PODER LEGISLATVO | ESTAO PARA

Cémara Municipal ODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
Eldorado do Carajgs(Ri, g 4 MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS

PUBLICABO NO DIARIO OFICRURS CAO N° 007, DE 21 DE JANEIRO DE 2022.
MUNICIPIOS DO PARA/FAMEP s o
) Estabelece a reestruturagdo organizacional e dispde
EM- DL 17] ano X2 e 2914 sobre o Plano de Carreira, Cargos e
Py . 112 Vencimentos/Salarios da Camara Municipal de

Eldorado do Carajas/PA.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS, ESTADO
DO PARA, no uso de suas atribuigdes que Ihes sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno, fago saber que a Cédmara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolugdo:

‘ CONSIDERANDO que rege o art. 37, caput, da Constitui¢do Federal, dispde que a administragio
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unio, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia;

CONSIDERANDO que a investidura em cargo publico, via de regra ¢ por meio do concurso
plblico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissdo
declarado em lei de livre nomeagio e exoneragio, a teor do inciso 11, do art. 37, da CF/88;

CONSIDERANDO que houve a necessidade de criagdo de novos cargos, devido ao aumento do
quantitativo de Parlamentares, que passou de 9 (nove) Vereadores, para 13 (treze), havendo
também a necessidade de mudanga no quadro de Assessores Parlamentares da Cdmara Municipal
de Eldorado do Carajas, visando a readequagio da Resolugio 001/2019-CMEC;

CONSIDERANDO que o art. 42, inciso I, da Lei Organica Municipal de Eldorado do Carajas
determina que “cabe a Camara Municipal “Propor os projetos de resolugdo que criam, modificam
ou extingam cargos ou fungoes dos servigos da Secretaria da Camara Municipal a correspondente
. remuneragdo, observados os pardmetros estabelecido na Lei de Diretrizes Orgamentdrias”,

CONSIDERANDO por fim que a Lei Organica Municipal em seu artigo 96, assegura que “A
Administragao Publica Municipal, direta e indireta, ou funcional de ambos poderes, obedecera
aos principios de Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade, Transferéncia e
Eficiéncia”.

RESOLVE:

TITULO 1
CAPITULO1I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os servidores da Céﬁglr Municipal de Eldorado do Carajas/PA, tem seus direitos € deveres
previstos na Lei Municipal nf 188/2006 que instituiu o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Eldorado(do Cgrajas/PA, observado o artigo 5°, XXXVI, da Constituicdo Federal e
o disposto nesta Resolugdo. /-

 CAMARA MUNICIPAL DE
o 55238458

LEGISLANDO COM TRANSPARENCIA

m ziel Carneiro, 37, Centro — Km 02 — CEP: 68.524-000 — Eldorado do Carajas/PA
U www.eldoradodocarajas.pa.leg.br | secretaria@eldoradodocarajas.pa.leg.br




=
¢ S

ESTADO DO PARA
A PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL '
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS

Art. 2° O Plano de Carreira, Cargos e Salarios da CAmara Municipal de Eldorado do Carajas/PA,
estabelecido nesta Resolugio & integrado pelos seguintes quadros:

[ - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
IT — Quadro de Cargos de Provimento em Comissio; e,
II - Quadro de Fungdes Gratificadas.

Paragrafo dnico. Podem coexistir com o quadro de Cargos de Provimento Efetivo, consoante a
necessidade da Cadmara Municipal de Eldorado do Carajas/PA, pessoal temporario para execucdo
de tarefas especiais por tempo determinado, observado os dispositivos legais que regem a matéria
em especial a legislagdo municipal que disciplina a contrata¢do temporaria.

. Art. 3° Cargo Efetivo € aquele para cujo provimento originario é exigida previa aprovacdo em

concurso publico de provas ou de provas e titulos e destina-se ao atendimento das necessidades
basicas da Camara Municipal, estruturando-se em grupos distintos ao atendimento das fungdes
essenciais necessarias a execucdo de seus objetivos, cuja sistematica é fixada conforme as
atribui¢des de cada cargo.

Art. 4° Os Cargos de Provimento Efetivo, quanto a natureza, sdo:
[ - Nivel Operacional de Apoio;

II — Nivel Técnico; e,

III - Nivel Logistico.

