunicacéo verbal 2 - Cordialidade 2

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacao -

- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 2

- Solugdes para questbes - Dedicagao

complexas/emergenciais 1 2
Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

BLOCO III

Analista de Gestio — AGT
Nivel Superior
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRIGAO DE CARGOS

| CARGO: ANALISTA DE SISTEMA

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT

| Cédigo: ANASI - 08 |

Descricdo das atividades setoriais

o Desenvolver e

implantar

. Prestar suporte técnico a equipe.
. Elaborar documentagao técnica.
. Estabelecer padrées, coordenar

sistemas

projetos,

informatizados dimensionando
funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de

desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos.

oferecer solugdes

informatizados e pesquisar tecnologias em informatica.

requisitos e

para ambientes

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo. - Conhecimento sobre engenharia de
software.

- Raciocinio légico

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicacgéao escrita 1 - Cooperacao 1

- Comunicacao verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranca 2 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacéao 1

- Prontidao para agir - - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes - Dedicacao

complexas/emergenciais 2 2
Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

[DESCRI(}Z\O DE CARGOS

FARGO: ASSISTENTE SOCIAL(cargo extinto ao vagar — Lei N° 7.878 de J
1

210211996)

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT

| Cédigo: ASSOC - 09 |

@escrigéo das atividades setoriais

programas de educagao.

) Prestar servigos sociais orientando servidores, familias, comunidade e instituicbes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagdo), servicos e recursos sociais e

) Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos que auxiliem o desempenho
dos servidores da Camara em diferentes areas de atuagao profissional (seguridade,
educagéo, trabalho, juridica, habitacao e outras).

. Realizar atividades de supervisdo, coordenacio e orientacao de trabalhos relacionados
com o desenvolvimento, diagnéstico e tratamento dos servidores da Camara.

o Executar atividades correlatas.
Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em

Servico Social.

[Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicacao escrita 2 - Cooperacéo 1
- Comunicacao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacédo -
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes - Dedicacao
complexas/emergenciais 1 2
Total 10 Total 10
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DESCRIGCAO DE CARGOS

[ CARGO: BACHAREL EM COMUNICACAO SOCIAL |

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Cédigo: BACOS - 10|

Descricdo das atividades setoriais

L Representar sociaimente a Camara Municipal de Fortaleza.

. Promover a imagem da Camara Municipal de Fortaleza.

. Apurar, interpretar, registrar e divulgar fatos de interesse da Camara Municipal de
Fortaleza.

. Desenvolver, planejar e propor solugdes pertinentes a area de comunicacao Social.

) Orientar e acompanhar as atividades da Coordenadoria de Comunicacéo Social

. Elaborar e emitir relatérios das atividades executadas.

. Supervisionar em atividades de planejamento ou execucédo, referente a sua area de
atuacao;

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis | Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em

Comunicagéo Social.

[Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1

- Comunicacgdo escrita 2 - Cooperacgao 2

- Comunicag3o verbal 2 - Cordialidade 2

- Lideranca 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovacgéo 1

- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questbes - Dedicacao

complexas/emergenciais 1 1
Total 10 Total 10
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LDESCRI(}[\O DE CARGOS

CARGO: BACHAREL EM LETRAS (cargo extinto ao vagar — Lei N° 7.878 de 1
1210211996 )

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Codigo: BALET - 11|
Tescrigéo das atividades setoriais jﬁ
. Realizar tradugdes e versdes de textos variados.
. Oportunizar o desenvolvimento das competéncias necessarias ao exercicio da
traducéo.
J Ler de modo critico e informado na lingua estrangeira e na lingua materna.
. Produzir textos em géneros variados em lingua estrangeira e em lingua
portuguesa.
) Redigir e revisar atas, projetos, requerimentos, oficios e leis.
. Revisar textos com acuracia e senso critico.
. Organizar glossarios e bancos de dados para uso no trabalho tradutério.
J Executar atividades correlatas.
L

Requisitos j
Conhecimentos 7
Indispensaveis Desejaveis B
- Escolaridade: ensino superior completo em | - Fluéncia em idiomas
Etras.
Habilidades | Grau | Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo (2 - Iniciativa 1
- Comunicagéo escrita 3 - Cooperagao 2
- Comunicacao verbal 2 - Cordialidade 2
- Liderancga - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovacao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes - Dedicacio
complexas/emergenciais 1 1
Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

LDESCRI(}AO DE CARGOS

| CARGO: BIBLIOTECARIO

[ Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Cédigo: BIBLI - 12

Descrigédo das atividades setoriais

L

Gerenciar unidades de bibliotecas, centros de documentacio, centros de informacéo e
correlatos, além de redes e sistemas de informacao relacionados a area de atuacgao.
Disseminar informacéo com o objetivo de facilitar o acesso e geragao do conhecimento.
Desenvolver estudos e pesquisas que beneficiem a Camara.

Realizar difus&o cultural.

Desenvolver acées educativas.

Planejar, implantar, coordenar e controlar sistemas biblioteconémicos.

Realizar projetos relativos a estrutura de normalizagdo da coleta, do tratamento e da
recuperacao das informacgées documentarias.

Estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizacdo dos servicos técnicos
bibliotecondmicos fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas areas
operacionais da biblioteca.

Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegéo e afericdo do material integrante
das colegdes de acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos bens
patrimoniais para a operacionalizagéo dos servicos.

Estruturar e executar a busca de dados € a pesquisa documental.

Reciclar periodicamente os dados identificadores do usuario.

Executar atividades correlatas.

FRequisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade; ensino superior completo em

@iblioteconomia.
Habilidades Grau Atitudes Grau ]
- Gerenciamento de tempo | 2 - Iniciativa 1
- Comunicacgéo escrita 3 - Cooperacao 2
- Comunicacao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes - Dedicagéo
complexas/emergenciais 1
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: CHEFE DA DIVISAO DA ADMINISTRACAO DE REDES

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT

| Cédigo: CADIR - 13 |

Descrigdo das atividades setoriais

. Executar a manutengao dos servidores de rede.

. Fornecer suporte aos hardwares da Camara Municipal de Fortaleza.

. Fornecer suporte aos softwares da Camara Municipal de Fortaleza.

. Executar a administragdo da rede cmfor.ce.gov.br

. Executar a administragao de equipamento (especificagbes, analises).

. Fornecer suporte aos usudrios relacionados a: imprensa; acesso a internet:
software suite de escritorio (editor de texto, planilha); pontos légicos de rede.

. Executar a seguranca da rede local.

. Executar o monitoramento, seguranca, transmissao de dados para internet.

. Assegurar a execugdo da transmissao do sinal da “TV CAMARA” para internet.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

administragéo de redes locais.

- Escolaridade: ensino superior completo em
informatica ou areas afins, e experiéncia em

- Conhecimento em firewall, proxy, DNS, AD,
email e servigos de internet backup

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2

- Comunicag¢do escrita 1 - Cooperagio 2

- Comunicag¢io verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga 2 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagdo -

- Prontidédo para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes - Dedicagédo

complexas/emergenciais 1 2
Total 10 Total 10
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ﬁ)ESCRcho DE CARGOS

[ CARGO: CONSULTOR TECNICO ADMINISTRATIVO |

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Cédigo: COTAD - 14 |
Y . P . .
Descricio das atividades setoriais
. Prestar assessoramento de sua especialidade, conforme sua lotacio e/ou designagdo.
. Realizar estudos sobre questdes administrativas a Camara municipal de Fortaleza. por
solicitagdo dos vereadores.
o Elaborar solicitagdes e minutas de competéncia do érgéo de sua lotagdo e/ou designagdo, com
a correspondente justificativa.
o Executar outras atividades pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe sejam cometidas pelo
superior hierarquico.
. Emitir laudos e pareceres e claborar minutas de projetos e atos relativos a sua especialidade.
. Executar atividades correlatas.
L ~
Requisitos h“ B ‘ﬁh%: jﬁ T B
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo em | - Especializacio em Gestdo de Recursos
Administra¢io. Humanos.
—— ege .
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicacio escrita 1 - Cooperagio 1
- Comunicagio verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranga 2 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagio 1
- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes | - Dedicagio 5
complexas/emergenciais
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: CONSULTOR TECNICO JURIDICO

( Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Cédigo: COTJUR - 15

Descrigdo das atividades setoriais

o Representar a Cdmara Municipal em juizo ou fora dele.
o Prestar assisténcia técnica as reparti¢des e unidades da Camara Municipal e as comissdes

permanentes ¢ transitorias e 8 Mesa Diretora. sempre que solicitado.

o Emitir pareceres.
o Executar pesquisas.
. Coletar e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacdo federal,

estadual e municipal.

. Colaborar na elaboragdo de anteprojetos, resolugdes e projetos de Lei. cuidando para a
inexisténcia de inconstitucionalidades.

o Assistir juridicamente ao Presidente da Camara Municipal.

. Defender os interesses do Legislativo Municipal perante o Juizo singular ou Tribunal.

. Exercer outras atividades inerentes ao cargo.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em - Especializa¢des
advocacia e Aprovagfo em registro de ordem..

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa |

- Comunicagéo escrita ] - Cooperagédo 1

- Comunicag¢do verbal - - Cordialidade ]

- Lideranga 2 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - [novacdo 1

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 2

- Solugdes para questdes 5 - Dedicagéo >
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcdo, 830 - Fone: (85) 3444.8300 — Bairro: Luciano Cavalcante
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DESCRICAO DE CARGOS =

LCARGO: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Codigo: COTLE - 16

Descricao das atividades setoriais

Prestar assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas e aos Vereadores no ambito da
Céamara Municipal de Fortaleza, nas suas fungdes. legislativa, parlamentar e fiscalizadora.

Dar suporte as sessdes plendrias: Ordinarias, Extraordinarias, Solenes, Eleigdo e posse da Mesa
Diretora ¢ dos Senhores Vereadores: seminarios tematicos, revisio do Regimento Interno, Lei
organica, Plano Diretor. acompanhamento dos depoimentos das Comissdes Parlamentares de
Inquérito (CPI's) instaladas pelo Poder Legislativo.

Registrar, controlar e acompanhar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em
que tenha interesse a Camara, a Mesa, qualquer comissdo e outros documentos necessarios aoa
andamento de reunides plenarias, de comissdo ou outras de interesse parlamentar.

Digitar depoimentos e testemunhos, redigir atas e relatorios, notificagdes, intimagdes e citagdes e
outros documentos necessarios ao andamento de reunides plenarias, de comissdo ou outras de
interesse parlamentar, quando convocado para tal.

Supervisionar,coordenar e executar trabalhos relativos a confec¢do dos Anais da Casa, revisando
todo o material taquigrafico.

Revisdo de textos e documentos redigidos pelo departamento

Executar outras atividades pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe sejam cometidas pelo
superior hierarquico.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicac¢do escrita 1 - Cooperagdo 1

- Comunicag¢do verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranca 2 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagéo 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes I - Dedicagdo 7
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcio, 830 — Fone: (85) 3444.8300 — Bairro: Luciano Cavalcante
Caixa Postal 2671 ~ CEP 60.810-460 — Fortaleza — Ceara

Pagina 58 de 102




.
%"Q?muomﬂ
SN N ol .,

A EIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA 38 K3

AN
g 4
3(‘; Hs, = L

DESCRICAO DE CARGOS Gl

| CARGO: CONTADOR

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Codigo: CONTA - 17 ]

Descri¢iio das atividades setoriais

. Realizar a elaborag@o e execugio orcamentaria.

. Fazer a emissdo e controle de notas e fichas de empenho.

e Emitir balancete mensal e balanco do encerramento do exercicio, contendo balango
patrimonial. balango financeiro e balango econdmico.

. Realizar o controle orgamentario da receita e da despesa.

. Elaborar créditos adicionais suplementares ¢ especiais, com execugdo e encaminhamento do
respectivo oficio de solicitacdo.
o Coordenar, controlar e manter atualizado o registro dos bens patrimoniais.
. Encaminhar as contas da Mesa ao Tribunal de Contas dos Municipios (TCM).
. Orientar ¢ fiscalizar a confecc¢do de boletins de caixa.
o Orientar a elaboragdo de livros auxiliares.
. Confeccionar fichas de langamento.
L Executar atividades correlatas.
L
Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em
Contabilidade.

L

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 1

- Comunicacio escrita 1 - Cooperagdo 2

- Comunicagio verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranca 2 - Conflabilidade 3

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovacéo |

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes 7 - Dedicagéo

complexas/emergenciais 1
Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcao, 830 — Fone: (85) 3444.8300 — Bairro: Luciano Cavalcante
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO:

DFNT[@TA (car 0 extmto ao vagar - Lel N°7, 878 de 1210211996 Art.56)

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT

| Cédigo: DENTI - 18

@escricﬁo das atividades setoriais

. Praticar todos os atos pertinentes

Odontologia.

a Odontologia.

o Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo.

Justificagdo de faltas ao emprego.
. Proceder a pericia odontolegal em administrativa;

. Empregar a analgesia, quando constituir meio eficaz para o tratamento.

indicadas em

. Atestar, no setor de sua atividade profissional, estados morbidos e outros, inclusive, para

B T O O

° Prescrever e aplicar medicagdo de urgéncia no caso de acidentes graves.
. Executar atividades correlatas.

Requisitos ]
Conhecimentos ]
Indispensaveis Desejaveis T
- Escolaridade: ensino superior completo em ]
Odontologia.

L

Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de ﬂtAf;nhp‘OV%“ﬁ“MﬂMEWFA |- Iniciativa o 2

- Comunicacgéo escrita 1 - Cooperacdo ]

- Comunicacio verbal 1 - Cordialidade |

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagéo 1

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes ) - Dedicagdo

complexas/emergenciais 2

Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcao, 830 —
Caixa Postal 267

Fone: (85) 3444.8300 - Bairro: Luciano Cavalcante

1~ CEP 60.810-460 - Fortaleza — Ceara
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

,DESCRICAO DE CARGOS

LCARGO: ENFERMEIRO (cargo extinto ao vagar — Lei N° 7.878 de 12\02\1996 Art.56) T

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Codigo: ENFER 019

Descricao das atividades setoriais

. Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e analise das necessidades prioritarias
de atendimento da Camara Municipal de Fortaleza.
. Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
" administrativamente, a fim de garantir um elevado padrio de assisténcia.

. Estabelecer programas para atender as necessidades de satide da Camara Municipal de
Fortaleza, dentro dos recursos disponiveis.

. Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim
de motivar ¢ desenvolver atitudes e habitos sadios.

. Supervisionar o controle de estoque e os pedidos periodicos de suprimentos.

. Coordenar as atividades de vacinacéo.

] Supervisionar & manutengdo do controle dos aparelhos.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em

Enfermagem.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita 1 - Cooperagéo ]

- Comunicac¢io verbal 1 - Cordialidade ]

- Lideranga 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - [novagéo 1

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes 5 - Dedicacido

complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcao, 830 — Fone: (85) 3444.8300 - Bairro: Luciano Cavalcante
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: ENGENHEIRO CIVIL (cargo extinto ao vagar — Lei N° 7.878 de 12\02\1996 Art.56)) ]

LGrupamentO: ANALISTA DE GESTAO - AGT _ f Codigo: ENGEN - 20 1

Descricio das atividades setoriais

. Elaborar projetos de engenharia civil.

. Gerenciar obras.

. Coordenar a qualidade da operagéo e manutencdo do empreendimento.

. Prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas tecnologicas relacionadas as
atividades de Camara.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo em
Engenharia Civil.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2

- Comunica¢do escrita 1 - Cooperagdo 1

- Comunicagdo verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga 2 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovacédo 1

- Prontidéo para agir 2 - Pontualidade 1
- Solug¢des para questdes ) - Dedicagao

complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcao, 830 — Fone: (85) 3444.8300 - Bairro: Luciano Cavalcante

Caixa Postal 2671 — CEP 60.810-460 — Fortaleza — Ceara
Pagina 62 de 102



et x
CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: MEDICO - CLINICO GERAL ( cargo extinto ao vagar— Lei N° 7.878 de 12\02\1996
Art.56)

| Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Cédigo: MEDIC - 21

Descricao das atividades setoriais

Fazer inspe¢des de satide em candidatos a cargos publicos e em servidores municipais.
Realizar consultas e exames médicos.

Examinar servidores publicos municipais para fins de controle do ingresso, licenca e
aposentadoria.

Preencher e assinar laudos de exames e verificagio.

Fazer diagnosticos e recomendar a terapé€utica indicada para cada caso.

Prescrever exames laboratoriais.

Elaborar relatérios.

Elaborar e emitir laudos médicos.

Anotar em ticha apropriada os resultados obtidos.

Supervisionar em atividades de planejamento ou execucio, referente a sua area de atuagdo

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

-Escolaridade: ensino superior completo em

Medicina.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita 1 - Cooperacdo 1

- Comunicagdo verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga 1 - Conflabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovacao 1

- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes 5 - Dedicagdo

complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcdo, 830 — Fone: (85) 3444.8300 - Bairro: Luciano Cavalcante
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA [En [ L

DESCRICAO DE CARGOS

’LEARGO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

LGrupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT | Cédigo: PCOMP - 22

Descriciio das atividades setoriais

J Confeccionar programas de computador a partir de fluxogramas ou solicita¢des dos diversos
setores. apos a aprovagdo do Diretor Geral.

. Executar servigos voltados & manuten¢do e desenvolvimento de Sistemas.

. Manter e desenvolver Programas.

. Elaborar a documentagdo técnica dos Sistemas.

. Elaborar a documentagdo didatica e dar suporte aos Sistemas para os usuarios.

. Instalar e manter os Bancos de Dados atualizados.

. Dar suporte e treinamento aos usuarios.

. Cuidar da manutengdo e desenvolvimento de Sistemas.

. Executar as demais atividades afins especificadas em legislagdo propria.

Requisitos B

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo

Informatica.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa |

- Comunicagdo escrita 1 - Cooperagéo 2

- Comunicag¢do verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranga 2 - Confiabilidade 3

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagdo 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes 5 - Dedicagéo

complexas/emergenciais B 1
Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcéo, 830 — Fone: (85) 3444.8300 - Bairro: Luciano Cavalcante
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| CARGO: REDATOR ]
LGrupamento: ANALISTA DE GESTAO - AGT l Coédigo: REDAT - 23 |
Descriciio das atividades setoriais
° Redagdo das atas das sessdes: ordinarias. extraordinarias, solenes, especiais, de posse e elei¢do

da mesa diretora. gestdo fiscal (quadrimestral), audiéncias publicas, revisio de leis.
. Digita¢do e corregio redacional das atas.
o Fazer resumo dos argumentos. enquadrando-os em sinopse de poucas paginas para obter o

esquema do trabalho.

o Preparar o texto original, combinando engenhosamente as palavras.
. Estudar os elementos relevantes para o assunto sobre o qual vai escrever.
. Projetar e escrever os textos, elaborando-os com clareza e precisdo para possibilitar a fixacdo

das instrugdes técnicas em livros ou outros impressos.
o Revisar e apurar os textos elaborados. submetendo-se a consideragdo de especialistas e

introduzindo os arranjos necessarios.

. Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.
Wlequisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagdo escrita 3 - Cooperagio 1
- Comunicagio verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranga - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovacgéo 1
- Prontidédo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes I - Dedicacio
complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcso, 830 — Fone: (85) 3444.8300 - Bairro: Luciano Cavalcante

Caixa Postal 2671 — CEP 60.810-460 — Fortaleza — Ceara
Pagina 65 de 102



E)ESCRICAO DE CARGOS

CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

[ CARGO: REVISOR

E}rupamentoz ANALISTA DE GESTAO - AGT l Codigo: REVIS - 24

mescricﬁo das atividades setoriais

I O O O

Revisar todo o material relacionado ao Legislativo da Camara.

Revisar pronunciamentos de vereadores inserido-0s no servico de digitacdo, assim como,
apartes acaso formulados

Analisar as informacdes elaboradas pelos redatores, examinando as anotagdes e dados
pertinentes para inteirar-se do contetudo das mesmas.

Reler os textos atentando para as expressoes utilizadas, sintaxe, ortografia e pontuagdo, para
assegurar-lhe corregdo, clareza, concisio e harmonia.

Encaminhar a matéria reelaborada a se¢do de redacio.

Substituir os titulos inadequados por outro mais condizente com o conteudo dos textos.
Proceder a corregdo gramatical e ortografica das transcricdes de debate Jja em linguagem
comum, bem como a fala dos membros da mesa e discursos em plendrio nas sessdes ordinarias
€ extraordinarias.

Ordenar transcri¢des assegurando harmonia dos registros e seu verdadeiro sentido.

Conferir o texto com o pronunciamento original dos oradores no plenario.

Enviar os pronunciamentos aos respectivos autores ¢ c¢opias para o departamento de Anais.
Apresentar-se em convocacdo da Presidéncia quando se fizer necessirio em servigos
extraordinarios.

Executar atividades correlatas. J

W‘ e 'ﬁ'h'_‘“—:w—» — ;I

Conhecimentos
tndispensz’weis [ Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo. (

Habilidades Grau Atitudes Grau |
- Gerenciamento de tempo 2 - [niciativa 2

- Comunicacio escrita 3 - Cooperag¢io ]

- Comunicacio verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagio 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes ] - Dedicacdo

complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcdo, 830 —- Fone: (85)
Caixa Postal 2671 —

3444.8300 - Bairro: Luciano Cavalcante
CEP 60.810-460 — Fortaleza — Ceara
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

E)ESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: TAQUIGRAFO

[L}rupamento: ANALISTA DE GESTAO -AGT ] Cadigo: TAQUI - 25 T

Descrigiio das atividades setoriais

L

Taquigrafar fielmente os debates ocorridos no Plenario.

Converter para a linguagem comum, os apanhamentos taquigraficos, de modo a que fiquem
assegurados o pensamento e o estilo do orador, e a e a clareza de expressdo, observando, na
Sua entrega o prazo fixado pelo Chefe de Departamento de Taquigrafia.

Indicar, com precisdo, o inicio e o término de cada trecho lido na Tribuna, com nota inicial;
(Lendo).

Comparecer a sala de acompanhamento taquigrafico. convenientemente trajado. até dez (10)
minutos antes do inicio das reunides. comunicando ao superior hierarquico o ndo
comparecimento, pelo menos uma hora antes do inicio dos trabalhos da Camara Municipal .
para a sua substituicdo na escala.

Realizar servigo taquigrafico relacionado com a Cémara Municipal, mesmo fora do recinto das
reunides, desde que determinado pela Presidéncia da casa.

Solicitar aos oradores documentos lidos em plendrio, inserindo-os nos pronunciamentos assim
como os apartes acaso formulados.

Providenciar depois de autorizado pelo Presidente da Camara, copias dos discursos, relatérios
¢ discussdes das matérias e pronunciamentos do Presidente, encaminhando-os a quem de
direito.

Providenciar, quando solicitado pelo autor,a imediata entrega dos textos dos discursos para sua
revisdo bem como obter a devolugdo do material entregue em tempo habil.

Apresentar-se para presta¢do de servigos em convocagdes de sessdes extraordindrias e no
recesso.

Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis { Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
| - Curso de taquigrafia
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicacio escrita 3 - Cooperagio 1
- Comunicagio verbal 2 - Cordialidade |
- Lideranga - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagdo ]
- Prontidéo para agir 1 - Pontualidade ]
- Solugdes para questdes complexas/emergenciais ] - Dedicagdo 2
Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcdo, 830 — Fone- (85) 3444.8300 - Bairro: Luciano Cavalcante
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: TAQUIGRAFO REVISOR (cargo extinto ao vagar — Lei N° 7.878 de 12\02\1996
Art.56)

| Grupamento; ANALISTA DE GESTAO - AGT | Codigo: TAREYV - 26

Descricio das atividades setoriais

e outros trabalhos da Camara Municipal.

inclusive os apartes acaso formulados.

verdadeiro sentido.