§ 1° Cargo de Natureza Operacional e de Apoio é aquele para cujo provimento é escolaridade
minima Fundamental incompleta;

§ 2° Cargo de Nivel Técnico é aquele para cujo provimento € exigida a escolaridade ou
qualificagdo profissional em curso legalmente classificado como de Médio completo;

' § 3° Cargo de Nivel Logistico também exigivel escolaridade minima de Ensino Médio ou
qualificagdo profissional em curso legalmente classificado como de médio completo ou
tecnoldgicos;

Art. 5° Cargo de Provimento em Comissdo é aquele que depende da confianga pessoal para o seu
provimento e destina-se ao atendimento de atividade de Diregdo e Assessoramento Superior —
DAS, sendo de livre nomeagao e exonerago.

Art. 6° As Fungdes Gratificadas — FG, destinam-se ao atendimento das atividades de direcdo e
Assisténcia Intermediaria (DAI), ocupadas por servidores de Cargo Efetivo, de livre designagio e
dispensa por ato da Presidéncia da CAmara Municipal, representado vantagem acesséria ao
vencimento, ndo se constituindo situacdo permanente.

Art. 7° Os servidores colocados a disposigdo de Orgfios ou Entidae , iIndependentes da esfera de
governo, bem como os cedidos de outros Orgdos ou Entidadds obedecerio aos critérios
estabelecidos na Lei Municipal n. 188/2006 e posteriores alteragdes.
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TITULO II
CAPITULOT _
DA ORGANIZACAO

Art. 8° A estrutura organizacional basica da CAmara Municipal de Eldorado do Carajas/PA, cujo
organograma consta do Anexo I, da presente Resolugio, é constituida de:
I - Orgaos de Deliberag@o Politico-Administrativas:

a) Vereadores;

b) Plenario;

¢) Comissdes Legislativa; e,

d) Mesa Executiva.

. II — Orgéos de Apoio a Atividades Politico-Parlamentar, com a finalidade de dar sustentagdo
técnica e burocrética ao exercicio dos mandatos dos Vereadores e ao exercicio das atribuigdes
legais e regimentais dos membros da Mesa Executiva;

III — Orgdos de Assessoramento e Servigos Auxiliares, com a finalidade de prestar assessoria
técnica as atividades fins da instituigdo Legislativa e dar suporte e infraestrutura as atividades
proprias do Poder Legislativo do Municipio;

Art. 9° Os Vereadores, o Plenario, as Comissdes Legislativas e a Mesa Executiva tém suas
atribui¢des definidas no Regimento Interno (RI), e os Orgéos de Apoio as Atividades Politico-
Parlamentar e os Orgéos de Assessoramento de Servigos Auxiliares, nesta Resolugio.

Art. 10. Sdo Orgios de Apoio a Atividades Politico Parlamentar:
I- GABINETE DA PRESIDENCIA:

I - GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA:

III - GABINETE DA 1° SECRETARIA;

IV — GABINETE DA 2* SECRETARIA:

& V - GABINETE DOS VEREADORES,

Art. 11. Sdo Orgdos de Assessoramento e Servigos Auxiliares:

I - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO — DELEG:

II - DIRETORIA JURIDICA — DEJUR

IIT - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO — DEAD:;

IV - DEPARTAMENTO FINANCEIRO — DEFIN:

V- DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO — DECIN;

VI- DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL E CERIMONIAL — DECON;

CAPITULO IT

DOS CARGOS
e funcional dos Orgos de Apoio as Atividades Politico-
inte disposi¢do em todos os niveis, sendo constituidos por

Art. 12. A estrutura organizacign
Parlamentar compreenderdo a
cargos de provimento em comissio:
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I - GABINETE DA PRESIDENCIA

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS03 | CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01 (UM)
CMEC-DAS04 | ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR 01 (UM)

II - GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

NIVEL CARGO QUANTITATIVO

CMEC-DAS04 | ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR 01 (UM)
III - GABINETE DA 1° SECRETARIA

NIVEL CARGO QUANTITATIVO

CMEC-DAS04 | ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR 01 (UM)
IV —- GABINETE DA 2* SECRETARIA
NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS04 | ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR 01 (UM)
V - GABINETE DOS VEREADORES (em niimero de 10 (dez)
NIVEL CARGO QUANTITATIVO POR | QUANTIT.
GABINETE TOTAL
CMEC-DAS04 | ASSESSOR DE 01 (UM) 10 (DEZ)
GABINETE
PARLAMENTAR

Paragrafo Unico. O Vereador ¢ o responsavel imediato pelo controle dos servidores de seu
gabinete no cumprimento dos deveres funcionais, bem como dos servidores lotados nos gabinetes
dos integrantes da Mesa Executiva.

Art. 13. A estrutura organizacional e funcional dos Orgdos de Assessoramento e Servigos
Auxiliares compreendera a seguinte disposigdo em todos os niveis, sendo constituidos por cargos

de provimento em comissdo, de provimento efetivo e fungdes gratificadas:

I- DEPARTAMENTO LEGISLATIVO - DELEG
A) Cargos de Provimento em Comissio:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS02 | DIRETOR DO LEGISLATIVO 01 (UM)
I1- DEPARTAMENTO JURIDICO - DEJUR
A) Cargos de Provimento em Comissio:
NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DASO1 | PGL - PROCURADOR GERAL DO 01 (UM)
LEGISLATIVO
I - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DEAD
A) Cargos de Provimento em Comissdo:
| NIVEL CARGO | QUANTITATINO.

a0
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CMEC-DAS02 | DIRETOR DE SECRETARIA E RECURSOS 01 (UM)
HUMANOS
CMEC-DAS03 | CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01 (UM)
CMEC-DAS03 | CHEFE DA OUVIDORIA LEGISLATIVA 01 (UM)
CMEC-DAS03 | CHEFE DA BIBLIOTECA LEGISLATIVA 01 (UM)
CMEC-DAS04 | ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR 13 (TREZE)
B) Cargos de Provimento Efetivo

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-NAO1 COPEIRA 01 (UM)
CMEC-NA02 MOTORISTA 01 (UM)
CMEC-NAO03 OFFICE-BOY 01 (UM)

. CMEC-NA04 ASSESSOR TECNICO DE AUDIO VISUAL 01 (UM)
CMEC-NAO05 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02 (DUAS)
CMEC-NA06 VIGIA 04 (QUATRO)
CMEC-NTO01 AGENTE DE RECEPCAO 01 (UM)
CMEC-NT02 AGENTE ADMINISTRATIVO 01 (UM)

IV - DEPARTAMENTO FINANCEIRO - DEFIN
A) Cargos de Provimento em Comissio:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS01 | CONTADOR 01 (UM)
CMEC-DAS02 | DIRETOR FINANCEIRO 01 (UM)

V —DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO - DECIN
A) Cargos de Provimento em Comissio:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO

CMEC-DAS02 | DIRETOR DE CONTROLE INTERNO 01 (UM)

A) Cargos de Provimento em Comissio:

VI- DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL E CERIMONIAL — DECOM

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS03 | CHEFE DE ASSESSORIA DE COMUNICACAO | 01 (UM)
SOCIAL E CERIMONIAL

Art. 14. As atribuigdes e competéncias dos Orgdos de Apoio as Atividades Politico-Parlamentar
e dos Orgdos de Assessoramento de Servigos Auxiliares constam do Anexo II da presente

Resolugdo.

CAPITULO 11
DOS VENCIMENTOS

Art. 15. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comissdo da estrutura de cargos

e salarios da Camara Municipal de Eldorado d

I - Cargos de Provimento em Comissio: 2

NIVEL [ VALOR\ |
cinfam,\ mulcxm.§
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CMEC-DASO1 R$ 6.725.21

CMEC-DAS02 R$ 3.594,39

CMEC-DASO3 R$ 1.500,00

CMEC-DAS04 R$ 1.212,00
II - Cargps de Provimento Efetivo:

NIVEL VALOR
CMEC-NAO1 R$ 1.212,00
CMEC-NAO02 R$ 1.212,00
CMEC-NAO03 R$ 1.212,00
CMEC-NA04 R$ 1.212,00
CMEC-NAOS5 R$ 1.212,00
CMEC-NA06 R$ 1.212,00
CMEC-NTO01 R$ 1.279.36
CMEC-NT02 R$ 1.279,36

§ 1° Os vencimentos dos cargos e fungdes de que trata este artigo serdo reajustados na mesma data
€ na mesma proporgdo em atos de reajuste ou de revisdo em conjunto ao dos Vereadores.

§ 2° A substitui¢@o do titular do cargo em comiss@o ou de fungdo gratificada ndo sera remunerada
em caso de afastamento legal voluntario inferior a 30 (trinta) dias.

§ 3° Os servidores de cargos em provimento efetivo nivel CMEC-NAO06, terdo gratificagdo por
titulo de adicional noturno calculado em 20%, conforme legislag&o.