. Proceder a corre¢do do registro taquigrafico de debates, fala dos membros da Mesa, discursos

. Revisar os documentos a serem lidos em plendrio, inserindo-os nos servigos datilogréficos,

° Ordenar a tradugdo dos textos taquigraficos assegurando a harmonia do registrado e o seu

. Conferir o texto digitado com o material original lido pelos oradores no plenario.

o Entregar a autoridade superior todo o servigo diario revisado e pronto para publicag¢do.

. Apresentar-se para prestagdo de servigos em convocagdes de sessdes extraordinarias e no
recesso.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo. - Habilidade em digita¢do. redagdo e ortografia

- Curso de taquigrafia - Atualidades, legislagio.

Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita 2 - Cooperagio 2

- Comunicagdo verbal 2 - Cordialidade I

- Lideranga I - Confiabilidade I

- Relacionamento interpessoal ! - Inovagdo !

- Prontid&o para agir 2 - Pontualidade 1

- Solu¢des para questdes | - Dedicagdo 5

complexas/emergenciais

Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcéo, 830 — Fone: (85) 3444.8300 — Bairro: Luciano Cavalcante
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LOCO IV

Supervisor de Gestdo — SUG
Cargos Comissionados
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DESCRICAO DE CARGOS

[ CARGO: AGENTE DE APOIO DAS COMISSOES

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

| Codigo: AGENA - 27

Descri¢ao das atividades setoriais

Camara Municipal de Fortaleza.

* Executar atividades correlatas.

. Realizar atividades operacionais de apoio as atividades organizacionais das comissdes da

. Zelar pela utilizagdo de equipamentos e materiais de consumo, conforme normas técnicas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita - - Cooperagao 1

- Comunicagdo verbal 2 - Cordialidade 2

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagdo -

- Prontid@o para agir 3 - Pontualidade 2

- Solugdes para questdes - Dedicacdo

complexas/emergenciais 1 1
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: AJUDANTE DE ORDEM

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

| Cédigo: AJUOR - 28

Descri¢ao das atividades setoriais

legislativo Municipal.

. Gerenciar os Segurangas Especiais, bem como os guardas municipais destacados para o Poder

. Organizar a Seguranga interna do Poder Legislativo Municipal.

. Realizar a seguranga do vereador investido no cargo de Presidente da Camara Municipal.
. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita - - Cooperacdo 1

- Comunicagio verbal 2 - Cordialidade 2

- Lideranga 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal ] - Inovagido -

- Prontiddo para agir 3 - Pontualidade 2

- Solugdes para questdes - Dedicagéo

complexas/emergenciais 1 1
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Cédigo: ASIMP - 29

Descri¢do das atividades setoriais

o Realizar a intermediagdo entre o Poder Legislativo Municipal ¢ a Imprensa local, regional.
estadual e federal.

. Executar a producdo de material jornalistico e a contratagdo de veiculos de comunicagdo para
prestagdo de servigos que divulguem os trabalhos realizados por esta Instituigdo e seus

representantes.

. Manter contatos didrios com os organismos responsaveis pelos meios de comunicagdo,
relatando atividades do Legislativo Municipal.

. Divulgar através do site da Camara todas as matérias que envolvem o Legislativo, as reunides
€ eventos.

o Organizar noticias diarias referentes ao municipio divulgadas pela imprensa;

. Assessorar o Presidente e demais Vereadores em matérias a ser veiculadas nos meios de
comunicagio.

o Prestar ao publico as informa¢des e matérias sobre as atividades da Camara Municipal.

. Documentar os eventos do municipio.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejdveis

-Escolaridade: ensino superior completo em

Jornalismo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagao escrita 2 - Cooperagéo 1

- Comunicac¢io verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranca - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagéo ]

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1
- Solug¢des para questdes i - Dedicagéo

complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS e

| CARGO: ASSESSOR TECNICO

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Codigo: ASTEN - 30

Descricdo das atividades setoriais

Camara Municipal de Fortaleza.

. Emitir pareceres técnicos de auxilio as comissoes.

U Exercer controle interno dos processos em tramite no Legislativo.

. Manter ordenados e catalogados as leis em vigéncia.

J Atender a consultas técnicas das comissdes. da mesa e dos presidentes de comissdes e
Vereadores.

. Atender convocacdes da Presidéncia, da mesa e dos presidentes de comissdes quando

necessario, para o devido assessoramento.

) Executar atividades correlatas.

o Assessorar as comissdes permanentes e temporarias previstas no Regimento Interno da

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1

- Comunicacgdo escrita 2 - Cooperagéo 2

- Comunicagdo verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagdo 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes | - Dedicagao

complexas/emergencials 2
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

[ CARGO: ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO

[ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Codigo: ATEAD - 31

Descricio das atividades setoriais

Organizar e manter em arquivo as publicagdes relativas aos atos legislativos.

Assistir as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias. Especiais e Solenes.

Realizar o colecionamento ¢ o arquivamento de jornais e publica¢des de interesse da Camara.
mantendo em arquivo. jornais. revistas e demais publicagdes de interesse do Municipio.
Acompanhar as publicagdes de atos oficiais e matérias de interesse da Cdmara e do Municipio
em geral, veiculados nos Diarios Oficiais da Unido, do Estado ¢ do Municipio, mantendo
rigoroso controle, colecionando-as e arquivando-as regularmente.

Assessorar as atividades das unidades.

Levar ao conhecimento do superior hierdrquico quaisquer problemas de solugdo fora de sua
alcada que impec¢am ou dificultem a realizagdo dos servigos do Legislativo.

Conduzir outros trabalhos ou assuntos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo seu superior hierdrquico.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1

- Comunicagio escrita 2 - Cooperagdo 2

- Comunicagio verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagdo 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solug¢des para questdes 1 - Dedicacdo

complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

[ CARGO: ASSESSOR TECNICO IPAB

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Cédigo: ASTIP - 32

Descri¢iio das atividades setoriais

. Assessorar aos assuntos pertinentes ao Instituto de Pesquisas Américo Barreira.

. Emitir pareceres técnicos de auxilio ao instituto.
. Manter ordenados e catalogados os projetos do Instituto de Pesquisa Américo Barreira.
o Atender a consultas técnicas do Instituto de Pesquisas Américo Barreira.

. Atender convocagdes da Coordenadoria do Instituto de Pesquisa Américo Barreira.
o Divulgar resultados ¢ agdes do IPAB para a comunidade em Geral.
° Produzir documentos oficiais, tais como oficios, notas e requisi¢des do IPAB para outros

departamentos da Camara Municipal de Fortaleza ¢ \ou entidades exteriores ao legislativo

municipal.
J Executar atividades correlatas.
Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo. Ciéncias Sociais, Servigo Social, historia, Letras,
Comunicagdo Social ¢ Pedagogia.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagdo escrita 2 - Cooperagdo 1
- Comunicagio verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranga 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo 2
- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes ) - Dedicagéo 1
complexas/emergenciais
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

[ CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO B

L

[ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Codigo: ASLEG - 33

( Descricdo das atividades setoriais

. Assessorar quanto aos aspectos legais do processo legislativo.

J Assessorar os Vereadores quanto a elaboragdo de projetos em geral, e orienta-los na
elaboracdo de requerimentos, indicagdes e demais proposigoes.

o Realizar estudos e pesquisas por determina¢do da Mesa Diretora, mantendo arquivo sobre 0s
assuntos pesquisados.

J Assessorar a elaboracdo de atos e diligéncias internas e externas dos assuntos pertinentes a
Camara Municipal.

. Responder consultas de Vereadores sobre interpretagdes de textos legais.

) Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades ) ‘ Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1

- Comunicagio escrita 2 - Cooperagdo 2

- Comunicagéo verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagdo 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questoes | - Dedicagdo

complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

[ CARGO: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Cédigo: ASPAR - 34

Descri¢io das atividades setoriais

Assessorar a Mesa Diretora no atendimento aos Gabinetes Parlamentares.

Coordenar as a¢des administrativas, tais como limpeza e manutengdo, por determinagdo da
Mesa Diretora, dos Gabinetes dos Parlamentares e da Presidéncia.

Coordenar e registrar a agenda dos parlamentares.

Assessorar os parlamentares em agdes junto as comunidades.

Cuidar das correspondéncias dos gabinetes. bem como da redacdo das proposi¢des dos
parlamentares.

Atender ao publico e registrar providéncias a serem executadas pelo Gabinete do Parlamentar.
Assessorar os parlamentares em plenario.

Assessorar em areas técnicas subsidiando a elaboracdo das proposigdes.

Cuidar da organizagdo, convites e equipe de apoio das audiéncias publicas promovidas pelos
parlamentares.

Prestar servigos administrativos junto aos Gabinetes da Presidéncia, dos Parlamentares e dos
demais setores administrativos.

Assessorar agdes administrativas junto as Comissdes Permanentes.

Promover integrag@o dos mandatos parlamentares com a comunidade.

Quando integrante de Gabinete Parlamentar exercer a sua Chefia.

Fazer acompanhamento das proposi¢des parlamentares junto ao Setor Legislativo da Camara,
informando a comunidade e aos Vereadores o andamento de suas proposigdes.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1

- Comunicag¢io escrita 2 - Cooperac¢ao 2

- Comunicagdo verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovag@o 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes | - Dedicagio

complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10
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} CARGO: AUXILIAR TECNICO DAS COMISSOES
[ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG } Codigo: AUTEC - 35
Descrigdo das atividades setoriais
o Auxiliar nas atividades administrativas das comissfes da Camara Municipal de
Fortaleza.
. Registrar providéncias a serem executadas.
o Zelar pela utilizagao de equipamentos e materiais de consumo, conforme normas
técnicas.
o Executar atividades correlatas.
Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino fundamental completo.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa -
- Comunicacdo escrita 1 - Cooperagao 2
- Comunicacao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacao -
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 2
- Solugbes para questdes - Dedicagéao
complexas/emergenciais 1 2
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

l CARGO: CHEFE DA DIVISAO DA ADMINISTRACAO DE REDES

[ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO — SUG | Cédigo: CADIR - 36 ]
Descrigao das atividades setoriais
. Executar a manutengao dos servidores de rede.
. Fornecer suporte aos hardwares da Camara Municipal de Fortaleza .
| Fornecer suporte aos softwares da Camara Municipal de Fortaleza.
J Executar a administragao da rede cmfor.ce.gov.br
. Executar a administragdo de equipamento (especificagdes, analises).
° Fornecer suporte aos usuarios relacionados a: imprensa; acesso a internet;

software suite de escritério (editor de texto, planitha); pontos légicos de rede.

. Executar a seguranga da rede local.

. Executar o monitoramento, seguranga, transmissao de dados para internet.

o Assegurar a execugao da transmissao do sinal da “TV CAMARA” para internet.
J Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em
informatica ou areas afins, e experiéncia em
administragao de redes locais.

- Conhecimento em firewall, proxy, DNS, AD,

email e servigos de internet backup

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2

- Comunicacgao escrita 1 - Cooperagao 1

- Comunicagdo verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga 2 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovacgao 2

- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes - Dedicacgao

complexas/emergenciais 2 1
Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Buicao, 830 — Fone: (85) 3444 8300 — Bairro: Luciano Cavalcante
Caixa Postal 2671 — CEP 60.810-460 — Fortaleza — Ceara

Pagina 79 de 102



DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA !

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Cédigo: CGABI - 37 |

Descriciio das atividades setoriais

. Planejar, coordenar e controlar a execugio de politicas, programas, planos, projetos,
metas e diretrizes de a¢fo de governo do Presidente.

. Coordenar o fluxo de informagdes que facilitem a agdo individual e conjunta das
unidades na execugdo de suas atividades, atendendo ao planejado na agdo da

Administra¢do da Presidéncia.

. Assistir o Presidente em suas fungdes politicas.

. Assistir o Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades.
. Assistir as Sessdes Ordinarias. Extraordinarias, Especiais e Solenes.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2

- Comunicagio escrita 2 - Cooperacéo 1

- Comunicagdo verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga 3 - Confiabilidade 3

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao ]

- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 1 - Dedicacao 1
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR CULTURAL DO INSTITUTO DE PESQUISAS AMERICO
BARREIRA(IPAB)

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO — SUG | Cédigo: COCULT - 38

Descricio das atividades setoriais

Elaborar, propor e coordenar os planos. projetos e agdes socio culturais que contemplem a
produgdo e disseminagio da cultura em diferentes areas culturais a serem desenvolvidas pelo
IPAB dentro do d&mbito legislativo municipal.

Captar parcerias para a viabilizagdo dos projetos agdes propostas pelo IPAB.

Socializar as informagdes junto aos legisladores, aos assessores parlamentares, aos
pesquisadores, a sociedade.

Divulgar resultados e a¢des do [PAB para a comunidade em geral.

Promover férum técnico de discussdes de problemas da sociedade.

. Desenvolver pesquisas e estudos em parceria com entidades cientificas e educacionais.

. Apoiar e auxiliar a ouvidoria no fornecimento de informag&es sobre as multiplas matérias de
atribui¢do da Camara Municipal.

. Promover palestras com profissionais capacitados. aos novos Vereadores e Assessores
Parlamentares.

. Editar livros e revistas informativas sobre as atividades parlamentares.

. Firmar projetos e parcerias para publicagdes de livros.

. Desenvolver projetos de educagfo politica. junto & populagdo jovem.

° Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em | - informatica, lingua estrangeira, métodos de
Ciéncias  Sociais, Servigo Social, Histéria, | pesquisa, producdo cultural
Letras, Comunicag¢do Social ou Pedagogia.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo ] - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita 2 - Cooperagio 1

- Comunicac¢éo verbal 2 - Cordialidade ]

- Lideranga 2 - Confiabilidade 1

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagédo 2

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes I - Dedica¢ao 7
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10

Rua Dr. Thompson Bulcdo, 830 — Fone: (85) 3444.8300 — Bairro: Luciano Cavalcante

Caixa Postal 2671 — CEP 60.810-460 — Fortaleza — Ceara
Pagina 81 de 102




DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR DA SALA DE COMISSOES ]

’ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Codigo: COCOM -39

Descri¢io das atividades setoriais

. Controle. registro e gerenciamento eletronico de proposituras e outras matérias

encaminhadas as comissdes.

. Revisdo e redacdo de proposi¢do aprovadas em plendrio e nas comissdes.

. Emitir pauta das matérias legislativas ou ndo para apreciago.

. Emissdo de parecer, notificagdes. comunicados e atas.

. Distribuir matérias para relatoria: designagdo de relatores pelos presidentes das

comissdes e controle dos procedimentos de natureza processual, dentro do rito legal.

o Cumprir e fazer cumprir os procedimentos afetos as matérias previstos no regimento da
casa.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos ]

Indispensaveis Desejiveis

- Escolaridade: ensino superior completo. - Conhecimentos em direito publico e ortografia

da lingua portuguesa
- Conhecimentos Juridicos, lingiiisticos,
organizacionais € técnicos.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2

- Comunicagfo escrita 2 - Cooperagéo 1

- Comunicagdo verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranga 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovac¢do 1

- Prontidéo para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 5 - Dedicagdo 5
complexas/emergenciais ”

Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: COORDENADOR DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

’ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

| Cédigo: CACOM - 40

Descriciio das atividades setoriais

funcionamento da mesma.

. Coordenar e supervisionar os trabalhos da coordenadoria de assuntos comunitarios.

o Representar a coordenagdo em solenidades. bem como a representar ativa ou passiva.

° Convocar e presidir reunides.

o Assinar todos os documentos relativos a coordenagéo de assuntos comunitarios, inclusive as
atas.

. Emitir relatorio anual dos acontecimentos e realizagdes de sua gesto.

Dirigir de forma unificada toda a Coordenagdo, trabalhando junto a ela e garantindo o bom

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos L B

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagdo escrita 1 - Cooperagéo 2
- Comunicagdo verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 1

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagdo -

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade

- Solugdes para questdes 1 - Dedicagéo 1
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10

W
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

f CARGO: COORDENADOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Codigo: CALEG - 41 |

Descri¢do das atividades setoriais

Prestar esclarecimento em plenario, quando solicitado.

Acompanhar a tramitagdo de todas as proposituras na Camara Municipal de Fortaleza.
Desempenhar atividades de assessoramento ao Presidente, no que concerne a0 processo
legislativo.

Preparar, quando solicitado pelo Presidente. minutas de estudos de projetos de lei e de
emendas a projetos de lei em tramitagdo na Camara.

Desempenhar atividades burocraticas atinentes e parte administrativa da Cdmara Municipal.
Receber os processos de prestacdo de contas e balancetes e encaminhé-los para a Mesa
Diretora.

Assessorar a Mesa Diretora e os vereadores em matérias de sua competéncia.

Assistir a todas as sessdes publicas e prestar assisténcia a Mesa Diretora durante os trabalhos
plenarios, informando sobre assuntos atinentes aos servigos legislativos.

Promover as alteragdes nas Atas das Sessdes quando solicitado em plenario.

Manter devidamente arquivados todos os documentos relativos as Sessdes realizadas.
Providenciar os oficios de encaminhamento referente a deliberag¢bes das sessoes plenarias.
Exercer outras atividades correlatas.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino  superior | - Experiéncia de 2 anos, minimo, com processo

completo. legislativo.
- Portugués, informatica, constitucional e processo
legislativo

Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo | - Iniciativa 2

- Comunicagéo escrita 1 - Cooperagdo 2

- Comunicago verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacgéo 1

- Prontidéo para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes R - Dedicagdo |

complexas/emergenciais B

Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

{ CARGO: COORDENADOR DE ASSESSORIA TECNICA

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

| Cédigo: CATEC - 42

Descrigdo das atividades setoriais

funcionamento da mesma.

. Coordenar e supervisionar os trabalhos da Coordenagdo de Assessoria Técnica.

. Representar a coordenacéo em solenidades.

. Convocar e presidir reunides.

o Assinar todos os documentos relativos a Coordenac@o de Assessoria Técnica , inclusive as
atas.

. Emitir relatorio anual dos acontecimentos e realizagGes de sua gestéo.

Dirigir de forma unificada toda a Coordenagéo, trabalhando junto a ela e garantindo o bom

o Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicag¢io escrita 1 - Cooperagao 2
- Comunicagio verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga 1 - Conflabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagéo 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 5 - Dedicagéo 1
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

LCARGO: COORDENADOR DE CERIMONIAL

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Cédigo: COCER - 43

Descriciio das atividades setoriais

. Estabelecer as normas internas para a realiza¢do de solenidades.

. Planejar e produzir os eventos.

. Acompanhar e assessorar, quando solicitado, o representante da Camara Municipal de
Fortaleza nos eventos em que forem participar.

. Conduzir as solenidades.

. Conduzir a mesa de abertura dos eventos.

o Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de cerimonial.

. Representar a Coordenadoria de Cerimonial.

J Elaborar e manter atualizado os procedimentos das ceriménias.

. Divulgar as normas de Cerimonial.

o Coordenar os eventos que sejam de competéncia do cerimonial.

. Tratar de outros assuntos que dizem respeito ao Cerimonial da Instituic#o.

J Assessorar na recepgdo das autoridades e personalidades.

J Organizar as solenidades e recep¢des que lhe forem incumbidas.

. Elaborar as pautas de cerimdnias e solenidades.

. Elaborar o roteiro de cada evento.

. Realizar os contatos necessarios com os meios de comunicagfo.

. Elaborar certificados, placas e outros expedientes concernentes & outorga de homenagens.

. Manter atualizado um banco de dados de autoridades locais, regionais e nacionais.

. Verificar se o ambiente destinado a cada evento ¢ propicio a sua realizacio.

. Responsabilizar-se, em todo e qualquer evento a ser realizado pela C4mara Municipal de
Fortaleza, pelos seguintes itens: seguranga e sinalizagio na 4rea do evento e adjacéncias;
limpezas internas e externas do local; demarcagdo de estacionamento para as autoridades
participantes: palanque e/ou pulpito: mastros e bandeiras: decoracio e placas de inauguragdes;
mesa de honra. cadeiras, tendas e outros mdveis que por ventura necessarios; equipamentos
audiovisuais e multimidia. e equipe de operagio: dgua para as autoridades e convidados, bem
como equipe de gargons e recepcionistas.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

Habilidades Grau Atitudes

- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa

- Comunicagio escrita | - Cooperacao

- Comunicagdo verbal 1 - Cordialidade

- Lideranga 1 - Confiabilidade

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacdo

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade

- Solugdes para questdes 5 - Dedicag@o 1
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

l CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL

il

[ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG [ Codigo: COMSO - 44 ]

Descri¢io das atividades setoriais

—

comunicacdo social da Camara dos Vereadores.

como as acdes e relacionamentos com veiculos de comunicagdo externos.

. Supervisionar o atendimento as solicitagdes da imprensa.

as a¢des da Camara.

. Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar a politica de

. Coordenar e articular os diferentes meios e veiculos de comunicagdo interna e externa, bem

. Avaliar a estratégia mais adequada aos assuntos e veiculos para fortalecer a imagem e difundir

. Atender as demandas especificas da Camara relacionadas a redag@o de textos institucionais.
. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo
preferencialmente em Comunicagéo Social.

Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo ] - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita 1 - Cooperagdo 2

- Comunicagéo verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagdo 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 5 - Dedicagéo 1
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10 n
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DESCRICAO DE CARGOS

' CARGO: COORDENADOR IPAB

’ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

| Codigo: COPAB - 45

Descricio das atividades setoriais

funcionamento da mesma.

. Coordenar e supervisionar os trabalhos do IPAB.

. Representar a coordenagdo em solenidades.

. Convocar e presidir reunides.

. Assinar todos os documentos relativos a coordenagio Do IPAB, inclusive as atas.
. Emitir relatorio anual dos acontecimentos e realizagdes de sua gestdo.

Dirigir de forma unificada toda a Coordenag#o, trabalhando junto a ela e garantindo o bom

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagdo escrita 1 - Cooperagdo 2
- Comunicagdo verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranga 1 - Conflabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacéo 1

- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes ’ - Dedicacéo 1
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: COORDENADOR JURIDICO

[ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO — SUG [ Codigo: CODIC - 46

Descric¢io das atividades setoriais

Opinar sobre as questdes relacionadas com a atuagdo da Camara que envolvam aspectos
juridicos relevantes.

Opinar. previamente a decisdo do presidente, na solugio de duvidas quanto a interpretagio do
Regulamento e de quaisquer atos normativos baixados pela Camara.

Manifestar-se sobre quaisquer outras questdes de natureza juridica que lhe sejam submetidas
pelo presidente.

Representar a Cadmara em juizo, ativa ou passivamente, inclusive na defesa de interesses
difusos, podendo outorgar procuragdo a membro do Departamento Juridico.

Coordenar administrativamente as atividades Juridicas.

Coordenar os trabalhos relativos as atividades de advocacia preventiva e contenciosa na defesa
dos interesses da Cdmara.

Supervisionar as atividades da Consultoria Juridica, no &mbito do Departamento Juridico.
Coordenar os trabalhos relativos as consultas juridicas formuladas pelas pessoas juridicas de
Direito Publico que as solicitarem.

Emitir pareceres juridicos e administrativos nos processos em tramitagio.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em | - Pos graduacio
advocacia com aprova¢do no exame da ordem.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagio escrita 1 - Cooperacdo 1

- Comunicagio verbal ] - Cordialidade 1

- Lideranga 2 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal ] - Inovagdo 1

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 2

- Solugdes para questdes 1 - Dedicacgéo 1
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: DIRETOR DE JORNALISMO TVL

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

| Codigo: DIJOR - 47

Descric¢iio das atividades setoriais

sugestOes das instancias diretivas.

Responder pelo contetdo jornalistico que seja veiculado pela TVL.

. Supervisionar. editar e veicular as informagdes e atividades da Instituicéo.

. Elaborar o plano de programacao jornalistica da TVL, segundo as diretrizes da Presidéncia e

. Zelar para que a programagdo jornalistica guarde estrita correspondéncia com o plano
aprovado.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensiveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em | - Experiéncia Profissional

Jornalismo _

Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicag¢éo escrita 1 - Cooperagio 1

- Comunicagio verbal 1 - Cordialidade 2

- Lideranga 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagdo -

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 5 - Dedicacdo 2

complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

[ CARGO: DIRETOR DE PROGRAMACAO TVL ]

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Codigo: DIJOR - 48

Descricio das atividades setoriais

o Acompanhar programas executados pela TVL.
. Formatar diariamente a grade de programagéo .
. Acompanhar os programas ao vivo e audiéncias publicas.

o Zelar pela linha editorial da TVL.
o Realizar a emissdo dos programas transmitidos pela emissora tendo em vista da qualidade e
adequacdo aos horérios de transmissdo.

) Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensdveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em | Conhecimento e experiéncia com programagao.
Comunicagdo Social.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita 1 - Cooperagdo 1

- Comunicagio verbal 1 - Cordialidade 2

- Lideranga ] - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagdo -

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 7 - Dedicagéo 2
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS
| CARGO: DIRETOR GERAL
[ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Codigo: DIGER - 49

Descricdo das atividades setoriais

Assistir ¢ assessorar o Presidente na estipulagdo de politicas, programas, planos, projetos,
diretrizes e metas quanto aos aspectos administrativos e legislativos.

Coordenar o fluxo de informagdes que facilitem a agfo individual ou conjunta das unidades na
execugdo de suas atividades, atendendo ao planejado na agdo do governo.

Assistir, assessorar, supervisionar, coordenar e controlar as Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias. Especiais e Solenes.

Elaborar projetos e assessorar as Comissdes Permanentes.

Orientar o Presidente e demais Vereadores no cumprimento da Lei do Municipio e Regimento
Interno desta Casa.

Responsabilizar-se pela cessfo do Plendrio, com anuéncia da Presidéncia.

Elaborar portarias. atos, leis, autografos. resolugdes, decretos, emendas, leis complementares e
outras.

Supervisionar a administragio de pessoal, em consondncia com os Diretores ¢ Analistas do
Legislativo.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita 1 - Cooperagdo 1

- Comunicagdo verbal 1 - Cordialidade 2

- Lideranc¢a 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo -

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 5 - Dedicacédo 2
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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| CARGO: DIRETOR GERAL DA TV

L

I Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

| Cédigo: DIGTV - 50

Descricio das atividades setoriais

respectivos programas e trabalho;

) Executar atividades correlatas.

. Planejar, coordenar, controlar, orientar e supervisionar as atividades administrativas de TVL;

. Orientar e fiscalizar os servigos administrativos dos 6rgdos subordinados a TVL aprovando os

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

- Conhecimento intermedidrio das ferramentas
do Microsoft Office.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita ] - Cooperacdo 1

- Comunicag¢do verbal 1 - Cordiahidade 2

- Lideranga 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo -

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 5 - Dedicacgdo 5
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

[ CARGO: DIRETOR TECNICO TVL |

rGrupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG I Cédigo: DIRTV - 51

Descric¢io das atividades setoriais

o Responsavel pelo bom funcionamento de todos os equipamentos em operagio na TVL.
. Fornecer a produgdo os meios técnicos, equipamentos e operadores, a fim de possibilitar a

realizagdo dos programas.

. Supervisionar o trabalho dos profissionais da area técnica.
. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.
-Conhecimentos especificos em televisdo €
produgdo em TV.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagdo escrita | - Cooperagdo 1

- Comunicagdo verbal 1 - Cordialidade 2

- Lideranca 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao -

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 5 - Dedicago 5
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: DIRETOR TVL

[ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

| Cédigo: DIRET - 52

Descriciio das atividades setoriais

® Executar atividades correlatas.

. Formatar a grade de programagdo da TVL.

. Responder por todo o conteudo exibido no veiculo.

] Promover o bom relacionamento da emissora no meio.

. Selecionar programas que interessem a veiculagdo na TVL.

. Seguir a linha editorial de uma TV legislativa.

o Prezar pela qualidade da TVL, quanto a video, audio e sele¢do de conteudo.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

Jornalismo

do Microsoft Office.

- Escolaridade: ensino superior completo em

- Conhecimento intermediario das ferramentas

Conhecimentos técnicos em transmissdo de TV

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicag@o escrita 1 - Cooperagao 1

- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 2

- Lideranga 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo -

- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes 5 - Dedicagdo 2
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

FCARGO: MEMBRO DE COMISSAO

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

[ Cédigo: MEMCO - 53

_

Descricdo das atividades setoriais ]

o Participar das Comissdes da Camara.

. Coordenar e participar da elaboragfo de relatorios referentes as atividades das Comissdes.

o Providenciar a anotagdo e controle de livros que digam respeito as Comissoes.

. Adotar as medidas cabiveis a fim de que se promovam as publicagdes dos atos praticados.

o Redigir Projeto de Lei. Resolugdo, Requerimento ¢ Indicago, originadas nas Comissdes da
Camara.

. Acompanhamento dos processos legislativo e documentagio sobre a guarda das comissdes.

. Auxiliar sobre a tramitagéo das proposigoes.

. Promover reunides julgamento de propostas licitatérias, sob qualquer modalidade. inclusive as que
ocorrem & conta de dotagdes de convénios celebrados com entidades publicas ou privadas.

. Submeter, quando necessario, e encaminhar ao Departamento competente 0S processos

devidamente julgados, com os respectivos pareceres conclusivos, para homologagao da autoridade

competente.
J Executar atividades correlatas.
Requisitos
Conhecimentos
Indispensiveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
- Conhecimento intermediario das ferramentas
do Microsoft Office.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1
- Comunicag¢do escrita 2 - Cooperagdo 2
- Comunicag¢ao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranga - - Confiabilidade )
- Relacionamento interpessoal - - Inovagdo 2
- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes 5 - Dedicagédo 7
complexas/emergenciais 7
Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

{ CARGO: OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR J
I Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Cédigo: OGAPA - 54 j
Descrigao das atividades setoriais B
. Executar servicos relacionados as atividades parlamentares determinados pela
Presidéncia.
| Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores durante entrevistas e
apresentagoes.
) Promover a divulgacéo de atos e atividades desenvolvidas pela Camara.
J Receber a imprensa, distribuir noticias, agendar e acompanhar entrevistas.
. Fornecer informagdes publicitarias ao publico em geral.
. Elaborar estudos e pesquisas para a execugdo de projetos e proposicoes em geral.
. Elaborar anteprojetos de lei, exposi¢do de motivos e proposigdes em geral.
. Executar tarefas afins, por determinagao superior.
Requisitos o
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicacdo escrita 2 - Cooperagao 2

- Comunicagéo verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal - - Inovagéo -

- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugdes para questoes - Dedicagéo

complexas/emergenciais 2 2
Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: PRESIDENTE DE COMISSAO

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Cédigo: PRECO - 55

Descricao das atividades setoriais

Convocar membros, titulares ou suplentes, a fim de cuidar dos trabalhos ordinarios da
comissao, inclusive para reunides periodicas.
Coordenar as atividades pertinentes a sua comisséo.
Manter a ordem e a seguranga dos trabalhos.
Conduzir procedimentos , praticando os atos ordinatérios necessarios.
Resolver questbes levantadas, verbalmente ou por escrito, quando forem de sua
competéncia decisoria.
Solicitar a quem de direito as diligéncias determinadas pela Comisséo,bem assim em
relacdo a laudos, pareceres e assessorias.
Votar nos procedimentos de que participar.
Providenciar a publicagéo dos atos da Comiss&o, na forma e modo legais, quando exigida a
medida.
Assessorar a autoridade superior.
Solicitar as informagdes necessarias a tramitagéo dos procedimentos.
Prestar as informagdes solicitadas, ao tempo e modo legals.
Relacionar-se com terceiros, no que respeita aos interesses da Comissdo que preside.
Solicitar a autoridade competente os instrumentos necessarios para o desempenho das
funcbes afetas a Comissao que preside.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.
- Conhecimento intermediario das
ferramentas do Microsoft Office.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2

- Comunicagao escrita 1 - Cooperac¢ao 1

- Comunicacgéao verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranca 2 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo 1

- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugbes para questdes 2 - Dedicagéao 2
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

DESCRICAO DE CARGOS

[CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR

[Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG [Cédigo: SEPAR-56 |
Descrigao das atividades setoriais
o Sistematizar o planejamento dos projetos a serem executados no exercicio para que 0s
responsaveis (gerentes dos projetos) possam acompanha-los.
. Executar atividades correlatas.
Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo. _Conhecimento em contabilidade publica e
- Conhecimento intermediario das financas publicas.
ferramentas do Microsoft Office. - Conhecimento em geréncia de projetos.
- Conhecimento em Legislagdo Federal e
Estadual.
- Conhecimento em Controle interno.
- Conhecimento em regimento interno,
redacéo oficial, planejamento e orgamento.
Habilidades Grau Atitudes Grau |
- Gerenciamento de tempo 11 - Iniciativa 1 ]
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 2
- Lideranga 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovacao 1
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes 1 - Dedicagéo 2
complexas/emergenciais
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS

[CARGO: SECRETARIO DE COMISSAO

| Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG

[Cédigo: SECOM - 57

L

Descrigao das atividades setoriais

o Executar atividades correlatas.

. Lavrar atas das reunides da Comissao.
. Votar nos procedimentos de que participar.
) Preparar, sob a orientacao do Presidente da Comissao, correspondéncia a ser

expedida, avisos e atos a serem publicados.

J Controlar e certificar nos autos os prazos respectivos.
) Atender as determinacgdes do Presidente da Comissao.
. Substituir o Presidente da Comiss&o, em suas auséncias ou Impedimentos, ou quando

assim determinado pela autoridade superior.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.

- Conhecimento intermediario das

ferramentas do Microsoft Office.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa - ]
- Comunicacao escrita 1 - Cooperagao 2

- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao -

- Prontidédo para agir 2 - Pontualidade 2

- Solugdes para questoes - Dedicagdo

complexas/emergenciais L 2
Total 10 Total 10
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DESCRICAO DE CARGOS
[ CARGO: SEGURANCA ESPECIAL |
[ Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO - SUG | Cédigo: SEGES - 58 |

Descricao das atividades setoriais

Atender as necessidades de policia e seguranga interna da Camara Municipal de
Fortaleza.

Zelar pela integridade da rede fisica e dos equipamentos da Camara.

Abrir e fechar a porta principal, obedecendo criteriosamente os horarios de
funcionamento da Camara.

Manter fechadas as dependéncias internas, de uso exclusivo dos servidores e dos
vereadores.

Fazer, juntamente com a recepgdo, triagem de fluxo de pessoas estranhas ao
Legislativo nas diversas dependéncias da Camara, mantendo sob controle.

Atender as normas de seguranca na forma da legislagéo vigente.

Comunicar ao Chefe imediato, qualquer irregularidade detectada.

Desempenhar outras fungdes pertinentes ao servigo de seguranca.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.
- Conhecimento intermediario das
ferramentas do medio. Microsoft Office |

Habilidades Grau |Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicacao escrita - - Cooperagéao 1

- Comunicagéo verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagéao -

- Prontidao para agir 3 - Pontualidade 2

- Solugdes para questdes - Dedicacao

complexas/emergenciais 2 2
Total 10 Total 10
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FORTALEZA, 14 DE DEZEMBRO DE 2012

N° 14.937

PODER EXECUTIVO

GABINETE DA PREFEITA

LEI N° 9953, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2012.

Institui o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios dos
Servidores da Camara Munici-
pal de Fortaleza e da outras
providéncias.

FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE
FORTALEZA APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DA INSTITUICAO DO PLANO E SEU AMBITO DE
APLICACAO

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios, no ambito do Poder Legislativo Municipal,
para os servidores publicos, integrantes das Categorias
Funcionais: Agente de Gestéo, Técnico de Gestado, Analista de
Gestdo e Supervisor de Gestdo, que formam o quadro de
pessoal da Camara Municipal de Fortaleza, abrangidos na
forma desta Lei. § 1° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
— (PCCS) dos servidores da Camara Municipal de Fortaleza
tem por finalidade dotar o Poder Legislativo Municipal de
moderno sistema de gestdo de pessoas voltado para a
uniformidade da progressao de carreira dos seus servidores e
ao incentivo da capacitacao e aperfeicoamento constante dos
mesmos. § 2° - Os dispositivos desta lei se encontram
fundados nos principios constitucionais da legalidade,
igualdade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, e na
valorizagdo do servidor, na eficacia das agdes institucionais e
das politicas publicas.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES E DOS OBJETIVOS

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
tem como principais diretrizes basicas: | - valorizagéo,
profissionalizagdo e desenvolvimento profissional do servidor
publico de modo a possibilitar o estabelecimento de trajetéria
das carreiras, mediante crescimento horizontal e/ou vertical; Il -
mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulagao
de cargos, especialidades e carreiras com os diversos
ambientes organizacionais da Administracdo, a fim de permitir
a prestacao de servigos publicos de exceléncia; Il - adogdo de
instrumentos gerenciais de politica de pessoal, integrados ao
planejamento estratégico do Municipio.

CAPITULO 1l
DAS DEFINICOES

Art. 3° - Para os efeitos desta Lei sdo adotadas
as seguintes definicbes: | — cargo publico é o conjunto de

atribuicbes, deveres e responsabilidades cometido ao servidor
publico, criado por lei, com denominagao prépria, numero certo
e vencimento especifico; Il — cargo de provimento em comissao
é o cargo de confianga, de livre nomeagdo e exoneragao,
destinado apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento, ocupadas por servidor de carreira ou néo,
provido mediante livre escolha do Presidente da Camara
Municipal de Fortaleza. Ill — carreira: conjunto de posigbes
ordenadas segundo uma trajetéria evolutiva crescente de
variagao das exigéncias requeridas para ascensao de cada
cargo. IV — categoria Funcional: € o conjunto de cargos
agrupados segundo a correlagdo e afinidade existente entre
eles quanto a natureza do trabalho, o grau de conhecimento, e
educagdo formal, a seguir discriminados: Agente de Gestao,
Técnico de Gestdo, Analista de Gestdo e Supervisor de
Gestdo. V — classe é a escala de itens representando
alteragdes salariais definidos por um steep constante,
discriminada no Plano de | a VI. VI — fungdo gratificada,
atribuida somente aos servidores efetivos do quadro de
pessoal da Camara Municipal de Fortaleza, destinada as
atribuicbes de chefia e  assessoramento  (cargos
comissionados), com prévia autorizacdo do Presidente da
Casa. VIl — GAL (Gratificagdo por Ato Legal) — Gratificagdes de
Plenario e Representagdo de Gabinete, concedidas por Atos
legais até o ano de 1996 aos servidores da Camara. VIII —
intersticio € o lapso de tempo estabelecido, como minimo
necessario, para que o servidor se habilite a progressdo. IX —
nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes,
quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para seu
exercicio, visando determinar a sua faixa de vencimentos
correspondentes, discriminado no Plano pelas letras
“A”(Agente de Gestdo-nivel médio), “B”’(Técnico de Gestao-
nivel técnico), “C” (Analista de Gestéo-nivel superior) e “D”
(Supervisor de Gestdo). X — padrao de Referéncia é o valor
correspondente ao “numero”, que identifica o vencimento
percebido pelo servidor dentro da faixa de vencimento da
classe ou grupo funcional no qual esta inserido, discriminado
no Plano de 1 a 18. Xl — progressao Horizontal € a mudancga de
vencimento do servidor para uma classe imediatamente
superior a qual se encontra dentro da mesma categoria
funcional, a que pertence, por critérios de capacitagdo. Xl -
progressao Vertical € a mudanga do padrdao de referéncia
salarial para outro imediatamente superior a qual se encontra o
servidor, por meio de Avaliacdo de Desempenho Institucional.
Xl — quadro de Pessoal é o conjunto de cargos, que integram
as Categorias Funcionais citadas no artigo 1° deste Plano,
regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Fortaleza e/ ou pela Consolidagdo das Leis do Trabalho,
ocupados por servidores efetivos, comissionados ou ndo. XIV —
servidor publico é toda pessoa fisica, legalmente investida em
cargo publico de provimento efetivo ou comissdo. XV -
vencimento Complementar é a diferenga entre a remuneragéo
atual e a obtida no presente Plano, correspondente aos ganhos
incorporados pelo servidor em razédo de legislacdes e\ ou atos
normativos anteriores.

TITULO II
DA ESTRUTURA DO PLANO
CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
da Camara Municipal de Fortaleza obedece ao regime estatuta-
rio e se encontra estruturado por quadro permanente de servi-
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dores, com as categorias funcionais, as respectivas classes e
cargos, constantes no Anexo lll desta Lei, e que se refere aos
servidores regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Fortaleza.

CAPITULO Il
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 5° - Os cargos do quadro do Pessoal da
Camara Municipal de Fortaleza bem como os quantitativos,
encontram-se reunidos em quatro Categorias Funcionais,
definidas em fungdo do grau de instrugdo basica requerida,
ordenados por classes e pré-requisitos de escolaridade,
constantes nos Anexos Ill e IV, desta Lei. Art. 6° - Para efeito
desta Lei, ficam estabelecidas as seguintes Categorias
Funcionais: | — Agente de Gestdo — AGT (Nivel Médio); I -
Técnico de Gestdo — TCG (Nivel Técnico); Ill — Analista de
Gestdo — ANG (Nivel Superior); IV — Supervisor de Gestdo —
SUG (Comissionados). Art. 7° - Constituem requisitos minimos
de escolaridade para investidura nos cargos: | — Categoria
Funcional Média: comprovacgéo da conclusdo do ensino médio
obrigatoriamente reconhecido por instituicbes legalmente
autorizadas, de acordo com a exigéncia do cargo, conforme
regulamentacao desta Lei; Il — Categoria Funcional Técnica:
comprovagdo de conclusdao do ensino Médio, ou de ensino
técnico, obrigatoriamente reconhecido por instituicbes
legalmente autorizadas, compativel com o cargo, conforme
regulamentacao desta Lei; Il — Categoria Funcional Superior:
comprovagdo de conclusdo do curso de ensino Superior,
obrigatoriamente reconhecido por instituicbes legalmente
autorizadas, compativel com o cargo, conforme regula-
mentagdo desta Lei. IV - Categoria dos Comissionados: os
ocupantes dos cargos comissionados sao providos de livre
nomeagédo. Art. 8° - Do total de cargos em Comisséo até 50%
(cinquiienta por cento) serdo privativos dos servidores da
Camara Municipal de Fortaleza. § 1° - Excetuam-se do
percentual estabelecido neste artigo os cargos de Assistente
Parlamentar e Assessor Técnico. § 2° - Os cargos em
Comissdo de Diregdo Superior de natureza administrativa e
legislativa e de Diregdo intermediaria, serdo privativos dos
servidores da Camara Municipal de Fortaleza.

TITULO 1l
DAS FORMAS DE PROVIMENTO E PROGRESSAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 9° - Os cargos se classificam em cargos de
provimento efetivo e cargos de provimento em comissdo. Art.
10 - Os cargos de provimento efetivo serdo providos conforme
disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal,

considerando ainda o seguinte: | — pelo enquadramento dos
atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
capitulo IV desta Lei. Il — por nomeagdo, precedida de

concurso publico. Art. 11 - Para o provimento dos cargos
efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos basicos
e os especificos para cada classe e ou categoria funcional, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo
gerando obrigagdo de espécie alguma para o Municipio, nem
qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade, a quem lhe der causa. § 1° - S&o requisitos
basicos para a investidura de cargo publico: | — nacionalidade
brasileira, assim como estrangeira na forma da Lei, desde que
obedecidos os mandamentos da Constituicdo Federal
brasileira; Il — gozo dos direitos politicos; Ill — quitagdo com as
obrigagdes militares, se do sexo masculino; IV — quitagcado com
as obrigagdes eleitorais; V — nivel de escolaridade exigido para
o exercicio do cargo e, no caso de profissbes regulamentadas
por legislacdo federal especifica, apresentacdo da carteira
profissional expedida pelo 6rgao de classe respectivo; VI —
idade minima de 18 (dezoito) anos; e VII — aptidao fisica e
mental, comprovada em prévia inspecdo médica oficial,
admitida a incapacidade fisica parcial, na forma em que a lei
estabelecer. § 2° - As atribuigbes do cargo podem justificar a
exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei ou fixados
no edital do concurso publico, quando for o caso. Art. 12 - Sédo
formas de provimento de cargo publico, na forma do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza, conforme a
Lei n. 6.794, de 27/12/1990 do Estatuto dos servidores do
municipio: | — nomeagao; Il — promogao; Ill — progressao; IV —
readaptacao; V — reversdo; VI — aproveitamento; VII — reinte-
gragdo. Paragrafo Unico - O ato de provimento devera,
necessariamente, conter no minimo as seguintes indicagdes,

sob pena de nulidade do mesmo: | — fundamento legal; Il — de-
nominag¢édo do cargo provido; Ill — forma de provimento; IV —
nivel de vencimento do cargo; V — nome completo do servidor;
e VI — indicagdo de que o exercicio do cargo ndo se fara

cumulativamente com outro cargo Pubico, salvo os casos
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admitidos em lei. Art. 13 - Os cargos do Quadro de Pessoal,
que vierem a vagar, assim como os que forem criados, s6
poderao ser providos na forma de concurso publico.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO NA CARREIRA
SECAO |
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 14 - Poderdo concorrer ao Procedimento de
Progressdo Vertical os servidores ativos, do Quadro de
Pessoal, desde que preenchidas as seguintes condi¢des: | - ser
estavel; Il - estar em efetivo exercicio na Camara municipal de
Fortaleza, ou entidade fundacional do Municipio; Il - ter
cumprido o intersticio de 20 meses de efetivo exercicio no
primeiro padrdo de referéncia de vencimento em que se
encontra. Art. 15 - A progresséao vertical dar-se-a por Avaliagéo
de Desempenho Institucional onde serdo avaliados os itens
constantes no anexo V. Art. 16 - A avaliagdo de desempenho
institucional sera efetuada a cada 20 (vinte) meses, em data a
ser definida no Decreto Regulador, através de conceitos
emitidos pelas chefias de cada servidor em formulario préprio.
Paragrafo Unico - A pontuagdo minima a ser atingida, para fins
de progressao por desempenho institucional encontra-se
definida no anexo V. Art. 17 - O resultado da avaliagdo de
desempenho institucional sera divulgado pelo Gestor imediato,
ao qual esta subordinado o servidor, devendo ser remetida ao
Diretor Geral da Camara e ao gestor de recursos humanos,
para fins de registro alteragdes na remuneragdo do servidor.
Art. 18 - O servidor que nao obtiver o total de pontos minimo
necessario para avaliagdo favoravel por ocasido da apuragao,
permanecera no padrdo de referéncia atual em que se
encontrar, devendo reiniciar novo cumprimento do intersticio.
Art. 19 - Deverao ser assegurados recursos no orcamento que
garantam os ganhos obtidos nas progressdes dos servidores.
Art. 20 - O resultado final do Procedimento de Progresséo
Vertical obedecera a ordem de classificagdo dos candidatos.
Art. 21 - O inicio e a periodicidade do procedimento especifico
da Progressao Vertical constardo em portaria expedida pelo
Presidente da Camara.

SECAO Il
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 22 - A Progressdo Horizontal consiste na
passagem de uma classe para outra imediatamente superior,
dentro da mesma Categoria Funcional, com ganho de 1,5%,
condicionado aos resultados de capacitagdo e aperfei-
¢oamento, ao tipo de formagdo na area de atuagdo e
quantidade de horas. Art. 23 - Os servidores das categorias
funcionais; médio, técnico e superior, progredirdo dentro da
classe onde esta posicionado para uma referéncia
imediatamente superior, cumpridas as seguintes horas de
capacitagdo ou aperfeicoamento: | — Nivel A — Agente de
Gestao: Classe Il - 32 horas. Classe Il - 60 horas. Classe IV -
120 horas. Classe V - 180 horas. Classe VI - 320 horas. Il —
Nivel B — Técnico de Gestao. Classe Il - 32 horas. Classe Il -
60 horas. Classe IV - 120 horas. Classe V - 180 horas. Classe
VI - 320 horas. lll — Nivel C — Analista de Gestéo: Classe Il - 60
horas. Classe Il - 120 horas. Classe IV - 200 horas. Classe V -
360 horas. Classe VI - 420 horas. Paragrafo Unico - Os cursos
concluidos deverdo ser obrigatoriamente reconhecidos por
instituicdbes legalmente autorizadas pelo Ministério da
Educacdo e obedecerem ao critério de afinidade com as
atribuicdbes desempenhadas pelo servidor. Art. 24 - A
progressdo dos servidores obedecera a disponibilidade
financeira e limites impostos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal para gastos com folha de pagamento de pessoal e tera
prevaléncia o servidor municipal, que contar com maior tempo
de servigo publico no cargo.

TITULO IV )
DA REMUNERAGAO, DA LOTACAO, E DA
JORNADA DE TRABALHO
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CAPITULO I
DA REMUNERAGAO

Art. 25 - A remuneragéo dos servidores publicos
da Cémara Municipal de Fortaleza é composta pelo
vencimento-basico do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes estabelecidas em lei, conforme
disposto no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio, e
somente podera ser fixada ou alterada por lei, observado ato
privativo do Presidente do Poder Legislativo Municipal. § 1° -
A fixacdo dos niveis de referéncia de padrdes de vencimentos
e demais componentes do sistema de remuneragdo dos
servidores publicos da Camara Municipal de Fortaleza
observara: | — a natureza, o grau de responsabilidade e a
complexidade dos cargos publicos que comp&em o seu quadro
de pessoal; Il — os requisitos de escolaridade e experiéncia
para a investidura nos cargos publicos; Ill — as peculiaridades
dos cargos publicos. Art. 26 - Os cargos publicos de provimento
efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Fortaleza estao hierarquizados por Categoria Funcional, Classe
e Niveis de padrdao de referéncia. § 1° - Cada classe €
representada por algarismos romanos. § 2° - Cada padréao de
referéncia é representada por algarismos arabicos em numero
de 18 (dezoito) referencias. § 3° - O aumento do vencimento
respeitara a politica de remuneragéo definida nesta Lei, bem
como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padrdes. Art. 27 - Institui-se pelo
presente plano a gratificagéo por ato legal (GAL), representada
pelas gratificacdes de plenario e representacdo de gabinete
obtidas pelos servidores até 1996 e atualizadas até a presente
data, ficando assegurado o reajuste da mesma na data base
dos servidores. Art. 28 - Os vencimentos estabelecidos para os
cargos de provimento efetivo, bem como para os cargos de
provimento em comissao, poderdo ser reajustados sempre na
mesma data, a critério do Legislativo Municipal. Paragrafo
Unico - Por ocasido do reajuste, os cargos com vencimento
complementar, serdo reduzidos no mesmo percentual oferecido
para o reajuste do vencimento basico, sendo esta redugao
cessada quando se extinguir o vencimento complementar.

CAPITULO Il
DA LOTAGAO

Art. 29 - A lotagdo representa a forga de trabalho,
em seus aspectos quantitativos e qualitativos, necessaria ao
desempenho das atividades normais especificas da Camara.
Paragrafo Unico - O servidor, ao tomar posse, podera, a critério
da Presidéncia, ser designado para exercer suas atividades em
qualquer 6rgdo do Poder Legislativo Municipal, respeitada a
sua qualificagdo profissional. Art. 30 - O Diretor Geral
juntamente com o Departamento de Recursos Humanos
definirdo, mediante planejamento prévio, a lotagdo dos
servidores conforme os programas de trabalho a executar. § 1°
- Partindo das conclusdes do referido estudo, o Diretor Geral,
apresentard ao Presidente da camara a proposta de lotagéo
ideal, da qual deveréo constar: | — lotagdo atual da Camara,
relacionando as classes de cargos, por categorias funcionais,
com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade
organizacional; Il — lotagdo proposta, relacionando as classes
de cargos com os respectivos quantitativos efetivamente
necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional; Il - relatério indicando ou justificando o
provimento ou extingdo de cargos vagos existentes, bem como
a criacdo de novas classes de cargos indispensaveis ao
servico, se for o caso. § 2° - O Diretor Geral podera propor uma
Comisséo Especial para os referidos estudos, desde que a
referida proposta seja referendada pela Presidéncia da
Camara. Art. 31 - A transferéncia do servidor do departamento
em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, s6 se
verificara mediante prévia autorizagdo do Presidente da
Camara Municipal de Fortaleza, ou a quem este delegar, para
fim determinado e prazo certo, ouvidas as partes interessadas.
Paragrafo Unico - O servidor efetivo, s6 podera ser posto &
disposigao de outro departamento, apds decorridos no minimo
05 (cinco) anos da data de sua posse.
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CAPITULO IlI
DA JORNADA

Art. 32 - A jornada de trabalho dos servidores
publicos do municipio de Fortaleza é de 40 horas semanais,
conforme a Lei n®° 6.794 de 27/12/1990, Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza. § 1° - A jornada
de trabalho sera definida em edital de concurso e podera ser
alterada mediante a necessidade do servico e interesse
publico, por meio de Decreto do Presidente da Camara,
considerando em caso de redugéo de jornada, a observancia
da proporcionalidade do vencimento basico. § 2° - Para efeito
de calculo, sera considerada a jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, sendo 8 (oito) horas didrias. § 3° - Os servidores, ja
em exercicio, permanecerdo nas jornadas de trabalho, que
estiverem cumprindo na data de publicagdo desta Lei,
podendo, no entanto, ser alteradas mediante a necessidade de
servigo e interesse publico, observado o disposto no paragrafo
primeiro, deste artigo. § 4° - Os horarios fixados neste artigo
poderdo ser prolongados em face da conveniéncia ou
necessidade do servigo, obedecido o disposto no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza.

TITULO V
DA POLITICA DE GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
CAPITULO |
DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 33 - A politica de Cargos, Carreiras e
Salarios de todos os servidores municipais, compete ao
Presidente do Poder Legislativo Municipal. Paragrafo Unico - A
gestdo de cargos, carreiras e salarios, mencionada no caput
deste artigo, compete ao Diretor Geral com auxilio dos gestores
das unidades envolvidas.

CAPITULO Il
DOS INCENTIVOS
SECAO |
GRATIFICACAO DE TITULACAO

Art. 34 - Com intuito de aumentar a qualificacdo
técnica dos servidores da Camara Municipal de Fortaleza, e
promover meios de atrair e reter talentos que busquem o
constante aprimoramento e autodesenvolvimento, indepen-
dente de sua categoria funcional, fica instituida a Gratificagdo
de Titulagdo. Art. 35 - A gratificagao de Titulagdo é a vantagem
pecuniaria concedida ao funcionario que possuir formagao de
nivel superior, acima da exigida pelo cargo. Art. 36 - Sera
garantido ao servidor de categoria funcional por titulagao,
respeitando a seguinte disposi¢do e proporgao: a) diploma de
bacharelado ou licenciatura plena (20%). b) especializagéo
(25%). c) mestrado (30%). d) doutorado (35%). Art. 37 - A
gratificagdo sera calculada tomando por referéncia o
vencimento basico do nivel em que se encontrar o servidor por
ocasido do pleito. Art. 38 - Os percentuais das Gratificagdes de
Titulagdo n&o sao cumulativos, permanecendo sempre o maior
apresentado. Art. 39 - As gratificagbes de titulagdo serdo
calculadas tendo como parémetro o vencimento basico. Seu
percentual esta fundamentado na variagdo entre as faixas
salariais que normatizam a estrutura salarial. Art. 40 - A
concessdo dependera de autorizagdo do setor de Recursos
Humanos mediante a apresentacdo de cépia autenticada do
Diploma, emitido por Instituigido credenciada junto ao Ministério
da Educagdo. Art. 41 - Para todos os efeitos, os titulos ou
certificados obtidos s6 poderdo ser apresentados uma unica
vez.

_ SECAOII
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 42 - O Sistema de Avaliagdo de
Desempenho é um instrumento de gestdo de pessoas, e que
objetiva acompanhar e analisar o desempenho do servidor
municipal durante o exercicio das atribuigbes do cargo e
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orientar suas possibilidades de crescimento profissional,
refletindo as expectativas e necessidades da Administragao.
Paragrafo Unico - Compete a Comissdo de Avaliagio de
Desempenho executar, monitorar, corrigir e divulgar todo o
processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores da
Camara Municipal de Fortaleza. Art. 43 - A Avaliagdo de
Desempenho sera utilizada como instrumento de gestdo e
acompanhamento gerencial e desenvolvimento pessoal e
profissional (Anexo VI).

SECAO -
CAPACITACAO

Art. 44 - Fica institucionalizado como atividade
permanente na Camara o programa de capacitagdo e
aperfeicoamento de seus servidores, por meio de cursos e
treinamentos, que poderdo ser oferecidos pelo Instituto de
Pesquisa Américo Barreira (IPAB) ou outros, tendo como
objetivo: | — desenvolver comportamentos, habitos e valores
necessarios ao digno exercicio da fungao publica; Il — melhorar
a capacitagdo do servidor para o desempenho de suas
atribuicbes especificas, orientando-o para os resultados
desejados pela Administragdo; Ill — estimular o rendimento
funcional, criando condi¢cdes propicias para o constante
aperfeicoamento dos servidores; IV — facultar a progressao na
carreira por meio de capacitagdo e aperfeicoamento, ndo se
caracterizando em hipétese de obrigagdo da Administracéo
Municipal, para tal fim; e V — integrar os objetivos de cada
servidor no exercicio de suas atribuigbes as finalidades da
Administragdo como um todo. Art. 45 - Os cursos e
treinamentos validados pela Camara poderéo ser de trés tipos:
| — de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor ao
ambiente de trabalho, através de apresentagdo da organizagéo
e funcionamento da Caémara e de técnicas de relagdes
humanas; Il — de capacitagéo, objetivando dotar o servidor dos
conhecimentos e técnicas referentes as atribuigbes que
desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado; e Il —
de aperfeicoamento, com a finalidade de preparar o servidor
para o exercicio de novas fungdes quando a tecnologia
absorver ou tornar obsoletas aquelas nas quais ele vinha
exercendo até o momento. Art. 46. Os certificados dos cursos
de capacitagdo, para fins de progressdo horizontal, serédo
validados a partir da aprovacgao da presente Lei.

TITULO VI
DAS NORMAS DE ENQUADRAMENTO, CRIACAO,
NOMENCLATURA E VAGAS
CAPITULO |
DA NOMENCLATURA

Art. 47 - Os cargos dispostos no presente Plano
serdo denominados de acordo com a descrigdo constante no
Anexo Il

CAPITULO II
DAS VAGAS

Art. 48 - Ficam mantidos o numero total de vagas
para os cargos existentes e ocupados por servidores efetivos
em pleno exercicio conforme discriminadas no anexo lll. Art. 49
- Considera-se enquadramento, a transposi¢do dos atuais
servidores para um dos cargos e nivel salarial previsto no
PCCS, conforme a natureza de suas atividades atuais e a
forma de ingresso. Art. 50 - Os servidores ocupantes dos
cargos de provimento efetivo da Cémara Municipal de
Fortaleza serdo enquadrados nas categorias funcionais, cujas
atribuicbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de
dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem
ocupando no inicio da data de vigéncia desta Lei, observadas
as disposigcdes deste Capitulo. Art. 51 - Os procedimentos
adotados para enquadramento acompanhardo os seguintes
critérios: | — padrdo de referéncia no qual estiver situado por
ocasido do enquadramento; Il — cargo ocupado pelo servidor
na data do ingresso na Camara; Ill — atribuicdes referidas no
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manual de descricdo de cargos; IV — experiéncia especifica; V
— grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo; VI —
habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.
Art. 52 - Em hipétese alguma, o servidor publico sera
enquadrado, tomando-se por base, cargo ou emprego que
ocupa por motivo de substituicdo. Art. 53 - Do enquadramento
ndo podera resultar redugdo do vencimento basico. § 1° -
Inexistindo coincidéncia de nivel de referéncia de valor do
vencimento basico, o servidor sera enquadrado na referéncia
mais préxima. § 2° - Sempre que ocorrer um reajuste salarial,
este sera calculado como acréscimo ao vencimento basico e
como decréscimo ao vencimento complementar. Art. 54 - Os
casos especiais deverdo ser comprovados e avaliados pela
comissdo de enquadramento que devera emitir um parecer a
presidéncia da Casa para final decisao.

TITULO VI
DOS CARGOS COMISSIONADOS E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS
CAPITULO |
DO PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 55 - Os cargos comissionados, constantes
de lei especifica, correspondem aos cargos de direcéo, chefia
ou assessoramento, de livre nomeagdo ou exoneragao pelo
Presidente da Camara Municipal de Fortaleza. § 1° - Fica
vedado ao servidor acumular mais de um cargo comissionado,
a que se refere o caput deste artigo. § 2° - Os ocupantes de
cargo de provimento em comissdo nado fazem jus a percepgao
de horas extras. § 3° - A escolaridade exigida para os cargos
comissionados podera ser substituida por notério conhecimento
técnico na area, com experiéncia minima de 3 (trés) anos,
comprovada por certidao oficial de desempenho funcional. Art.
56 - As fungbes gratificadas, constantes de lei especifica,
correspondem aos cargos de diregdo, chefia ou asses-
soramento e se constituem em vantagem pessoal, que terdo
gratificacdo de acordo com a tabela aprovada na estrutura
administrativa da Camara. Art. 57 - Extinto o 6rgao da atual
estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o
cargo comissionado ou funcdo gratificada correspondente a
sua direcdo, chefia ou assessoramento, salvo expressa
disposicdo em contrario. Art. 58 - Os cargos comissionados ou
as fungdes gratificadas poderdo ter nomeagbes interinas,
quando os titulares por motivo de férias, licengas ou outros
motivos justificados, tiveram que se ausentar por prazos
superiores a 05 (cinco) dias Uteis.

_TiTuLo v )
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 59 - Os servidores integrados ao quadro de
pessoal da Camara Municipal de Fortaleza deveréo optar pelo
presente Plano em um prazo de 90 (noventa) dias. § 1° - For-
malizada a opc¢ado de adesao, os servidores optantes passarao
a ser regidos por esta Lei. § 2° - Aos servidores optantes pelo
presente Plano, revogam-se os Planos anteriores, nédo poden-
do mais ser regidos por eles. Art. 60 - Ficam extintos os cargos
previstos no Anexo Xl desta lei. Art. 61 - O beneficio salario
familia devera ser concedido apenas ao servidor que apresen-
tar comprovagao na forma da Lei. Art. 62 - Todos os calculos
de futuras concessbdes de gratificagbes serdo efetuados sobre
o vencimento base a partir da vigéncia deste Plano. Art. 63 - Os
servidores cuja titulagdo for de nivel fundamental deverao ser
enquadrados na Categoria Funcional dos cargos de nivel mé-
dio, ressalvando-se a obrigatoriedade de apresentacao do titulo
correspondente ao novo nivel de escolaridade, dentro do prazo
de trés anos a contar da aprovagao deste Plano. Art. 64 - Para
efeito do enquadramento, sera considerada a formag&o escolar
dos ocupantes de cargo no ato de ingresso na Camara Munici-
pal de Fortaleza. Art. 65 - Por ocasido do enquadramento no
presente Plano serdo consideradas todas as vantagens e direi-
tos adquiridos ja obtidos pelos servidores até a vigéncia deste
Plano. Art. 66 - Sdo partes integrantes desta lei os seguintes
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anexos que a compdem: | — Anexo |: Estruturagdo Administrati-
va; Il — Anexo Il: PCCS; Ill — Anexo lll: Cargos Efetivos e suas
respectivas categorias funcionais; IV — Anexo IV: Cargos Co-
missionados; V — Anexo V: Avaliagdo de Desempenho Institu-
cional; VI — Anexo VI: Manual de avaliagédo de desempenho; VII
— Anexo VII: Proposta de matriz para progresséo; VIl — Anexo
VIII: Tabela de vencimento basico dos servidores, segundo a
categoria funcional — Técnico de Gestao; IX — Anexo IX: Tabela
de vencimento basico - Agentes de Gestao; X — Anexo X: Ta-
bela de vencimento basico - Analista de Gestao; XI — Anexo XI:
Cargos extintos ao vagar; XIl — Anexo XlI: Manual de Descri¢do
de Cargos. Art. 67 - O Poder Legislativo, a partir da publicagédo
desta Lei, providenciara as normas complementares necessa-
rias ao cumprimento de suas disposigdes. Paragrafo Unico -
Aos servidores ocupantes dos cargos a serem extintos na for-
ma do caput, ficam assegurados os direitos e o exercicio da
funcéo até a vacancia do respectivo cargo. Art. 68 - A critério
da Presidéncia as remunerag¢des de que trata o presente plano
poderdo ser realinhadas apdés 180 dias contados a partir da
vigéncia da presente lei. Art. 69 - Esta Lei entra em vigor na
data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em contra-
rio. PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTALEZA, em
13 de dezembro de 2012.

Luizianne de Oliveira Lins
PREFEITA MUNICIPAL DE FORTALEZA

ANEXO | - ESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA

1. Orgdos de Direcdo Politica Superior: 1.1. Mesa
Diretora; 1.2. Presidéncia; 1.3. Primeira Vice-Presidéncia; 1.4.
Segunda Vice-Presidéncia; 1.5. Primeira Secretaria; 1.6.
Segunda Secretaria; 1.7. Terceira Secretaria; 1.8. Comissdes
Permanentes. 2. Orgdos de Direcdo e Assessoramento
Superior subordinados a Presidéncia da Mesa: 2.1. Diretoria
Geral - DIGER; 2.2. Gabinete da Presidéncia — GAPRE; 2.3.
Coordenadoria Juridica - COJUR; 2.4. Coordenadoria Geral de
Assuntos Legislativos - COGEL; 2.5. Coordenadoria da Sala
das Comissdes - COSCOM; 2.6. Coordenadoria do Cerimonial
- CECRIM; 2.7. Coordenadoria de Assuntos Comunitarios -
COMUM; 2.8. Coordenadoria de Comunicagdo Social -
CECOM; 2.9. Coordenadoria de Assessoria Técnica - CAT;
2.10. Coordenadoria da Ouvidoria Geral - COUGER. 3. Orgaos
de Diregdo Superior de Natureza Administrativa Subordinados
a Diretoria Geral - DIGER: 3.1. Diretoria do Departamento
Administrativo - DEPAD; 3.2. Diretoria do Departamento
Financeiro - DEFIN; 3.3. Diretoria do Departamento de
Recursos Humanos - DEREH; 3.4. Diretoria do Departamento
de Processamento de Dados - DEPROD. 4. Orgaos de Diregao
Superior de Natureza Legislativa subordinados a
Coordenadoria Geral de Assuntos Legislativos - COGEL: 4.1.
Diretoria do Departamento Legislativo - DELEG; 4.2. Diretoria
do Departamento de Taquigrafia - DETAQ; 4.3. Diretoria do
Departamento de Redagdo e Debates - DERED. 5. Orgdos de
Direcdo Intermediaria subordinados ao Departamento
Administrativo - DEPAD: 5.1. Divisdo de Servigos Gerais -
DISEG; 5.2. Divisao de Material - DIMA T; 5.3. Divisdo de
Patriménio - DIP A T, 5.4. Divisao de Comunicagéo e Protocolo
- DICOP. 6. Orgaos de Diregéo Intermediaria subordinados ao
Departamento Financeiro - DEFIN: 6.1. Divisdo de Orgamento
e Empenho - DIORE; 6.2. Divisdo de Contabilidade - DICON;
6.3. Divisdo de Tesouraria - DITES. 7. Orgdos de Diregéo
Intermediaria subordinados ao Departamento de Recursos
Humanos - DEREH: 7.1. Divisdo de Cadastro Pessoal - DICAP;
7.2. Divisdo de Controle Financeiro de Pessoal - DICOFIP. 8.
Orgdos de Diregdo Intermediaria  subordinados ao
Departamento Legislativo -- DELEG: 8.1. Divisdo de Registros
Histéricos - DIREH; 8.2. Divisdo de Expediente e Projetos -
DIEXP; 8.3. Divisdo de Plenario - DIPLE; 8.4. Divisdo de
Arquivo Geral - DIARG. 9. Orgdos de Direcdo Intermediaria
subordinados ao Departamento de Taquigrafia - DETAQ: 9.1.
Divisdo de Acompanhamento Taquigrafico - DITAQ. 10. Orgdos
de Diregédo Intermediaria subordinados ao Departamento de
Redagédo e Debates - DERED: 10.1. Divisdo de Anais - DIANS.
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11. Orgédos de Direcdo Intermediaria subordinados ao
Departamento de Processamento de Dados - DEPROD: 11.1.
Divisdo de Informatica - DINFO; 11.2. Divisdo de Administragao
de Rede - DIAR.

ANEXO Il - PLANO DE CARCOS, CARREIRAS E SALARIOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

1. JUSTIFICATIVA: A Céamara Municipal de
Fortaleza, por iniciativa da atual gestdo, tem como propdsito
orientador nas agbes de Recursos Humanos, corrigir, além de
outras distor¢cdes, aquelas relativas a Gestdo de Cargos,
carreiras e Salarios, cujas estruturas atuais ndo proporcionam
perspectivas de desenvolvimento para os seus servidores. No
presente Relatério encontram-se consolidados um diagnéstico,
sugestdes e questionamentos da equipe técnica da ACEP. 2.
OBJETIVO GERAL: Elaborar um PCCS para a Camara de
Vereadores do Municipio de Fortaleza contemplando os cargos
e fungdes de carreira, e estabelecimento de diretrizes
norteadoras para o encarreiramento dos servidores e
reestruturacdo dos salarios. 3. DIAGNOSTICO: A equipe de
trabalho ACEP, tomando por base pesquisa documental e
legislagbes diversas, tais como estatuto, decretos, atos,
regimentos e resolugdes, analise da folha de pagamento, e
ainda por meio de entrevista a servidores designados pelo
Diretor Geral da Camara, identificou as disfungdes destacadas
no diagndstico a seguir: Quanto ao organograma: « Inexisténcia
de um organograma formal: a organizagao do arranjo fisico ndo
foi detectada em nenhum documento, estando as unidades
administrativas especificadas apenas no Decreto. Quanto aos
cargos: °* Inexisténcia de descricdo de todos os cargos
existentes na Camara Municipal de Fortaleza. ¢ Inexisténcia de
requisitos basicos de escolaridade para o preenchimento dos
cargos. * Inexisténcia de requisitos minimos para o
preenchimento dos cargos. * Ingresso de servidores apés a
Constituicdo de 1988 sem concurso publico. < Alteragdo da
situagdo de servidores com mudanga de cargos e ou de nivel
sem concurso publico. = Servidores com desvio de cargos e
fungbes. (Por exemplo, Bibliotecario ndo estda lotado na
Biblioteca e nem em areas afins executando outras atividades,
enquanto na biblioteca ndo tem nenhum bibliotecario). Quanto
as gratificacdes: + Falta de critérios homogéneos para
gratificagdes. * Falta do parecer técnico da Delegacia Regional
do Trabalho do Estado do Ceara (segundo Lei n® 7870 de
12\02\1996 art. 34 § 1°), justificando a aplicagdo da gratificacao
de insalubridade. Quanto as comissdes: * Comissodes criadas,
porém sem funcionamento efetivo (ex.: Comissao de avaliagao
de desempenho). Quanto a Avaliacdo de Desempenho: ¢
Inexisténcia do processo e do cumprimento da avaliagdo de
desempenho. + Auséncia de cursos de capacitagdo e
reciclagem. Quanto as aposentadorias: ¢ Funcionarios com
tempo de servico para aposentadoria € que ndo desejam
requerer tal direito por receio de perdas. « Servidores que
tiveram indeferimento nos processos de aposentadorias, pelas
seguintes irregularidades: valor da Vantagem Pessoal
Reajustavel (VPR) incorporando horas extras, mudanga de
cargo e contrato sem concurso publico apds a constituicdo de
1988. (Processos em diligéncia — coépia dos pareceres
fornecidos pela Cémara). « Falta da comprovagdo das horas
extras de ftrabalho que justifiquem a concessdo dessa
gratificagdo. + Sistema de progressdo salarial restrito ao
anuénio. « Nenhuma previsdo de desenvolvimento profissional
por cursos académicos ou outro tipo de formagao. Observagao
Geral: os dados foram obtidos por entrevista ao Diretor de
Recursos Humanos e observancia in loco. 4. PARAMETROS
PARA A CONSTRUCAO DO PLANO: O novo PCCS para a
Camara Municipal de Fortaleza foi construido tomando por
base os seguintes parametros: |. Considerar o principio da
equidade/isonomia (cargos iguais/ direitos iguais). Il. Privilegiar
ganhos por capacitacdo e educagdo continuada (progressdo
horizontal. Ill. Criar progressdo por mérito e desempenho
institucional (progressao vertical). IV. Propor eliminagdo ao
longo do tempo das disparidades salariais ocasionadas por
outras gratificagdes concedidas como forma de melhoria
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salarial. V. Orientar gestores e servidores quanto aos critérios
de desempenho e perfis desejados em cada cargo. VI. Criar
subsidios processos de selecdo de pessoal com base em
informagcbes sobre competéncias funcionais. VII. Definir
posigdes salariais que assegurem tanto quanto possivel as
remuneragbes ora vigentes e os residuos gerados no
enquadramento. VIII. Criar denominacdes de cargos mais
amplas que contemplem a variedade, a multifuncionalidade e a
proximidade entre cargos do mesmo nivel de escolaridade. 5.
METODOLOGIA PARA A CONSTRUGAO DO PLANO: I. Para
a definicdo dos cargos: pesquisa de campo e outros PCCS
publicos e privados. Il. Para determinagdo de conteddos dos
cargos e perfis: entrevistas, pesquisas na Classificagdo
Brasileira de Ocupagbes (CBO) e outras Instituicdes, reunido
com ocupantes de cargos e gestores. lll. Para definicdo de
politca de Treinamento e Desenvolvimento: consulta a
Administracdo Superior da Instituicdo, correlacionando carga
horaria e cursos por area. IV. Para definicho do modelo de
Avaliagdo de Desempenho: tomada de decisdo junto a
Administragdo Superior da Camara, considerando o modelo
360°. V. Para definicdo de faixas salariais, salario-base e
progressoes: consulta a Administragdo Superior, simulagdes e
métodos estatisticos. VI. Para a definigdo do enquadramento:
consulta a especialista em Direito Administrativo, ao Tribunal de
Contas dos Municipios (TCM) e a Direcdo Geral. VII. Criar
vencimentos basicos compativeis com a natureza do 6rgéo e
de valores de mercado.

ANEXO Ill - CARGOS EFETIVOS E SUAS RESPECTIVAS
CATEGORIAS FUNCIONAIS

CATEGORIA GRUPO CARGO ATUAL
Grupo | Agente Motorista 5
de Gestdo | Zelador 4
Agente Administrativo 1M1
Assistente de
Administracéo 22
Grupo Auxiliar Administrativo 18
1l Auxiliar de Contabilidade 0
Datilégrafo 21
Técnico
Digitador 4
de
~ Programador de
Gestéo
Computador 6
Redator
Revisor 8
Taquigrafo 20
Analista de Sistema 1
Categoria
Assistente Social 2
Funcional
Bacharel em Comunicagédo 2
Bacharel em Letras 6
Analista Bibliotecario 2
Grupo de Cons. Técnico
I Gestéo Administrativo 8
Cons. Técnico Juridico 12
Cons. Técnico Legislativo 26
Contador 6
Dentista 2
Enfermeiro 5
Engenheiro Civil 5
Médico Clinico Geral 4
Taquigrafo Revisor 7
TOTAL 314

Fonte: Folha de Pagamento de abril de 2012 e Lei n°® 8.252 de
09.03.1999 para os cargos atuais.

ANEXO IV - CARGOS COMISSIONADOS
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Categoria Grupo Cargo Quantitativo
atual
Chefe de Gabinete
da Presidéncia 1
Coordenador da
Sala das Comissdes 1
Coordenador de
Assuntos
Comunitarios 1
Coordenador Geral
de Assuntos
Legislativos 1
Coordenador de
L Cerimonial 1
Diregao Coordenador de
Comunicagao Social 1
Geral Coordenador
° Juridico 1
Assessoramento
Coordenador de
Assessoria Técnica 1
Cargos Grupo Coordenador da
Comissionados v Ouvidoria Geral 1
Diretor Geral 1
Oficial de Gabinete
Parlamentar 1
Secretario Executivo
Parlamentar | 1
Secretario Executivo
Parlamentar Il 1
Asessor de
Imprensa 4
Assessor Técnico 52
Assessor Técnico
Assessora- | Administrativo 24
mento Técnico Assessor  Técnico
Legislativo 24
Asessor Técnico
Parlamentar 24
TOTAL 141

Fonte: Folha de Pagamento de abril de 2012 e Lei n° 8.252 de
09.03.1999.
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atendimento dos objetivos da alta administracdo. O modelo de
Avaliagdo de Desempenho Institucional é qualitativa, amparada
no planejamento Estratégico da Instituicdo e nos programas,
planos e projetos setoriais. 3. INDICADORES: Em busca da
eficiéncia e da eficacia, uma Instituicdo deve ter principios
funcionais e hierarquicos voltados para o objetivo de produzir
bens ou servicos. Neste ponto de vista estdo: a divisdo de
trabalho, as especialidades, a hierarquia e amplitude
administrativa. Para tal usaremos os seguintes indicadores: 3.1.
Assiduidade e pontualidade: Compreende-se por pontualidade,
o comparecimento do servidor ao servico conforme carga
horaria que lhe foi atribuida, atestada e legitimada pelo seu
supervisor imediato. 3.2. Contribuigées Sociais: Participagdo do
servidor em palestras, projetos sociais, prestacdo de servigos
em ONGs, Trabalho em hospitais, Campanhas publicas. 3.3.
Comprometimento com a organizagdo: Realizar a atendimento
e a difusdo positiva da imagem da instituicdo. 3.4.
Comportamento organizacional ético: Manter confidencialidade
sobre assuntos internos. Nao emitir opinides sobre a instituicao
sem a devida autorizagdo. Agir com equidade e sem
preconceitos de raga, género e culturas. Atentar para os
preceitos morais. 3.5. Melhoria do clima organizacional:
relacionamentos  interpessoais baseados no  respeito
cordialidade, tolerancia, confiangca. 3.6. Participacdo nos
eventos da camara: Comparecimento a eventos formais ou
informais quando convocados pela gestdo ou por ocasido de
representacdo do setor. 3.7. Participagdo em treinamento de
seguranga: Participagéo do servidor em treinamentos da CIPA -
Comissao Interna de Prevengdao de Acidentes, ou outros
determinados pelos Recursos Humanos, que envolve protecao
e seguranga do proprio servidor ou da instituigdo. 3.8.
Producao Intelectual: Artigos para veiculagéo interna e no site
da instituicdo, com no minimo duas laudas, com assunto
pertinente aos indicadores da Avaliagéo institucional. 3.9.
Resolutividade no tempo previsto: Cumprimento de atividades
no tempo previsto, objetivos e metas inerentes aos
regulamentos e normas da instituicdo. 3.10. Visdo de futuro:
Refere-se a busca da organizagdo empreendedora com vistas
ao oferecimento de um melhor servico a sociedade,
perseverando o olhar na diregdo da criagdo, introducdo e
utilizacdo de novas tecnologias e procedimentos. 4.
CONSIDERACOES GERAIS: Participantes: Todos os
servidores da Instituigdo. Periodo da Avaliagdo: a cada 20
meses.

5. TABELA DE PONTUAGAO POR INDICADORES

AVALIACAO INSTITUCIONAL

Graus
Indicadores 0 0,5 1

Quantidade
Categoria Cargo atual
Agente de Apoio 10
Auxiliar Técnico 13
Cargos Comissionados sem indicagédo | Membro de Comisséo 49
de enquadramento na Lei n° 8.252 de | Presidente de Comiss&o 10
09.03.1999 Secretario de Comissao 7
TOTAL 89

Fonte: Folha de pagamento de abril de 2012 e Lei n°® 8.252 de
09.03.1999.

ANEXO V - AVALIAGAO DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL

1. INTRODUCAO: O uso de instrumentos
avaliativos e de acompanhamento do desempenho institucional
é fundamental para melhorar a qualidade das decisdes e agdes
das Instituigbes Publicas. O Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios proposto para a Cémara Municipal de Fortaleza,
implementa uma Politica de Qualificagéo, que inclui a avaliagéo
de seu desempenho institucional, utilizando seus resultados
para a progressao salarial horizontal e fornecimento de dados
para o balango social a da Camara. 2. CONCEITO: E um
instrumento de trabalho que se consolida como uma
necessidade relacionada ao comportamento ético institucional,
especialmente para as organizagbes que atuam na esfera
publica que precisam dar bons resultados de suas acgbes a
sociedade. A avaliagdo de desempenho institucional é uma
ferramenta de gestdo do poder organizacional relacionada ao

Assiduidade e Pontualidade

Contribuigdes Sociais

Comprometimento com a organizagao

Comportamento organizacional ético

Melhoria do Clima Organizacional

o O (s wW ][N |[=

Participagé@o nos eventos da instituicdo

Participacdo anual em treinamento de

~

seguranga

8 | Producéo intelectual

Resolutividade no tempo Certo

10 | Viséo de Futuro

SOMA TOTAL

TOTAL GERAL

Pontuagdo minima para progressdo igual ou superior a 5
(cinco) pontos.

ANEXO VI - MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

FORMULARIO | - AUTOAVALIAGAO
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Prezado Colaborador: Preencha com atengdo todos os itens.
Lembre-se de que a avaliagio € um instrumento para
reconhecimento de agdes e orientagdes de melhorias.

Cada item de avaliagédo requer pontuagao na escala de 0 a 4 pontos
da seguinte forma:

0 — competéncia ndo requerida; 1 — pouco; 2 — média; 3 —
satisfatoria; 4 — muito

| - DADOS DE IDENTIFICAGAO

Orgao: | Setor:

Nome do Colaborador: | N° de matricula:

Ambiente de Especialidade: Categoria Funcional:

Cargo: Escolaridade:

Il - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

N° DESCRICAO DAS HABILIDADES PONTOS

Comunicagao

Foco do usuario em sua atividade

Organizacéo do tempo

Julgamento e tomada de decisdo

Raciocinio l6gico

Administracéo de conflitos

Flexibilidade

Negociacao

OO |N|O|O|(d W[N]~

Trabalho em Equipe

-
o

Utilizacdo das ferramentas e recursos
materiais basicos

SUBTOTAL 1

P4
]

DESCRICAO DAS ATITUDES PONTOS

Planejamento

Confiabilidade

Cooperagao

Iniciativa

Inovagao

Comportamento ético

Persisténcia

OIN|O|OAR W[N]~

Relacionamento interpessoal

©

Tolerancia ao stress

10 | Disponibilidade

SUBTOTAL 2

| Resultado (Subtotal 1 + Subtotal 2 = RF)

[l - OBSERVACOES
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Il — COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

N° DESCRICAO DAS HABILIDADES PONTOS
1 Comunicagao
2 Foco do usuario em sua atividade
3 Organizagao do tempo
4 Julgamento e tomada de decis&o
5 Raciocinio légico
6 Administragédo de conflitos
7 Flexibilidade
8 Negociacao
9 Trabalho em Equipe
10 Utilizagcdo das ferramentas e recursos
materiais basicos
SUBTOTAL
Ne DESCRIGCAO DAS ATITUDES PONTOS
1 Planejamento
2 Confiabilidade
3 Cooperagao
4 Iniciativa
5 Inovagao
6 Comportamento ético
7 Persisténcia
8 Relacionamento interpessoal
9 Tolerancia ao stress
10 Disponibilidade
SUBTOTAL

| Resultado (Subtotal 1 + Subtotal 2 = RF)

Il — OBSERVACOES

| Assinatura: | Data: / /

AVALIACAO DE DESEMPENHO i
FORMULARIO Il - COMISSAO DE AVALIACAO

Prezados Senhores: Nesta etapa de compilagdo, & importante
observar atentamente para os resultados e observagdes contidos
nos formularios | e Il.

No campo de Recomendagbes é importante ressaltar os aspectos
passiveis de melhorias, bem como aqueles que se destacam
positivamente.

| - DADOS DE IDENTIFICAGCAO

Orgéo:

| Setor:

Nome do Colaborador:

| N° de matricula:

| Assinatura:

Grupo ocupacional:

| Data: / / | Ambiente de Especialidade:

Cargo:

Classificagao:

AVALIACA,O DE DESEMPENHO
FORMULARIO Il - GESTOR

(Escolaridade)

Prezado Gestor: Preencha com atencgédo todos os itens. Lembre-se
de que a avaliagdo € um instrumento para reconhecimento de agées
e orientagbes de melhorias.

Cada item de avaliagédo requer pontuagao na escala de 0 a 4 pontos
da seguinte forma:

0 — competéncia ndo requerida; 1 — pouco; 2 — média; 3 —
satisfatoria; 4 — muito

Il — COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

N° DESCRICAO DAS HABILIDADES PONTOS

Comunicagéo

Foco do usuario em sua atividade

Organizagéo do tempo

Julgamento e tomada de decisdo

| - DADOS DE IDENTIFICAGAO

Raciocinio légico

Administragao de conflitos

Orgao: | setor:

Flexibilidade

Nome do Gestor: | N° de matricula:

Negociagédo

Ambiente de Especialidade: Grupo ocupacional:

Trabalho em Equipe

Cargo: Classificagao:
(Escolaridade)

Utilizagcdo das ferramentas e recursos
materiais basicos

O m|O® (N[O |D|WIN|[=

SUBTOTAL
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=z
°

DESCRICAO DAS ATITUDES

PONTOS

Planejamento

Confiabilidade

Cooperagao

Iniciativa

Inovacao

Comportamento ético

Persisténcia

O (N[O(O|D|W|IN|—

Relacionamento interpessoal

©

Tolerancia ao stress

10 | Disponibilidade

SUBTOTAL

Il - RESULTADOS DA AVALIACAO

Formulario |

Pontos:

Formulario Il

Pontos:

Resultado Final Formulario | +

Formulario Il 3)

(Res.

Res.

Il — SINTESE DAS OBSERVACOES

IV — OBSERVACOES
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*Progressao
Horizontal:

Por avaliagdo de desempenho Institucional a cada 20 meses.

** Progres-
sdo vertical:

Por carga horaria: Agente de Gestao,

Classe 1 para 2 = 32hs de capacitagdo
Classe 2 para 3 = 60hs de capacitagdo
Classe 3 para 4 = 120hs de capacitagdo
Classe 4 para 5 = 180hs de capacitagado
Classe 5 para 6 = 320hs de capacitagado

Por carga horaria: Técnico de Gestéo,

Classe 1 para 2 = 32hs de capacitagdo
Classe 2 para 3 = 60hs de capacitagdo
Classe 3 para 4 = 120hs de capacitagado
Classe 4 para 5 = 180hs de capacitagdo
Classe 5 para 6 = 320hs de capacitagdo

Por carga horaria: Analista de Gestao,

Classe 1 para 2= 60hs de capacitagdo
Classe 2 para 3 = 120hs de capacitagado
Classe 3 para 4 = 200hs de capacitagado
Classe 4 para 5 = 360hs de capacitagdo
Classe 5 para 6 = 420hs de capacitagdo

Cabe destacar que toda a construgao do PCCS foi efetivada de
forma participativa com o grupo de trabalho da Camara. A cada

etapa, foi

gerado

um

relatério para aprovagdo pela

Administragcao Superior e conhecimento dos servidores.

ANEXO VIII - TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS
SERVIDORES SEGUNDO A CATEGORIA FUNCIONAL

V — RECOMENDAGOES

| Assinatura: | Data:

/ /

ANEXO VIl - PROPOSTA DE MATRIZ PARA PROGRESSAO

CARGOS DE CARREIRA

Nivel Categoria Progressao
Funcional horizontal*
| 1l 1} V|V |V
18
Analista de
n Gestéo 3
(ANG) 2 p
1 r \%
| I 1} V|V |Vl]|o e
18 g r
Técnico de r t
Il Gestéo 3 e i
(TCG) 2 s c
1 s a
| 1] 1} V|V |Vl]|a |
18 o *
Agente de
| Gestédo 3
(AGT) 2
1

PADRAO TECNICO DE GESTAO
I I I v v VI

1 2.239,20

2 2.272,78 | 2.272,78

3 2.306,88 | 2.306,88 | 2.306,88

4 2.341,48 | 2.341,48 | 2.341,48 | 2.341,48

5 2.376,60 | 2.376,60 | 2.376,60 | 2.376,60 | 2.376,60

6 241225 | 2.412,25 | 2.412,25 | 2.412,25 | 2.412,25 | 2.412,25

7 244844 | 244844 | 2.448,44 | 2.448,44 | 2.448,44 | 2.448 44

8 2.485,16 | 2.48516 | 2.48516 | 2.485,16 | 2.485,16 | 2.485,16

9 252244 | 252244 | 2.522,44 | 2.522,44 | 2.522,44 | 2.522,44

10 2.560,27 | 2.560,27 | 2.560,27 | 2.560,27 | 2.560,27 | 2.560,27

1 2.598,68 | 2.598,68 | 2.598,68 | 2.598,68 | 2.598,68 | 2.598,68

12 2.637,66 | 2.637,66 | 2.637,66 | 2.637,66 | 2.637,66 | 2.637,66

13 2677,23 | 2.677,23 | 2.677,23 | 2.677,23 | 2.677,23 | 2.677,23

14 2.717,38 | 2.717,38 | 2.717,38 | 2.717,38 | 2.717,38 | 2.717,38

15 2.758,14 | 2.758,14 | 2.758,14 | 2.758,14 | 2.758,14 | 2.758,14

16 2.799,52 | 2.799,52 | 2.799,52 | 2.799,52 | 2.799,52 | 2.799,52

17 2.841,51 | 2.841,51 | 2.841,51 | 2.841,51 | 2.841,51 | 2.841,51

18 2.884.13 | 2.884.13 | 2.884.13 | 2.884.13 | 2.884.13 | 2.884.13

19 2.927.39 | 2.927.39 | 2.927.39 | 2.927.39 | 2.927.39

20 2.971.30 | 2.971.30 | 2.971.30 | 2.971.30

21 3.015,86 | 3.015,86 | 3.015,86
3.061,09 | 3.061,09

3.107,00
OBSERVACOES

Steep = 1,5%

Progressao horizontal através de comprovacgao de curso de capacitagao
Progressao vertical a cada 20 meses por avaliagéo de desempenho institucional

ANEXO IX - TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS
SERVIDORES, SEGUNDO A CATEGORIA FUNCIONAL

PADRAO AGENTE DE GESTAO
| I 1] \Y \ \
1 2.239,20
2 2.272,78 | 2.272,78
3 2.306,88 | 2.306,88 | 2.306,88
4 2.341,48 | 2.341,48 | 2.341,48 | 2.341,48
5 2.376,60 | 2.376,60 | 2.376,60 | 2.376,60 | 2.376,60
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6 2.412,25 | 2.412,25 | 2.412,25 | 2.412,25 | 2.412,25 | 2.412,25
7 2.448,44 | 2.448,44 | 2.448,44 | 2.448,44 | 2.448,44 | 2.448,44
8 2.485,16 | 2.485,16 | 2.485,16 | 2.485,16 | 2.485,16 | 2.485,16
9 2.522,44 | 2.522,44 | 2.522,44 | 2.522,44 | 2.522,44 | 2.522,44
10 2.560,27 | 2.560,27 | 2.560,27 | 2.560,27 | 2.560,27 | 2.560,27
1 2.598,68 | 2.598,68 | 2.598,68 | 2.598,68 | 2.598,68 | 2.598,68

12 2.637,66 | 2.637,66 | 2.637,66 | 2.637,66 | 2.637,66 | 2.637,66

13 2.677,23 | 2.677,23 | 2.677,23 | 2.677,23 | 2.677,23 | 2.677,23

14 2.717,38 | 2.717,38 | 2.717,38 | 2.717,38 | 2.717,38 | 2.717,38

15 2.758,14 | 2.758,14 | 2.758,14 | 2.758,14 | 2.758,14 | 2.758,14

16 2.799,62 | 2.799,52 | 2.799,52 | 2.799,52 | 2.799,562 | 2.799,52

17 2.841,51 | 2.841,51 | 2.841,51 | 2.841,51 | 2.841,51 | 2.841,51

18 2.884.13 | 2.884.13 | 2.884.13 | 2.884.13 | 2.884.13 | 2.884.13

19 2.927.39 | 2.927.39 | 2.927.39 | 2.927.39 | 2.927.39
20 2.971.30 | 2.971.30 | 2.971.30 | 2.971.30
21 3.015,86 | 3.015,86 | 3.015,86
3.061,09 | 3.061,09
3.107,00

OBSERVAGOES

Steep = 1,5%
Progressao horizontal através de comprovacgao de curso de capacitagdo
Progressao vertical a cada 20 meses por avaliagéo de desempenho institucional

ANEXO X - TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS
SERVIDORES, SEGUNDO A CATEGORIA FUNCIONAL

PADRAO ANALISTA DE GESTAO
| I 1l \Y \ \

1 3.358,80
2 3.409.18 | 3.409.18
3 3.460.32 | 3.460.32 | 3.460.32
4 3.512,22 | 3.512,22 | 3.512,22 | 3.512,22
5 3.564,90 | 3.564,90 | 3.564,90 | 3.564,90 | 3.564,90
6 3.618,38 | 3.618,38 | 3.618,38 | 3.618,38 | 3.618,38 | 3.618,38
7 3.672,66 | 3.672,66 | 3.672,66 | 3.672,66 | 3.672,66 | 3.672,66
8 3.727.74 | 3.727.74 | 3.727.74 | 3.727.74 | 3.727.74 | 3.727.74
9 3.783,66 | 3.783,66 | 3.783,66 | 3.783,66 | 3.783,66 | 3.783,66
10 3.840,42 | 3.840,42 | 3.840,42 | 3.840,42 | 3.840,42 | 3.840,42
1" 3.898,02 | 3.898,02 | 3.898,02 | 3.898,02 | 3.898,02 | 3.898,02

12 3.956,49 | 3.956,49 | 3.956,49 | 3.956,49 | 3.956,49 | 3.956,49

13 4.015,84 | 4.015,84 | 4.015,84 | 4.015,84 | 4.015,84 | 4.015,84

14 4.076,08 | 4.076,08 | 4.076,08 | 4.076,08 | 4.076,08 | 4.076,08

15 4.137,22 | 4.137,22 | 4.137,22 | 4.137,22 | 4.137,22 | 4.137,22

16 4.199,28 | 4.199,28 | 4.199,28 | 4.199,28 | 4.199,28 | 4.199,28

17 4.262,26 | 4.262,26 | 4.262,26 | 4.262,26 | 4.262,26 | 4.262,26

18 4.326,20 | 4.326,20 | 4.326,20 | 4.326,20 | 4.326,20 | 4.326,20

19 4.391,09 | 4.391,09 | 4.391,09 | 4.391,09 | 4.391,09
20 4.456,95 | 4.456,95 | 4.456,95 | 4.456,95
21 4.523,80 | 4.523,80 | 4.523,80

4.591,65 | 4.591,65
4.660,52
OBSERVAGOES

Steep = 1,5%
Progressao horizontal através de comprovagao de curso de capacitagao
Progressao vertical a cada 20 meses por avaliagéo de desempenho institucional

ANEXO XI - CARGOS EXTINTOS AO VAGAR

N° | CARGOS

Assistente Social

Bel. Em Letras

Dentista

Enfermeiro

Engenheiro Civil

Médico

Njo|jga|hlwiN|(—~

Taquigrafo Revisor

8 Operador de Telex

Fonte: Lei 7.878 de 12/02/96.

ANEXO XII
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MANUAL DE DESCRIGAO DE CARGOS
ESTADO DO CEARA
CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA
1. APRESENTACAO

Trata o presente manual, da Descricdo das
Categorias Funcionais Basica, Técnica, Superior e de
Confianga da Camara Municipal de Fortaleza.

O referido documento representa um conjunto de
informagdes basicas de cada cargo, no sentido de ofertar de
modo geral aos servidores, gestores e leitores, para maior
qualidade no desempenho dos servigos prestados pela Camara
Municipal de Fortaleza. De forma especifica, os dados contidos
neste documento servem como orientacdes gerais para
recrutamento de pessoal, avaliagbes de desempenho e ag¢des
de segmento e desenvolvimento.

Os dados gerados foram agrupados em Blocos,
conforme nivel de escolaridade de cada cargo e seguindo um
cédigo proprio, evidenciando-se ainda em cada descrigdo, o
grau de competéncias requeridas do ocupante do cargo.

Espera-se que este instrumento de trabalho seja
devidamente resguardado, garantindo-se assim, uma consulta
responsavel e democratica para os que a ele, tiverem acesso.

SUMARIO

1. Bloco | — Agente de Gestao (AGT) — Nivel Médio....................
2. Bloco Il — Técnico de Gestéo (TCG) — Nivel Técnico. .
3. Bloco Il —Analista de Gestao (AGT) — Nivel Superior.........
4. Bloco IV — Supervisor de Gestdo (SUG) — Cargos Co-
MISSIONAAOS. ... .ceeeieiieiiiiee et

BLOCO |
Agente de Gestdao — AGT
Nivel Médio

DESCRIGAO DE CARGOS

| CARGO: MOTORISTA |

Grupamento: AGENTE DE GESTAO - | Cédigo: MOTOR - 01
AGT

Descrigao das atividades setoriais

e Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou
valores.

o Efetuar pagamentos e recebimentos quando solicitado.

e \Verificar, constantemente, se o veiculo estd em perfeitas
condigOes técnicas, com equipamentos e acessorios obrigatorios
de acordo com o Cédigo Nacional de Transito (extintor de
incéndio, tridngulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu
sobressalente e cinto de seguranga), bem como, os niveis de
agua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus,
rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentagdo em ordem,
comunicando ao responsavel, as anormalidades constatadas,
para as providéncias cabiveis.

o Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino

fundamental completo. Carteira

de Habilitagdo tipo B

Habilidades Grau | Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 | - Iniciativa 2
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- Comunicacgao escrita - | - Cooperagéo 1 - Comunicagao escrita 1 - Cooperacgéo 2

- Comunicagao verbal 2 | - Cordialidade 2 - Comunicagao verbal 2 | - Cordialidade 2

- Lideranga - | - Confiabilidade 1 - Lideranca - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 | - Inovagao - Relacionamento interpes- - Inovagao

- Prontidao para agir 3 | - Pontualidade 2 soal 2

- Solucbes para questdes com- - Dedicacdo - Prontiddo para agir 2 |- Pontualidade 2

plexas/emergenciais. 1 2 - Solugbes para questdes - Dedicacao

Total 10 | Total 10 complexas/emergenciais 1 2
Total 10 | Total 10

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: ZELADOR |

Grupamento: AGENTE DE GESTAO -
AGT

Codigo: ZELAD - 02

Descrigao das atividades setoriais

e Zelar pela seguranca do patriménio da Camara Municipal de
Fortaleza.

e Realizar a limpeza da estrutura fisica da Camara Municipal.

e Retirar ou fiscalizar a coleta do lixo da Camara.

e Fazer a manutengéo de gramados e jardins.

e Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino fundamental completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 | - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranga - - Confiabilidade 1
- Relacionamento interpessoal 2 |- Inovagéo 1
- Prontidao para agir 2 | - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes - Dedicacao
complexas/emergenciais 2 2
Total 10 | Total 10

BLOCO Il

Técnico de Gestdao — TCG
Nivel Técnico

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO |

Grupamento: TECNICO DE GESTAO - TCG | Cédigo: AGAMI - 03 |

Descrigao das atividades setoriais

e Executar os servigos administrativos da Camara de Vereadores.

e Realizar atividades de nivel intermediario, a fim de fornecer
suporte administrativo,

o Organizar e manter arquivos e ficharios atualizados.

e Cumprir diligéncias que lhe sejam determinadas.

e Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio completo.
Habilidades Grau Atitudes Grau

- Iniciativa -

- Gerenciamento de tempo 2

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

Grupamento: TECNICO DE GESTAO - TCG | Cadigo: ASIAD - 04

Descrigao das atividades setoriais

. Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e
externo.

. Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias,
requisi¢cdes e outros impressos.

. Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de
malote e postagem.

. Instruir requerimentos e processos,
normas e procedimentos legais.

. Organizar, classificar, registrar, selecionar, redigir, catalogar,
arquivar processos, textos, oficios e documentos, em geral.

. Operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos a sua disposicao.

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e
equipamentos de trabalho.

. Propor a chefia imediata providéncias para a consecugéao plena
de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisicdo, substituigdo, reposicdo, manutengdo e reparo de
materiais e equipamentos.

. Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a
estrutura organizacional da Administragdo Municipal.

. Manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administracdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagoes.

. Executar atividades correlatas.

observando prazos,

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio | - Conhecimentos basicos no
completo. Office.
- Conhecimentos basicos em
informatica.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 | - Iniciativa 1
- Comunicagao escrita 2 |- Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 2 |- Cordialidade 1
- Lideranga - | - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 |- Inovagao 1
- Prontidao para agir 1 | - Pontualidade 2
- Solugbes para questdes - Dedicagao
complexas/emergenciais 1 1
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Grupamento: TECNICO DE GESTAO -

Cadigo: AUXAD - 05

TCG

Descrigao das atividades setoriais

Atender ao publico, prestando-lhe informagbes e
encaminhando-o ao setor competente da Camara.

Atender telefone, anotar e transferir informagbes e recados,
bem como receber, separar e transferir correspondéncias,
papéis, jornais e outros materiais.

Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros
instrumentos de controle administrativo.

Operar computador e executar servigos de digitacao.

Fornecer material de consumo quando requisitado.

Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando,
distribuindo, fazendo anotagdes em fichas e livros de controle.
Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em
pastas proprias, com base em codificagdes preestabelecidas.
Protocolar documento mediante registro em livros préprios e
encaminha-los aos setores competentes.

Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio completo.
- Conhecimentos basicos em informatica.
Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 | - Iniciativa -
- Comunicagao escrita 1 | - Cooperagéo 2
- Comunicagao verbal 2 | - Cordialidade 2
- Lideranga - | - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal - Inovagéo -
- Prontidao para agir - Pontualidade 2
- Solugdes para questdes com- - Dedicacao

plexas/emergenciais 1 2
Total 10 | Total 10

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: DATILOGRAFO (cargo extinto ao vagar)

Grupamento: TECNICO DE GESTAO - TCG | Cddigo: DATIL - 06

Descrigao das atividades setoriais

Datilografar os projetos de lei que devem ser levados a sesséo
do Legislativo, as resolugdes, Portarias, Certidoes, atestados e
comunicados oficiais.

Datilografar as ata das sessbes e Ordens do dia, pareceres,
requerimentos, mogdes, indicagdes pedidos de informagdes dos
senhores Vereadores.

Datilografar a matéria orgamentaria.

Praticar todos os atos inerentes as fungdes, por determinagéo
superior.

Organizar a rotina de servigos e realizam entrada e transmissao
de dados.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.

SEXTA-FEIRA - PAGINA 12

Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 | - Iniciativa -
- Comunicagao escrita 1 |- Cooperagéo 2
- Comunicagao verbal 2 |- Cordialidade 2
- Lideranca - | - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpes - Inovagao

soal 2 -
- Prontidao para agir 2 | - Pontualidade 2
- Solugbes para questdes - Dedicacao

complexas/emergenciais 1 2
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: DIGITADOR

Grupamento: TECNICO DE GESTAO - TCG | Cédigo: DIGIT - 07 ‘

Descrigao das atividades setoriais

Digitar textos, tabelas simples e complexas e formularios de
dados do setor em que estiver lotado.

Digitar os discursos ja revisados obedecendo as normas
taquigraficas.

Organizar a rotina de servigos e realizar entrada e transmissao
de dados.

Registrar e transcrever informagdes pertinentes ao setor.
Organizar documentos e pastas.

Manter atualizada as pastas e arquivos por meio eletrénico e
fisico.

Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio completo.
- Conhecimentos basicos em informatica.
Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa -
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao -
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 2
- Solugdes para questdes com- - Dedicacao

plexas/emergenciais 1 2
Total 10 Total 10

BLOCO lll

Analista de Gestdo — AGT
Nivel Superior

DESCRIGAO DE CARGOS

| CARGO: ANALISTA DE SISTEMA

AGT

Grupamento: ANALISTA DE GESTAO -

Codigo: ANASI - 08
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Descrigéo das atividades setoriais - Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes - Dedicacao

e Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando complexas/emergenciais 1 2
Total 10 Total 10

requisitos e funcionalidade dos sistemas, especificando sua
arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento,
especificando programas, codificando aplicativos.

e Prestar suporte técnico a equipe.

e Elaborar documentacgao técnica.

e Estabelecer padrdes, coordenar projetos, oferecer solugdes para

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: BACHAREL EM COMUNICACAO SOCIAL

ambientes informatizados e pesquisar tecnologias em Grupamento:  ANALISTA DE GESTAO - | Cddigo: BACOS - 10
informatica. AGT
»Executar atividades correlatas. Descrigao das atividades setoriais
— e Representar socialmente a Camara Municipal de Fortaleza.
RQQUISIt‘OS e Promover a imagem da Camara Municipal de Fortaleza.
Conhecimentos e Apurar, interpretar, registrar e divulgar fatos de interesse da
Indispensaveis Desejaveis

Camara Municipal de Fortaleza.

sobre e Desenvolver, planejar e propor solugdes pertinentes a area de

- Escolaridade: ensino superior | - Conhecimento

completo. engenharia de software. comunicag&o Social.
- Raciocinio logico e Orientar e acompanhar as atividades da Coordenadoria de
Comunicagéao Social
Habilidades Grau Atitudes Grau e Elaborar e emitir relatérios das atividades executadas.
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2 e Supervisionar em atividades de planejamento ou execug&o,
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 1 referente a sua area de atuagao;
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1 e Executar atividades correlatas.
- Lideranca 2 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpes- - Inovacdo Requisitos
soal 2 1 Conhecimentos
- Prontiddo para agir - - Pontualidade 1 Indispensaveis Desejaveis
- Solugdes para questdes - Dedicag&o - Escolaridade: ensino superior completo em
complexas/emergenciais 2 2 Comunicag3o Social.
Total 10 Total 10
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1
DESCRICAO DE CARGOS - Comunicag&o escrita 2 | - Cooperagéo 2
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca 1 - Confiabilidade 2
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL (cargo extinto ao vagar - Lei n° - Relacionamento interpessoal 1 - Inovacao 1
7.878 de 12/02/1996) - Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1
_ - Solugdes para questdes - Dedicacao
Grupamento:  ANALISTA DE GESTAO - | Cdédigo: ASSOC - 09 complexas/emergenciais 1 1
AGT Total 10 | Total 10

Descrigao das atividades setoriais

DESCRICAO DE CARGOS
e Prestar servigos sociais orientando servidores, familias,

comunidade e instituicbes sobre direitos e deveres (normas,
caédigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas
de educacao.

e Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos que
auxiliem o desempenho dos servidores da Camara em
diferentes areas de atuagdo profissional (seguridade,
educagao, trabalho, juridica, habitagao e outras).

e Realizar atividades de supervisdo, coordenagdo e orientagao
de trabalhos relacionados com o desenvolvimento, diagndstico
e tratamento dos servidores da Camara.

e Executar atividades correlatas.

CARGO: BACHAREL EM LETRAS (cargo extinto ao vagar - Lei n°
7.878 de 12/02/1996)

Grupamento: ANALISTA DE GESTAO -

AGT

Codigo: BALET - 11

Descrigao das atividades setoriais

e Realizar tradugbes e versdes de textos variados.

e Oportunizar o desenvolvimento das competéncias necessarias

Requisitos ao exercicio da tradugéo.

- e Ler de modo critico e informado na lingua estrangeira e na
Conhecimentos 9 9

lingua materna.

Indispensaveis Desejaveis . . . . )

5P .V . - - avel e  Produzir textos em géneros variados em lingua estrangeira e
- Escolaridade: ensino superior completo em em lingua portuguesa
Servigo Social. e Redigir e revisar atas, projetos, requerimentos, oficios e leis.

— - e Revisar textos com acuracia e senso critico.
Habilidades Grau Alitudes Grau e  Organizar glossarios e bancos de dados para uso no trabalho

- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2 tradutério.
- Comunicagao escrita 2 |- Cooperagéo 1 o Executar atividades correlatas.
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranga - - Confiabilidade 2 Requisitos
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao - Conhecimentos
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Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em | - Fluéncia em

letras. idiomas

Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1

- Comunicagao escrita 3 - Cooperagao 2

- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2

- Lideranga - - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao 1

- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questdes - Dedicagao
complexas/emergenciais 1 1

Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: BIBLIOTECARIO

Grupamento:
AGT

ANALISTA DE GESTAO - | Codigo: BIBLI - 12

Descrigao das atividades setoriais

Gerenciar unidades de bibliotecas, centros de documentagéo,
centros de informagéo e correlatos, além de redes e sistemas
de informacao relacionados a area de atuagéo.

Disseminar informagéo com o objetivo de facilitar o acesso e
geracao do conhecimento.

Desenvolver estudos e pesquisas que beneficiem a Camara.
Realizar difus&o cultural.

Desenvolver agdes educativas.
Planejar, implantar, coordenar e
bibliotecondmicos.

Realizar projetos relativos a estrutura de normalizagéo da
coleta, do tratamento e da recuperagdo das informagdes
documentarias.

Estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizagdo dos
servigos técnicos bibliotecondmicos fixando indices de
eficiéncia, produtividade e eficacia nas areas operacionais da
biblioteca.

Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegdo e
afericdo do material integrante das colegdes de acervo,
programando as prioridades de aquisicdo dos bens
patrimoniais para a operacionalizagao dos servigos.

Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa
documental.

Reciclar periodicamente os dados identificadores do usuario.
Executar atividades correlatas.

controlar  sistemas

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo em
Biblioteconomia.

Habilidades Grau | Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1
- Comunicagao escrita 3 - Cooperagéo 2
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes - Dedicacao
complexas/emergenciais 1 1
Total 10 Total 10

DESCRIGCAO DE CARGOS
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DA ADMINISTRACAO DE REDES |

Grupamento:

ANALISTA DE GESTAO -

Codigo: CADIR - 13

AGT

Descricdo das atividades setoriais

Executar a manutengao dos servidores de rede.

Fornecer suporte aos hardwares da Cémara Municipal de
Fortaleza.

Fornecer suporte aos softwares da Camara Municipal de
Fortaleza.

Executar a administragdo da rede cmfor.ce.gov.br

Executar a administragdo de equipamento (especificagoes,
analises).

Fornecer suporte aos usudrios relacionados a: imprensa;
acesso a internet; software suite de escritorio (editor de texto,
planilha); pontos légicos de rede.

Executar a seguranca da rede local.

Executar o monitoramento, seguranga, transmissao de dados

para internet.

e Assegurar a execugdo da transmissdo do sinal da “TV
CAMARA’ para internet.

e Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior | - Conhecimento em firewall,

completo em informatica ou areas | proxy, DNS, AD, email e

afins, e experiéncia em | servigos de internet backup

administracdo de redes locais.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagéo escrita 1 - Cooperacgéo 2
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranga 2 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao -
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes com- - Dedicagéao
plexas/emergenciais 1 2
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: CONSULTOR TECNICO ADMINISTRATIVO

Grupamento:
AGT

ANALISTA DE GESTAO - | Cddigo: COTAD - 14

Descrigdo das atividades setoriais

Prestar assessoramento de sua especialidade, conforme
sua lotagéo e/ou designagéo.

Realizar estudos sobre questdes administrativas a Camara
municipal de Fortaleza, por solicitagdo dos vereadores.
Elaborar solicitagbes e minutas de competéncia do 6rgéo
de sua lotagdo e/ou designagdo, com a correspondente
justificativa.

Executar outras atividades pertinentes ao exercicio do
cargo ou que Ihe sejam cometidas pelo superior
hierarquico.

Emitir laudos e pareceres e elaborar minutas de projetos e
atos relativos a sua especialidade.

Executar atividades correlatas.

Req
Con

uisitos
hecimentos




DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

FORTALEZA, 14 DE DEZEMBRO DE 2012

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior | - Especializagcdo em Gestao

completo em Administragao. de Recursos Humanos.
Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 1

- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1

- Lideranga 2 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao 1

- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugbes para questdes com- 1 - Dedicacao 2

plexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: CONSULTOR TECNICO JURIDICO

Grupamento: ANALISTA DE GESTAO -
AGT

Cédigo: COTJUR - 15

Descrigao das atividades setoriais

Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele.

Prestar assisténcia técnica as reparticbes e unidades da
Camara Municipal e as comissdes permanentes e transitérias e
a Mesa Diretora, sempre que solicitado.

Emitir pareceres.

Executar pesquisas.

Coletar e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia,
doutrina e legislagao federal, estadual e municipal.

Colaborar na elaboragéo de anteprojetos, resolugdes e projetos
de Lei, cuidando para a inexisténcia de inconstitucionalidades.
Assistir juridicamente ao Presidente da Camara Municipal.
Defender os interesses do Legislativo Municipal perante o Juizo
singular ou Tribunal.

Exercer outras atividades inerentes ao cargo.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo em

- Especializa¢des

advocacia e Aprovagdo em registro de
ordem.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagéo 1
- Comunicagao verbal - Cordialidade 1
- Lideranca 2 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo 1
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 2
- Solugdes para questbes com- 2 - Dedicacao 2
plexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO

Grupamento:
AGT

ANALISTA DE GESTAO -

Codigo: COTLE - 16
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Descrigao das atividades setoriais

Prestar assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdes
Técnicas e aos Vereadores no ambito da Camara Municipal de
Fortaleza, nas suas fungdes, legislativa, parlamentar e
fiscalizadora.

Dar suporte as sessdes plenarias: Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes, Eleicdo e posse da Mesa Diretora e dos Senhores
Vereadores; seminarios tematicos, revisdo do Regimento
Interno, Lei orgénica, Plano Diretor, acompanhamento dos
depoimentos das Comissdes Parlamentares de Inquérito
(CPI's) instaladas pelo Poder Legislativo.

Registrar, controlar e acompanhar as audiéncias, visitas e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse a
Camara, a Mesa, qualquer comissao e outros documentos
necessarios aoa andamento de reunibes plenarias, de
comissao ou outras de interesse parlamentar.

Digitar depoimentos e testemunhos, redigir atas e relatérios,
notificagdes, intimagbes e citacdes e outros documentos
necessarios ao andamento de reunides plenarias, de comissao
ou outras de interesse parlamentar, quando convocado para tal.
Supervisionar,coordenar e executar trabalhos relativos a
confeccdo dos Anais da Casa, revisando todo o material
taquigrafico.

Reviséo de textos e documentos redigidos pelo departamento
Executar outras atividades pertinentes ao exercicio do cargo ou
que lhe sejam cometidas pelo superior hierarquico.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.
Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagéo escrita 1 - Cooperagao 1
- Comunicagéo verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranga 2 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpes- 2 - Inovagao 1
soal
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes 1 - Dedicagao 2

complexas/emergenciais
Total 10 Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: CONTADOR |

Grupamento:
AGT

ANALISTA DE GESTAO - | Cddigo: CONTA-17

Descrigao das atividades setoriais

Realizar a elaboragéo e execug¢édo orgamentaria.

Fazer a emissao e controle de notas e fichas de empenho.
Emitir balancete mensal e balango do encerramento do
exercicio, contendo balango patrimonial, balanco financeiro e
balango econdémico.

Realizar o controle orgamentario da receita e da despesa.
Elaborar créditos adicionais suplementares e especiais, com
execugdo e encaminhamento do respectivo oficio de
solicitagéo.

Coordenar, controlar e manter atualizado o registro dos bens
patrimoniais.

Encaminhar as contas da Mesa ao Tribunal de Contas dos
Municipios (TCM).

Orientar e fiscalizar a confecgéo de boletins de caixa.

Orientar a elaboragao de livros auxiliares.

Confeccionar fichas de langamento.

Executar atividades correlatas.
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Requisitos Descrigéo das atividades setoriais
Conhecimentos
Indispenséaveis Desejaveis e Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e
- Escolaridade: ensino superior completo em andlise das necessidades prioritarias de atendimento da
Contabilidade. Camara Municipal de Fortaleza.
e Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem,
Habilidades Grau Atitudes Grau atuando técn~ica e adr_nir}istl_’ativamente, a fim de garantir um
- — elevado padrao de assisténcia.
- Gerenciamento de tempo 1 | - Iniciativa 1 R . .
e Estabelecer programas para atender as necessidades de saude
- Comunicagdo escrita 1_| - Cooperagéo 2 da Camara Municipal de Fortaleza, dentro dos recursos
- Comunicagao verbal 2 | - Cordialidade 1 disponiveis.
- Lideranca 2 | - Confiabilidade 3 e Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras
- Relacionamento interpessoal 1 | - Inovagéo 1 e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver
= - - atitudes e habitos sadios.
- Prontidao para agir 1 | - Pontualidade 1 - . -
— - — e Supervisionar o controle de estoque e os pedidos periddicos de
- Solugbes para questdes com- o |- Dedicagao suprimentos.
plexas/emergenciais 1 e Coordenar as atividades de vacinagéo.
Total 10 | Total 10 e Supervisionar a manutengéo do controle dos aparelhos.
e Executar atividades correlatas.
DESCRIGAO DE CARGOS Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
CARGO: DENTISTA (cargo extinto ao vagar - Lei n° 7.878 de - Escolaridade: ensino superior completo em
12/02/1996 art. 56) Enfermagem.
Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - | Cddigo: DENTI - 18 Habilidades Grau Atitudes Grau
AGT - Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 1
Descrigéo das atividades setoriais - Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranga 1 - Confiabilidade 2
e Praticar todos os atos pertinentes a Odontologia. - Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo 1
e Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso - Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1
interno e externo, indicadas em Odontologia. - Solugdes para questdes com- 9 - Dedicacgo
e Atestar, no setor de sua atividade profissional, estados plexas/emergenciais 2
morbidos e outros, inclusive, para justificacdo de faltas ao Total 10 Total 10
emprego.
e Proceder a pericia odontolegal em administrativa;
e Empregar a analgesia, quando constituir meio eficaz para o DESCRICAO DE CARGOS
tratamento.
e Prescrever e aplicar medicagdo de urgéncia no caso de
acidentes graves. CARGO: ENGENHEIRO CIVIL (cargo extinto ao vagar - Lei n° 7.878
o Executar atividades correlatas. de 12/02/1996 art. 56)
Requisitos Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - | Cédigo: ENGEN - 20
Conhecimentos AGT
Indispensaveis Desejaveis — — —
- - - Descrigéo das atividades setoriais
- Escolaridade: ensino  superior
completo em Odontologia. e Elaborar projetos de engenharia civil.
e Gerenciar obras.
Habilidades Grau Atitudes Grau e Coordenar a qualidade da operagdo e manutengdo do
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2 empreendimento.
- Comunicag3o escrita 1 - Cooperagao 1 e Prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar
~ Comunicacao verbal 1 _Cordialidade 1 pesquisas t_ec_:nolog|cas relacionadas as atividades de Camara.
- — e Executar atividades correlatas.
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagéo 1 Requisitos
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1 Conhecimentos
- Solugdbes para questdes 9 - Dedicagéo Indispensaveis Desejaveis
complexas/emergenciais 2 - Escolaridade: ensino superior completo em
Total 10 | Total 10 Engenharia Civil.
Habilidades Grau Atitudes Grau
DESCRICAO DE CARGOS - Gerenc_iam(-“:nto de_tempo 1 - Iniciativa _ 2
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
CARGO: ENFERMEIRO (cargo extinto ao vagar - Lei n° 7.878 de u ;’der"".”ga : 2__| - Confiabilidade 2
12/02/1996 art. 56) - elaglopamento |qterpessoal 1 - Inovagap 1
- Prontidéo para agir 2 - Pontualidade 1
_ — - Solugbes para questdes 2 - Dedicagao
Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - COdIgO: ENFER - 019 comp|exas/emergenciais 2
AGT Total 10 | Total 10
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Indispensaveis Desejaveis
DESCRICAO DE CARGOS - Escolaridade: ensino superior completo
Informatica.
CARGO: MEDICO - CLINICO GERAL (cargo extinto ao vagar - Lei Habilidades Grau Atitudes Grau
n°7.878 de 12/02/1996 art. 56) - Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 1
_ - Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 2
Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - | Cdédigo: MEDIC - 21 — —
AGT - Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranga 2 - Confiabilidade 3
Descrigdo das atividades setoriais - Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo 1
e  Fazer inspegdes de satde em candidatos a cargos publicos e - Prontid&o para agir 1 - Pontualidade 1
em servidores municipais. - Solugdes para questdes com- 2 - Dedicagéo
e Realizar consultas e exames médicos. plexas/emergenciais 1
. Exa}mlnar seryldores publicos mun‘|C|pa|s para fins de controle Total 10 Total 10
do ingresso, licenga e aposentadoria.
e  Preencher e assinar laudos de exames e verificagéo.
e Fazer diagndsticos e recomendar a terapéutica indicada para -
cada caso. DESCRIGCAO DE CARGOS
e  Prescrever exames laboratoriais.
e  Elaborar relatérios.
e  Elaborar e emitir laudos médicos. | CARGO: REDATOR |
e Anotar em ficha apropriada os resultados obtidos.
e Supervisionar em atividades de planejamento ou execugéo, Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - | Cédigo: PCOMP - 23
referente a sua area de atuagéo AGT
o Executar atividades correlatas.
Descrigao das atividades setoriais
Requisitos
Conhecimentos e Redacdo das atas das sessdes: ordinarias, extraordinarias,
Indispensaveis Desejaveis solenes, especiais, de posse e eleicdo da mesa diretora, gestao
-Escolaridade: ensino superior completo em fiscal (quadrimestral), audiéncias publicas, revisao de leis.
Medicina. e Digitagdo e corregéo redacional das atas.
e Fazer resumo dos argumentos, enquadrando-os em sinopse de
Habilidades Grau Atitudes Grau poucas paginas para obter o esquema do trabalho.
- Gerenciamento de tempo 2 _ Iniciativa 2 e Preparar o texto original, combinando engenhosamente as
- Comunicagéo escrita 1 - Cooperacao 1 palavras.
~ Comunicacao verbal y ~Cordialidade 1 o Estudar os elementos relevantes para o assunto sobre o qual
- —— vai escrever.
- Lideranca 1 - Confiabilidade 2 .
- - - e Projetar e escrever os textos, elaborando-os com clareza e
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo 1 precisdo para possibilitar a fixagdo das instrugdes técnicas em
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1 livros ou outros impressos.
- Solugbes para  questbes 2 - Dedicagéo e Revisar e apurar os textos elaborados, submetendo-se &
complexas/emergenciais 2 consideragdo de especialistas e introduzindo os arranjos
Total 10 Total 10 necessarios.
e  Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de
dificuldade.
DESCRICAO DE CARGOS
Requisitos
Conhecimentos
| CARGO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR | |ndispenséveis Desejéveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - | Cédigo: PCOMP - 22

AGT Habilidades Grau | Atitudes Grau
— — — - Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
Descrigcao das atividades setoriais —— - =
- Comunicagao escrita 3 - Cooperagao 1
e  Confeccionar programas de computador a partir de fluxogramas - Comunicag&o verbal 2 - Cordialidade 1
ou solicitages dos diversos setores, apos a aprovagéo do - Lideranca - - Confiabilidade 2
Diretor Geral. - Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao 1
e Executar servigos voltados a manutengdo e desenvolvimento - Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
de Sistemas. - Solugbdes para questdes - Dedicacao
e Manter e desenvolver Programas. .- 1
ST . complexas/emergenciais 2
e Elaborar a documentagao técnica dos Sistemas. Toal 0 Towl 0
o Elaborar a documentacao didatica e dar suporte aos Sistemas ota ota
para 0s usuarios.
e Instalar e manter os Bancos de Dados atualizados. -
e Dar suporte e treinamento aos usuarios. DESCRICAO DE CARGOS
e Cuidar da manutengéo e desenvolvimento de Sistemas.
e Executar as demais atividades afins especificadas em
legislag&o prépria. | CARGO: REVISOR
Requisitos Grupamento: ANALISTA DE GESTAO - | Caédigo: REVIS - 24

Conhecimentos AGT
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Descricdo das atividades setoriais

Requisitos

Revisar todo o material relacionado ao Legislativo da Camara.
Revisar pronunciamentos de vereadores inserido-os no servigco
de digitagcdo, assim como, apartes acaso formulados

Analisar as informagbes elaboradas pelos redatores,
examinando as anotagdes e dados pertinentes para inteirar-se
do contetdo das mesmas.

Reler os textos atentando para as expressbes utilizadas,
sintaxe, ortografia e pontuagéo, para assegurar-lhe corregao,
clareza, conciséo e harmonia.

Encaminhar a matéria reelaborada a se¢éo de redagéo.
Substituir os titulos inadequados por outro mais condizente
com o conteudo dos textos.

Proceder a correcdo gramatical e ortografica das transcrigbes
de debate ja em linguagem comum, bem como a fala dos
membros da mesa e discursos em plenario nas sessdes
ordinarias e extraordinarias.

Ordenar transcrigdes assegurando harmonia dos registros e
seu verdadeiro sentido.

Conferir o texto com o pronunciamento original dos oradores
no plenario.

Enviar os pronunciamentos aos respectivos autores e copias
para o departamento de Anais.

Apresentar-se em convocagao da Presidéncia quando se fizer
necessario em servigos extraordinarios.

Executar atividades correlatas.

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
- Curso de taquigrafia

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 3 - Cooperagéo 1
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes 1 - Dedicacao
complexas/emergenciais 2
Total 10 Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: TAQUIGRAFO REVISOR (cargo extinto ao vagar - Lei n°

7.878 de 12/02/1996 art. 56)

Grupamento: ANALISTA DE GESTAO -

AGT

Caédigo: TAREV -

26

Descrigao das atividades setoriais

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 3 - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes 1 - Dedicacao
complexas/emergenciais 2
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: TAQUIGRAFO

Proceder a corregdo do registro taquigrafico de debates, fala
dos membros da Mesa, discursos e outros trabalhos da
Camara Municipal.

Revisar os documentos a serem lidos em plenario, inserindo-
os nos servigos datilograficos, inclusive os apartes acaso
formulados.

Ordenar a tradugdo dos textos taquigraficos assegurando a
harmonia do registrado e o seu verdadeiro sentido.

Conferir o texto digitado com o material original lido pelos
oradores no plenario.

Entregar a autoridade superior todo o servico diario revisado e
pronto para publicagao.

Apresentar-se para prestagdo de servigos em convocagdes de

Grupamento:
AGT

ANALISTA DE GESTAO - | Cédigo: TAQUI - 25

sessOes extraordinarias e no recesso.
. Executar atividades correlatas.

Descricao das atividades setoriais

Requisitos

Taquigrafar fielmente os debates ocorridos no Plenario.
Converter para a linguagem comum, os apanhamentos
taquigraficos, de modo a que fiquem assegurados o
pensamento e o estilo do orador, e a e a clareza de expresséo,
observando, na sua entrega o prazo fixado pelo Chefe de
Departamento de Taquigrafia.

Indicar, com precis&o, o inicio e o término de cada trecho lido
na Tribuna, com nota inicial; (Lendo).

Comparecer a sala de acompanhamento taquigrafico,
convenientemente trajado, até dez (10) minutos antes do inicio
das reunibes, comunicando ao superior hierarquico o nao
comparecimento, pelo menos uma hora antes do inicio dos
trabalhos da Camara Municipal , para a sua substituicdo na
escala.

Realizar servigo taquigrafico relacionado com a Cémara
Municipal, mesmo fora do recinto das reunides, desde que
determinado pela Presidéncia da casa.

Solicitar aos oradores documentos lidos em plenario, inserindo-
0s nos pronunciamentos assim como os apartes acaso
formulados.

Providenciar depois de autorizado pelo Presidente da Camara,
copias dos discursos, relatérios e discussdes das matérias e
pronunciamentos do Presidente, encaminhando-os a quem de
direito.

Providenciar, quando solicitado pelo autor,a imediata entrega
dos textos dos discursos para sua revisdo bem como obter a
devolugéo do material entregue em tempo habil.

Apresentar-se para prestagéo de servicos em convocagdes de
sessoes extraordinarias e no recesso.

Executar atividades correlatas.

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior | -
completo. redacao e ortografia
- Curso de taquigrafia - Atualidades, legislagéo.

Habilidade em digitagéo,

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranga 1 - Confiabilidade 1
- Relacionamento interpes- 1 - Inovagao 1
soal

- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes 1 - Dedicagao 2
complexas/emergenciais

Total 10 Total 10

BLOCO IV

Supervisor de Gestao — SUG
Cargos Comissionados

DESCRIGAO DE CARGOS
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CARGO: AGENTE DE APOIO DAS COMISSOES

Descrigao das atividades setoriais

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Codigo: AGENA - 27

Descrigao das atividades setoriais

e Realizar atividades operacionais de apoio as atividades
organizacionais das comissdes da Camara Municipal de

Fortaleza.

e  Zelar pela utilizagdo de equipamentos e materiais de consumo,

conforme normas técnicas.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Realizar a intermediagéo entre o Poder Legislativo Municipal e
a Imprensa local, regional, estadual e federal.

Executar a produgcao de material jornalistico e a contratagéo
de veiculos de comunicagéo para prestagdo de servigos que
divulguem os trabalhos realizados por esta Instituicdo e seus
representantes.

Manter contatos diarios com 0s organismos responsaveis
pelos meios de comunicagdo, relatando atividades do
Legislativo Municipal.

Divulgar através do site da Camara todas as matérias que
envolvem o Legislativo, as reunies e eventos.

Organizar noticias diarias referentes ao municipio divulgadas
pela imprensa;

Assessorar o Presidente e demais Vereadores em matérias a
ser veiculadas nos meios de comunicagao.

Prestar ao publico as informagbes e matérias sobre as
atividades da Camara Municipal.

Documentar os eventos do municipio.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita - - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao -
- Prontidao para agir 3 - Pontualidade 2
- Solugbes para questdes - Dedicacao
complexas/emergenciais 1 1
Total 10 Total 10

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AJUDANTE DE ORDEM

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Cddigo: AJUOR - 28

Descrigcao das atividades setoriais

Indispensaveis Desejaveis
-Escolaridade: ensino superior completo em
Jornalismo.
Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagéo escrita 2 - Cooperagao 1
- Comunicagéo verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranga - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes com- - Dedicagao

plexas/emergenciais ) 2
Total 10 | Total 10

Gerenciar os Segurancas Especiais, bem como os guardas
municipais destacados para o Poder legislativo Municipal.
Organizar a Seguranca interna do Poder Legislativo Municipal.
Realizar a seguranca do vereador investido no cargo de
Presidente da Camara Municipal.

DESCRIGAO DE CARGOS

Executar atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Cddigo: ASTEN - 30

Descrigao das atividades setoriais

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio completo.

Habilidades Grau Atitudes Gra
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita - - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovacao -
- Prontidéo para agir 3 - Pontualidade 2
- Solugdes para questdes com- - Dedicacao

plexas/emergenciais 1 1

Total 10 | Total 10

DESCRIGCAO DE CARGOS

Assessorar as comissdes permanentes e temporarias previstas
no Regimento Interno da Camara Municipal de Fortaleza.

Emitir pareceres técnicos de auxilio as comissoes.

Exercer controle interno dos processos em tramite no
Legislativo.

Manter ordenados e catalogados as leis em vigéncia.

Atender a consultas técnicas das comissdes, da mesa e dos
presidentes de comissdes e Vereadores.

Atender convocagdes da Presidéncia, da mesa e dos
presidentes de comissdes quando necessario, para o devido

assessoramento.

e  Executar atividades correlatas.

| CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

Requisitos

Conhecimentos

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Cadigo: ASIMP - 29

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.
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Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranga - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugbes para questbes com- 1 - Dedicacao
plexas/emergenciais 2
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO |

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

Cadigo: ATEAD - 31

- SUG

Descrigao das atividades setoriais

e Organizar e manter em arquivo as publicagdes relativas aos

atos legislativos.

o Assistir as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Especiais e

Solenes.

e Realizar o colecionamento e o arquivamento de jornais e
publicacdes de interesse da Camara, mantendo em arquivo,
revistas e demais publicagbes de

jornais,
Municipio.

e Acompanhar as publicagbes de atos oficiais e matérias de
interesse da Camara e do Municipio em geral, veiculados nos
Diarios Oficiais da Unido, do Estado e do Municipio, mantendo

arquivando-as

rigoroso  controle, colecionando-;

regularmente.

as e

e Assessorar as atividades das unidades.

e Levar ao conhecimento do superior hierarquico quaisquer
problemas de solugdo fora de sua algada que impegam ou

dificultem a realizagéo dos servigos do Legislativo.

e  Conduzir outros trabalhos ou assuntos relacionados com seu
campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo seu

superior hierarquico.
e Executar atividades correlatas.

interesse do

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranga - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes com- 1 - Dedicacao

plexas/emergenciais 2
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: ASSESSOR TECNICO IPAB

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Codigo: ASTIP - 32

SEXTA-FEIRA - PAGINA 20

Descricdo das atividades setoriais

Assessorar aos assuntos pertinentes ao Instituto de Pesquisas
Américo Barreira.

Emitir pareceres técnicos de auxilio ao instituto.

Manter ordenados e catalogados os projetos do Instituto de
Pesquisa Américo Barreira.

Atender a consultas técnicas do Instituto de Pesquisas Américo
Barreira.

Atender convocagdes da Coordenadoria do
Pesquisa Américo Barreira.

Divulgar resultados e agbes do IPAB para a comunidade em
Geral.

Produzir documentos oficiais, tais como oficios, notas e
requisicdes do IPAB para outros departamentos da Camara
Municipal de Fortaleza e \ou entidades exteriores ao legislativo
municipal.

Executar atividades correlatas.

Instituto de

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior
completo.

Ciéncias Sociais, Servigo Social,
histéria, Letras, Comunicagio
Social e Pedagogia.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranca 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao 2
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes com- 2 - Dedicacao 1
plexas/emergenciais
Total 10 Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Codigo: ASLEG - 33

Descrigao das atividades setoriais

Assessorar quanto aos aspectos legais do processo legislativo.
Assessorar os Vereadores quanto a elaboracdo de projetos em
geral, e orienta-los na elaboragdo de requerimentos,
indicacbes e demais proposi¢des.

Realizar estudos e pesquisas por determinacdo da Mesa
Diretora, mantendo arquivo sobre os assuntos pesquisados.
Assessorar a elaboragcdo de atos e diligéncias internas e

externas dos assuntos pertinentes a Camara Municipal.
e Responder consultas de Vereadores sobre interpretacdes de

textos legais.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao 1
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- Prontiddo para agir 1 - Pontualidade 1 Descricdo das atividades setoriais
- Solugdes para questdes com- 1 - Dedicacao . o o ) L
plexas/emergenciais 2 . Ayxmar nas .at|V|dades administrativas das comissées da
Camara Municipal de Fortaleza.
Total 10| Total 10 e Registrar providéncias a serem executadas.
Zelar pela utilizagdo de equipamentos e materiais de consumo,
conforme normas técnicas.
DESCRICAO DE CARGOS o  Executar atividades correlatas.
Requisitos
| CARGO: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR | Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO | Cédigo: ASPAR - 34 - Escolaridade: ensino fundamental completo.
- SUG
Habilidades Grau Atitudes Grau
Descrigao das atividades setoriais - Gerenciamento de tempo 2 |- Iniciativa -
e Assessorar a Mesa Diretora no atendimento aos Gabinetes - Comunicagéo escrita 1 - Cooperagao 2
Parlamentares. - Comunicagéo verbal 2 | - Cordialidade 2
e Coordenar as agdes administrativas, tais como limpeza e - Lideranga - - Confiabilidade 2
manutengdo, por determinagdo da Mesa Diretora, dos - Relacionamento interpessoal 2 |- Inovagao -
Gabinetes dos Parlamentares e da Presidéncia. - Prontiddo para agir 2 | - Pontualidade 2
e  Coordenar e registrar a agenda dos parlamentares. - Solugdes para questdes com- - Dedicacéo
e  Assessorar os parlamentares em agdes junto as comunidades. plexas/emergenciais 1 2
e Cuidar das correspondéncias dos gabinetes, bem como da Total 10 | Total 10
redagéo das proposigdes dos parlamentares.
e Atender ao publico e registrar providéncias a serem
executadas pelo Gabinete do Parlamentar. DESCRICAO DE CARGOS
e  Assessorar os parlamentares em plenario.

e Assessorar em areas técnicas subsidiando a elaboragdo das

proposicoes.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DA ADMINISTRACAO DE REDES

e Cuidar da organizagdo, convites e equipe de apoio das

audiéncias publicas promovidas pelos parlamentares. Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO | Cédigo: CADIR - 36
. Prestar servicos administrativos junto aos Gabinetes da -SUG
Presidéncia, dos Parlamentares e dos demais setores
administrativos. Descrigao das atividades setoriais
e Assessorar agles administrativas junto as ComissGes . Executar a manutengéo dos servidores de rede.
Permanentes. o Fornecer suporte aos hardwares da Céamara Municipal de
e Promover integragdo dos mandatos parlamentares com a Fortaleza. o .
. . Fornecer suporte aos softwares da Camara Municipal de
comunidade. Fortaleza.
e Quando integrante de Gabinete Parlamentar exercer a sua . Executar a administragdo da rede cmfor.ce.gov.br
Chefia. . Executar a administragdo de equipamento (especificacdes,
e  Fazer acompanhamento das proposi¢cdes parlamentares junto andlises). ) ) )
. Fornecer suporte aos usudrios relacionados a: imprensa;

ao Setor Legislativo da Camara, informando a comunidade e

s acesso a internet; software suite de escritério (editor de texto,
aos Vereadores o andamento de suas proposigoes.

planilha); pontos légicos de rede.

. Executar atividades correlatas. . Executar a seguranga da rede local.
. Executar o monitoramento, segurancga, transmissao de dados
Requisitos para internet.
- . Assegurar a execugdo da transmissdo do sinal da “TV
Conhecimentos CAMARA” para internet.
Indispensaveis Desejaveis . Executar atividades correlatas.
- Escolaridade: ensino superior completo.
Requisitos
Habilidades Grau Atitudes Grau Conhecimentos _
: . Indispensaveis Desejaveis
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1 - - - - - -
— - — - Escolaridade: ensino superior | - Conhecimento em firewall,
- Comunicagéo escrita 2 - Cooperagéo 2 completo em informéatica ou areas | proxy, DNS, AD, email e
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1 afins, e experiéncia em | servigos de internet backup
~Lideranca B _ Confiabilidade 2 administragéo de redes locais.
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagéo 1 Habilidades Grau Atitudes Grau
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1 - Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Solugdes para questées com- - Dedicacgéo - Comunicagéo escrita 1 |- Cooperagéo 1
plexas/emergenciais 1 2 - Comunicagéo verbal 1 - Cordialidade 1
Total 10 | Total 10 - Lideranca 2 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpes- 1 - Inovagao 9
soal
. - Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
DESCRICAO DE CARGOS - Solugdes para questdes 2 - Dedicagao 1
complexas/emergenciais
Total 10 | Total 10
CARGO: AUXILIAR TECNICO DAS COMISSOES
Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO | Cédigo: AUTEC - 35 DESCRICAO DE CARGOS

- SUG
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CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Cadigo: CGABI - 37

Descrigcao das atividades setoriais

Planejar, coordenar e controlar a execugdo de politicas,
programas, planos, projetos, metas e diretrizes de agéo de
governo do Presidente.

Coordenar o fluxo de informagbes que facilitem a agéo
individual e conjunta das unidades na execugdo de suas
atividades, atendendo ao planejado na agdo da Administragéo
da Presidéncia.

Assistir o Presidente em suas fungdes politicas.

Assistir o Presidente nos contatos com os demais Poderes e
Autoridades.

Assistir as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Especiais e
Solenes.

Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagéo 1
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranca 3 - Confiabilidade 3
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes com- 1 - Dedicacao 1
plexas/emergenciais
Total 10 Total 10

DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR CULTURAL DO

INSTITUTO DE

PESQUISAS AMERICO BARREIRA (IPAB)

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Codigo: COCULT - 38

Descrigao das atividades setoriais

Elaborar, propor e coordenar os planos, projetos e agdes sécio
culturais que contemplem a produgdo e disseminagdo da
cultura em diferentes areas culturais a serem desenvolvidas
pelo IPAB dentro do ambito legislativo municipal.

Captar parcerias para a viabilizagdo dos projetos acgbes
propostas pelo IPAB.

Socializar as informagdes junto aos legisladores, aos
assessores parlamentares, aos pesquisadores, a sociedade.
Divulgar resultados e agdes do IPAB para a comunidade em
geral.

Promover forum técnico de discussdes de problemas da
sociedade.

Desenvolver pesquisas e estudos em parceria com entidades
cientificas e educacionais.

Apoiar e auxiliar a ouvidoria no fornecimento de informagoes
sobre as multiplas matérias de atribuicho da Camara
Municipal.

Promover palestras com profissionais capacitados, aos novos
Vereadores e Assessores Parlamentares.

Editar livros e revistas informativas sobre as atividades
parlamentares.

Firmar projetos e parcerias para publicagbes de livros.
Desenvolver projetos de educagédo politica, junto a populagéo
jovem.

Executar atividades correlatas.
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Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior
completo em Ciéncias Sociais,
Servigco Social, Histéria, Letras,

- informatica, lingua estrangeira,
métodos de pesquisa, produgéo
cultural

Comunicagao Social ou
Pedagogia.
Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranca 2 - Confiabilidade 1
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao 2
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugbes para questbes com- 1 - Dedicagao 2

plexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR DA SALA DE COMISSOES

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Cddigo: COCOM - 39

Descricdo das atividades setoriais

e  Controle, registro e gerenciamento eletrénico de proposituras e
outras matérias encaminhadas as comissoes.

e Revisdo e redacao de proposigado aprovadas em plenario e nas

comissoes.

Emitir pauta das matérias legislativas ou ndo para apreciagéo.
Emissao de parecer, notificagdes, comunicados e atas.
Distribuir matérias para relatoria: designacao de relatores pelos
presidentes das comissdes e controle dos procedimentos de
natureza processual, dentro do rito legal.

Cumprir e fazer cumprir os procedimentos afetos as matérias
previstos no regimento da casa.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior
completo.

- Conhecimentos em direito
publico e ortografia da lingua

portuguesa
- Conhecimentos  Juridicos,
linguisticos, organizacionais e
técnicos.
Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2

- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 1

- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranca 1 - Confiabilidade 2

- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao 1

- Prontidéo para agir 1 - Pontualidade 1

- Solugdes para questbes com- 2 - Dedicacao 2

plexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Cédigo: CACOM - 40
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Descrigcao das atividades setoriais Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino | - Experiéncia de 2 anos, minimo,
e Coordenar e supervisionar os trabalhos da coordenadoria de superior completo. com processo legislativo.
assuntos comunitarios. - Portugués, informatica, cons-
e Representar a coordenagdo em solenidades, bem como a titucional e processo legislativo
representar ativa ou passiva.
»  Convocar e presidir reunioes. Habilidades Grau Atitudes Grau
e Assinar todos os documentos relativos a coordenagédo de - Gerenciamento de tempo 1 _ Iniciativa 2
assuntos comunitarios, inclusive as atas. — - =
e  Emitir relatério anual dos acontecimentos e realizagdes de sua - Comun!caga:\o escrita 1 - Coop.er.agao 2
gestso. - Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
Dirigir de forma unificada toda a Coordenagao, trabalhando - Lideranca 1 |- Confiabilidade 2
junto a ela e garantindo o bom funcionamento da mesma. - Relacionamento interpessoal 2 - Inovacao 1
e  Executar atividades correlatas. - - -
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
Requisitos - Solugdes para questdes 2 - Dedicagao 1
Conhecimentos complexas/emergenciais
Indispensaveis Desejaveis Total 10 | Total 10
- Escolaridade: ensino superior
completo.
DESCRICAO DE CARGOS
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2 -
_ Comunicagéo escrita 1 _ Cooperagio 2 | CARGO: COORDENADOR DE ASSESSORIA TECNICA
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 2 ~
- Lideranga - - Confiabilidade 1 Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO | Cédigo: CATEC - 42
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao - - SUG
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 2
- Solugbes para questdes com- ] - Dedicac&o ] Descrigéo das atividades setoriais
plexas/emergenciais
Total 10 Total 10 . Coordenar e supervisionar os trabalhos da Coordenagdo de
Assessoria Técnica.
. Representar a coordenagéo em solenidades.
DESCRICAO DE CARGOS . Convocar e presidir reunioes.
. Assinar todos os documentos relativos a Coordenagao de
Assessoria Técnica , inclusive as atas.
| CARGO: COORDENADOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS | e Emitir relatério anual dos acontecimentos e realizagbes de sua

gestao.
Dirigir de forma unificada toda a Coordenacgédo, trabalhando
junto a ela e garantindo o bom funcionamento da mesma.

. Executar atividades correlatas.

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Codigo: CALEG - 41

Descrigao das atividades setoriais

. Prestar esclarecimento em plenario, quando solicitado.

. Acompanhar a tramitagao de todas as proposituras na Camara
Municipal de Fortaleza.

Requisitos
Conhecimentos

e  Desempenhar atividades de assessoramento ao Presidente, Indispensaveis Desejaveis
no que concerne ao processo legislativo. - Escolaridade: ensino superior completo.

. Preparar, quando solicitado pelo Presidente, minutas de
estqus~de proj?tos de lei e de emendas a projetos de lei em Habilidades Grau Atitudes Grau
tramitagdo na Camara. G - to de t 1 Iniciati 2

. Desempenhar atividades burocraticas atinentes e parte . erenc.lamen 0 e. Smpo - micianva
administrativa da Camara Municipal. - Comunicagéo escrita 1 - Cooperagéo 2

. Receber os processos de prestacdo de contas e balancetes e - Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
encaminha-los para a Mesa - Lideranga 1__ |- Confiabilidade | 2
Diretora. - - -

. Assessorar a Mesa Diretora e os vereadores em matérias de - Relacionamento interpessoal 2 - Inovagéo 1
sua competéncia. - Prontidéo para agir 1 - Pontualidade 1

. Assistir a todas as sessdes publicas e prestar assisténcia a - Solugdes para questées com- - Dedicago
Mesa Diretora d.urante os traba}lhos p!enérios, informando plexas/emergenciais 2 1
sobre assuntos atinentes aos servigos legislativos. Total 10 Total 10

. Promover as alteracdes nas Atas das Sessdes quando ota ota

solicitado em plenario.

Manter devidamente arquivados
relativos as Sessdes realizadas.
Providenciar os oficios de encaminhamento
deliberagdes das sessdes plenarias.

Exercer outras atividades correlatas.

Executar atividades correlatas.

todos os documentos

referente a

Requisitos

Conhecimentos

DESCRIGAO DE CARGOS

| CARGO: COORDENADOR DE CERIMONIAL

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Codigo: COCER - 43
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Descrigao das atividades setoriais

Descricdo das atividades setoriais

. Estabelecer as normas
solenidades.

internas para a

. Planejar e produzir os eventos.
. Acompanhar e assessorar, quando solicitado, o representante
da Camara Municipal de Fortaleza nos eventos em que forem

participar.
. Conduzir as solenidades.

. Conduzir a mesa de abertura dos eventos.

. Coordenar, orientar

cerimonial.

e supervisionar

realizagdo de

as atividades de

Representar a Coordenadoria de Cerimonial.

Elaborar e manter atualizado os procedimentos das
cerimdnias.

Divulgar as normas de Cerimonial.

Coordenar os eventos que sejam de competéncia do
cerimonial.

Tratar de outros assuntos que dizem respeito ao Cerimonial
da Instituigéo.

Assessorar na recepgao das autoridades e personalidades.
Organizar as solenidades e recepgdes que lhe forem
incumbidas.

Elaborar as pautas de cerimdnias e solenidades.

Elaborar o roteiro de cada evento.

Realizar os contatos necessarios com os meios de
comunicagao.
Elaborar certificados, placas e outros expedientes

concernentes a outorga de homenagens.

Manter atualizado um banco de dados de autoridades locais,
regionais e nacionais.

Verificar se o ambiente destinado a cada evento é propicio a
sua realizagéo.

Responsabilizar-se, em todo e qualquer evento a ser realizado
pela Camara Municipal de Fortaleza, pelos seguintes itens:
seguranga e sinalizacdo na area do evento e adjacéncias;
limpezas internas e externas do local; demarcagdo de
estacionamento para as autoridades participantes; palanque
e/ou pulpito; mastros e bandeiras; decoragdo e placas de
inauguracdes; mesa de honra, cadeiras, tendas e outros
moveis que por ventura necessarios; equipamentos
audiovisuais e multimidia, e equipe de operagéo; agua para as
autoridades e convidados, bem como equipe de garcons e
recepcionistas.

Executar atividades correlatas.

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e
acompanhar a politica de comunicagéo social da Camara dos
Vereadores.

Coordenar e articular os diferentes meios e veiculos de
comunicagdo interna e externa, bem como as agbes e
relacionamentos com veiculos de comunicagéo externos.
Supervisionar o atendimento as solicitagdes da imprensa.
Avaliar a estratégia mais adequada aos assuntos e veiculos
para fortalecer a imagem e difundir as agées da Camara.
Atender as demandas especificas da Camara relacionadas a

redacao de textos institucionais.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo
preferencialmente em Comunicagéo Social.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranca 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes 2 - Dedicagao 1
complexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagéo 2
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranga 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes 2 - Dedicacao 1
complexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Cdédigo: COMSO - 44

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR IPAB

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Codigo: COPAB - 45

Descrigao das atividades setoriais

. Coordenar e supervisionar os trabalhos do IPAB.
. Representar a coordenagéo em solenidades.

Convocar e presidir reunides.

Assinar todos os documentos relativos a coordenagdo Do
IPAB, inclusive as atas.

Emitir relatério anual dos acontecimentos e realizacdes de sua
gestao.

Dirigir de forma unificada toda a Coordenagéo, trabalhando
junto a ela e garantindo o bom funcionamento da mesma.
Executar atividades correlatas.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
Habilidades Gray Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranga 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 1 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes com- 2 - Dedicagao 1

plexas/emergenciais
Total 10 | Total 10
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- - Comunicagao escrita 1 - Cooperacgéo 1
DESCRICAO DE CARGOS - Comunicaco verbal 1 - Cordialidade 2
- Lideranca 1 - Confiabilidade 2
. - Relacionamento interpessoal 1 - Inovacéo -
[_.CARGO: COORDENADOR JURIDICO | - Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
_ - Solugdes para questdes com- 9 - Dedicacao 9
Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO C(')dlgo CODIC - 46 p|exas/emergenciais
- SUG Total 10__| Total 10
Descricdo das atividades setoriais
. Opinar sobre as questdes relacionadas com a atuagdo da -

Camara que envolvam aspectos juridicos relevantes. DESCRICAO DE CARGOS
. Opinar, previamente a decisdo do presidente, na solugédo de

duvidas quanto a interpretagdo do Regulamento e de

quaisquer atos normativos baixados pela Camara. | CARGO: DIRETOR DE PROGRAMACAO TVL |
. Manifestar-se sobre quaisquer outras questdes de natureza -

juridica que lhe sejam submetidas pelo presidente. _

. Representar a Camara em juizo, ativa ou passivamente, Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO | Cadigo: DIJOR - 48
inclusive na defesa de interesses difusos, podendo outorgar -SUG

procuracao a membro do Departamento Juridico.

. Coordenar administrativamente as atividades Juridicas. — — —
o Coordenar os trabalhos relativos as atividades de advocacia Descrigéo das atividades setoriais

preventiva e contenciosa na defesa dos interesses da

Cémara. o ) o L e Acompanhar programas executados pela TVL.
. Supervisionar as atividades da Consultoria Juridica, no ambito o Formatar diariamente a grade de programacéo

do Departamento Juridico. . i .

e  Coordenar os trabalhos relativos as consultas juridicas ¢ Acompanhar os programas o vivo e audiéncias publicas.
formuladas pelas pessoas juridicas de Direito Publico que as e Zelar pela linha editorial da TVL.

solicitarem. . Realizar a emissdo dos programas transmitidos pela emissora
. Emitir pareceres juridicos e administrativos nos processos em tendo em vista da qualidade e adequagio aos horarios de

tramitagdo. transmiss&o.

. Executar atividades correlatas. . Executar atividades correlatas
Requisitos —
Conhecimentos Reqwsn.os
Indispensaveis Desejaveis Conhecimentos
- Escolaridade: ensino superior completo | - Pés graduagéo Indispensaveis Desejaveis
em advocacia com aprovagéo no exame - Escolaridade: ensino superior | Conhecimento e experiéncia
da ordem. completo em Comunicagdo Social. | com programagao.
Habilidades Gray Atitudes Grau Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2 - —
—— - = - Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2

- Comunicagao escrita 1 - Cooperacgéo 1 — - —
- Comunicac3o verbal 1 |- Cordialidade 1 - Comunicag&o escrita 1 - Cooperagéo 1
- Lideranca 2 | - Confiabilidade 2 - Comunicag&o verbal 1 - Cordialidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo 1 - Lideranga 1 - Confiabilidade| 2
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 2 - Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao -
- Solugdes para questdes| , |- Dedicagdo 1 - Prontidao para agir 2 |-Pontualidade | 1
complexas/emergenciais - Solugbes para questdes com- 2 - Dedicacéo 2
Total 10_| Total 10 plexas/emergenciais

Total 10 Total 10
DESCRIGAO DE CARGOS

DESCRIGAO DE CARGOS

| CARGO: DIRETOR DE JORNALISMO TVL |

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO | Cédigo: DIJOR - 47 | CARGO: DIRETOR GERAL
- SUG

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO | Cdédigo: DIGER - 49
Descrigdo das atividades setoriais -SUG
. Responder pelo conteudo jornalistico que seja veiculado pela Descricéo das atividades setoriais

TVL. — - - = —

. Supervisionar, editar e veicular as informagdes e atividades da * Assistir e assessorar o Eremden_te na estipulagao de politicas,

Instituicao. programas, pl_a_nos, _prOJetos, _ d|r<-;tr|zes e metas quanto aos
. Elaborar o plano de programagéo jornalistica da TVL, segundo aCspegtos admmfllstratn:jos e I?g'SIat'YOS' facili =

as diretrizes da Presidéncia e sugestbes das instancias ° ~oordenar o Tuxo de Iniormacoes que fact |t(§m a agao

diretivas. mdmdual ou conjunta das umdades na execugao de suas
e Zelar para que a programagdo jornalistica guarde estrita atividades, atendendo ao planejado na ag&o do governo.
correspondéncia com o plano aprovado . Assistir, assessorar, supervisionar, coordenar e controlar as
. Executar atividades correlatas. ' Sessoes Ord'inérias, Extraordinarias, E;pe~ciais e Solenes.
. Elaborar projetos e assessorar as Comissdes Permanentes.

— . Orientar o Presidente e demais Vereadores no cumprimento da
Requisitos Lei do Municipio e Regimento Interno desta Casa.
Conhecimentos _ e  Responsabilizar-se pela cess&o do Plenario, com anuéncia da
Indispensaveis Desejaveis Presidéncia.

- Escolaridade: ensino  superior | - Experiéncia Profissional e Elaborar portarias, atos, leis, autografos, resolugdes, decretos,
completo em Jornalismo emendas, leis complementares e outras.
. Supervisionar a administragdo de pessoal, em consonancia
Habilidades Grau Atitudes Grau com os Diretores e Analistas do Legislativo.
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2 . Executar atividades correlatas.
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- SUG

Cddigo: DIGTV - 50

Descrigcao das atividades setoriais

Requisitos Requisitos
Conhecimentos Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo. - Escolaridade: ensino superior completo.
-Conhecimentos especificos em televisdo e produgéo
Habilidades Grau Atitudes Grau emTV.
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 2 Habilidades Grau Atitudes Grau
- Lideranga 1 - Confiabilidade 2 - Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao - - Comunicagéo escrita 1 - Cooperagao 1
- Prontiddo para agir 2 - Pontualidade 1 - Comunicagéo verbal 1 - Cordialidade 2
- Solugbes para questdes com- 2 - Dedicagéao 2 - Lideranga 1 - Confiabilidade 2
plexas/emergenciais - Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo -
Total 10 Total 10 - Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes com- 2 - Dedicagao 2
DESCRIGAO DE CARGOS plexas/emergenciais
Total 10 Total 10
| CARGO: DIRETOR GERAL DATVL | _
DESCRIGAO DE CARGOS
Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

CARGO: DIRETOR TVL

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Caédigo: DIRET - 52

. Planejar, coordenar, controlar, orientar e supervisionar as

atividades administrativas de TVL;
Orientar e fiscalizar os servicos administrativos dos o6rgéos
subordinados a TVL aprovando os respectivos programas e

Descrigao das atividades setoriais

trabalho;

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior
completo.

- Conhecimento intermediario
das ferramentas do Microsoft
Office.

Habilidades Gray Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagéo escrita 1 - Cooperagéo 1
- Comunicagéo verbal 1 - Cordialidade 2
- Lideranca 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagéo -
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugdes para questdes com- 2 - Dedicagéao 2
plexas/emergenciais
Total 10 Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: DIRETOR TECNICO TVL

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Cddigo: DIRTV - 51

Descrigao das atividades setoriais

. Responsavel pelo bom

equipamentos em operagao na TVL.

. Fornecer a produgdo os meios técnicos, equipamentos e
operadores, a fim de possibilitar a realizagdo dos programas.

. Supervisionar o trabalho dos profissionais da area técnica.

. Executar atividades correlatas.

funcionamento de todos os

. Responder por todo o contetdo exibido no veiculo.
. Promover o bom relacionamento da emissora no meio.
. Formatar a grade de programagéo da TVL.
. Selecionar programas que interessem a veiculagao na TVL.
. Prezar pela qualidade da TVL, quanto a video, audio e
selegdo de conteudo.
. Seguir a linha editorial de uma TV legislativa.
. Executar atividades correlatas.
Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior | Conhecimentos técnicos em
completo em Jornalismo transmissao de TV
- Conhecimento intermediario
das ferramentas do Microsoft
Office.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagéo escrita 1 - Cooperagao 1
- Comunicagéo verbal 1 - Cordialidade 2
- Lideranca 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao -
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugdes para questbes 2 - Dedicacao 2
complexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

| CARGO: MEMBRO DA COMISSAO

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Cddigo: MEMCO - 53
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Descrigcao das atividades setoriais

Participar das Comissdes da Camara.

Coordenar e participar da elaboragéo de relatérios referentes
as atividades das Comissoes.

Providenciar a anotagdo e controle de livros que digam
respeito as Comissoes.

Adotar as medidas cabiveis a fim de que se promovam as
publicagdes dos atos praticados.

Redigir Projeto de Lei, Resolugdo, Requerimento e Indicagéo,
originadas nas Comissdes da Camara.

Acompanhamento dos processos legislativo e documentagéo
sobre a guarda das comissodes.

Auxiliar sobre a tramitagéo das proposigoes.

Promover reunides julgamento de propostas licitatérias, sob
qualquer modalidade, inclusive as que ocorrem a conta de
dotagbes de convénios celebrados com entidades publicas ou

privadas.
Submeter, quando necessario, e encaminhar ao
Departamento competente 0s processos devidamente

julgados, com os respectivos pareceres conclusivos, para
homologacgéo da autoridade competente.
Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.

- Conhecimento intermediario das ferramentas do

Microsoft Office.

Habilidades Grau Atitudes Grau

- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 1

- Comunicagao escrita 2 - Cooperagéo 2

- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1

- Lideranca - - Confiabilidade 1

- Relacionamento interpessoal - - Inovagéo 2

- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1

- Solugbes para questbes com- 3 - Dedicacao 2
plexas/emergenciais

Total 10 Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Codigo: OGAPA - 54

Descrigao das atividades setoriais

Executar servigos relacionados as atividades parlamentares
determinados pela Presidéncia.

Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores
durante entrevistas e apresentagdes.

Promover a divulgagcédo de atos e atividades desenvolvidas
pela Camara.

Receber a imprensa,
acompanhar entrevistas.
Fornecer informagdes publicitarias ao publico em geral.
Elaborar estudos e pesquisas para a execucgéo de projetos e
proposicdes em geral.

Elaborar anteprojetos de lei,
proposicdes em geral.

Executar tarefas afins, por determinacédo superior.

distribuir  noticias, agendar e

exposicdo de motivos e

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior completo.

SEXTA-FEIRA - PAGINA 27

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 2
- Comunicagao verbal 2 - Cordialidade 1
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal - Inovagao -
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugdes para questbes com- 2 - Dedicacao 2
plexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: PRESIDENTE DE COMISSAO |

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Cddigo: PRECO - 55

Descrigao das atividades setoriais

Convocar membros, titulares ou suplentes, a fim de cuidar dos
trabalhos ordinarios da comissao, inclusive para reunides
periodicas.

Coordenar as atividades pertinentes a sua comissao.

Manter a ordem e a seguranga dos trabalhos.

Conduzir procedimentos , praticando os atos ordinatorios
necessarios.

Resolver questbes levantadas, verbalmente ou por escrito,
quando forem de sua competéncia decisoria.

Solicitar a quem de direito as diligéncias determinadas pela
Comissdo,bem assim em relagdo a laudos, pareceres e
assessorias.

Votar nos procedimentos de que participar.

Providenciar a publicagdo dos atos da Comissao, na forma e
modo legais, quando exigida a medida.

Assessorar a autoridade superior.

Solicitar as informagdes necessarias a tramitagdo dos
procedimentos.

Prestar as informacgdes solicitadas, ao tempo e modo legais.
Relacionar-se com terceiros, no que respeita aos interesses
da Comissao que preside.

Solicitar a autoridade competente os instrumentos
necessarios para o desempenho das fungbes afetas a
Comissao que preside.

Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino superior completo.
- Conhecimento intermediario das ferramentas do
Microsoft Office.
Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 2
- Comunicagao escrita 1 - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranga 2 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 1 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugbes para questdes com- 2 - Dedicagao 2
plexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR
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Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Codigo: SEPAR - 56

Descrigao das atividades setoriais

e Sistematizar o planejamento dos projetos a serem executados
no exercicio para que os responsaveis (gerentes dos projetos)

possam acompanha-los.

e  Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino superior | - Conhecimento em

completo.

- Conhecimento intermediario
das ferramentas do Microsoft
Office.

contabilidade publica e finangas
publicas.

- Conhecimento em geréncia de
projetos.

- Conhecimento em Legislagéo
Federal e Estadual.

- Conhecimento em Controle
interno.

- Conhecimento em regimento
interno, redagcéo oficial,
planejamento e orgamento.

Habilidades Grau Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 1 - Iniciativa 1
- Comunicagao escrita 2 - Cooperagao 1
- Comunicagao verbal 1 - Cordialidade 2
- Lideranga 1 - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao 1
- Prontidao para agir 2 - Pontualidade 1
- Solugbes para questbes com- 1 - Dedicacao 2
plexas/emergenciais
Total 10 Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: SECRETARIO DE COMISSAO

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO

- SUG

Codigo: SECOM - 57

Descrigao das atividades setoriais

. Lavrar atas das reunides da Comisséo.
. Votar nos procedimentos de que participar.

. Preparar, sob a orientagdo do Presidente da Comissao,
correspondéncia a ser expedida, avisos e atos a serem

publicados.

. Controlar e certificar nos autos os prazos respectivos.

. Atender as determinagdes do Presidente da Comissao.

. Substituir o Presidente da Comiss&o, em suas auséncias ou
Impedimentos, ou quando assim determinado pela autoridade

superior.

. Executar atividades correlatas.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis

Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.
- Conhecimento intermediario das ferramentas do

Microsoft Office.
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- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa -
- Comunicagéo escrita 1 - Cooperagao 2
- Comunicagéo verbal 2 - Cordialidade 2
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao -
- Prontidao para agir - Pontualidade 2
- Solugbes para questdes com- 1 - Dedicacao 2
plexas/emergenciais
Total 10 Total 10

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: SEGURANCA ESPECIAL |

Grupamento: SUPERVISOR DE GESTAO
- SUG

Codigo: SEGES - 58

Descrigao das atividades setoriais

. Atender as necessidades de policia e seguranca interna da
Camara Municipal de Fortaleza.

. Zelar pela integridade da rede fisica e dos equipamentos da
Camara.

. Abrir e fechar a porta principal, obedecendo criteriosamente
os horarios de funcionamento da Camara.

. Manter fechadas as dependéncias internas, de uso exclusivo
dos servidores e dos vereadores.

. Fazer, juntamente com a recepgdo, triagem de fluxo de
pessoas estranhas ao Legislativo nas diversas dependéncias
da Camara, mantendo sob controle.

. Atender as normas de segurangca na forma da legislagéo

vigente.

. Comunicar ao Chefe imediato, qualquer irregularidade
detectada.

. Desempenhar outras fungdes pertinentes ao servigo de
seguranga.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.
- Conhecimento intermediario das ferramentas do
médio. Microsoft Office

Habilidades Grauy Atitudes Grau
- Gerenciamento de tempo 2 - Iniciativa 2
- Comunicagéo escrita - - Cooperagao 1
- Comunicagéo verbal 1 - Cordialidade 1
- Lideranca - - Confiabilidade 2
- Relacionamento interpessoal 2 - Inovagao -
- Prontidao para agir 3 - Pontualidade 2
- Solugdes para questdes com- 2 - Dedicagao 2
plexas/emergenciais
Total 10 | Total 10

Habilidades

| Grau |

Atitudes | Grau |

*kk kkk kkk

ATO N° 11270/2012 - A PREFEITA MUNICIPAL
DE FORTALEZA, no uso de suas atribui¢cdes legais. RESOLVE
exonerar, a pedido, nos termos do art. 41, item Il da Lei n°
6.794, de 27.12.1990, do Estatuto dos Servidores do Municipio
de Fortaleza, publicado no DOM n° 9.526 - Suplemento de