Art. 16. Nos atos de nomeagédo e exoneragdo dos cargos de provimento em comissdo de que trata
esta Resolugdo, sempre constara o Gabinete, Departamento ou Assessoria a que se refere.

W CAPITULO IV

DA PROGRESSAO FUNCIONAL
Art. 17. A promogao ou progressdo funcional na carreira dos servidores nos cargos de provimento
efetivo obedecerdio aos critérios estabelecidos na Lei Municipal n° 188, de 5 de junho de 2006 ¢
alteragdes posteriores.

§ 1° Carreira € o conjunto de classe da mesma natureza, escalonados hierarquicamente de acordo
com a complexidade das atribuigdes, com progressdo efetiva dos titulares dos cargos que a
integram, respeitando o tempo de servigo.

§ 2° As carreiras serdo estruturadas em razio da natureza do trabalho, do conhecimento,
aperfeigoamento, responsabilidade e demais requisitos exigidos para o desempenho dos cargos.

CAPITULO V
DO ADICIONAL DE TEMPO SERVICO (
Art. 18. O adicional de tempo de geryigo ¢ devido ao servidor ocupante de cargo efetivo de acordo
com o estabelecido na Lei Munigipal n° 188, de 5 de junho de 2006, e alteragBes posteriores, € as
referéncias do referido adicional cgnsiderando o tempo de servigo de cada servidor, constam do
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TITULO I
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 19. As atribuigdes dos ocupantes de cargos de provimento efetivo, em comisso e as fungdes
gratificadas integram o Anexo IV desta Resolugdo e o quadro geral de cargos com os respectivos
vencimentos o Anexo V.

Art. 20. O regime de trabalho dos servidores ¢ o Estatutario, nos termos do Estatuto do Servidor
Publico Municipal, sujeito ao horario de 08 (oito) horas diarias ou 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo unico. Os trabalhos sujeitos a plantdes ou regimes especiais serdo fixados de acordo
com a conveniéncia do servigo piiblico, pela Mesa Executiva.

. Art. 21. Os vencimentos dos servidores da CAmara Municipal serfo reajustados ou revisados por
ato da Mesa Executiva.

Art. 22. A lotagdo dos cargos integrantes desta Resolugdo sera feita mediante ato da Presidéncia,
obedecidas aos preceitos do Artigo 29-A, da Constituigdo Federal de 1988.

Art. 23. A Mesa Executiva promovera o aperfeigoamento dos servidores da Camara Municipal,
no sentido de melhor preparé-los para o exercicio das atribuicdes dos respectivos cargos, visando
elevar o padrdo da execugdo dos servigos prestados pelo Poder Legislativo ao Municipio de
Eldorado do Carajas/PA.

Art. 24. O quadro de provimento efetivo da Cimara Municipal de Eldorado do Carajas/PA,
constitui-se cargos distribuidos da seguinte forma:

CODIGO CARGO QUANTITATIVO
CMEC-NAO1 | COPEIRA 01 (UM)

‘ CMEC-NA02 | MOTORISTA 01 (UM)
CMEC-NA03 | OFFICE-BOY 01 (UM)
CMEC-NA04 | ASSESSOR TECNICO DE AUDIO VISUAL 01 (UM)
CMEC-NAO5 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02 (DUAS)
CMEC-NA06 | VIGIA 04 (QUATRO)
CMEC-NTO1 | AGENTE DE RECEPCAO 01 (UM)
CMEC-NT02 | AGENTE ADMINISTRATIVO 01 (UM)

Art. 25. O quadro de provimento em comissdo da Camara Municipal de Eldorado do Carajas/PA,
constitui-se de cargos distribuidos da seguinte forma:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS01 | CONTADOR 01 (UM)
CMEC-DASO1 | PGL — PROCURADOR GERAL DO 01 (UM)

LEGISLATIVO Py
CMEC-DAS02 | DIRETOR FINANCEIRO 01 (UM)/
CMEC-DAS02 | DIRETOR LEGISLATIVO 01 (UM/)
CMEC-DAS02 ' DIRETOR DE CONTROLE INTERNO 01 (UM)
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" www.eldoradodocarajas.pa.leg.br | secretaria@eldoradodocara .br




"\J}
ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL )
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS

CMEC-DAS02 | DIRETOR DE SECRETARIA E RECURSOS 01 (UM)
HUMANOS

CMEC-DAS03 | CHEFE DE GABINETE PRESIDENCIA 01 (UM)

CMEC-DAS03 | CHEFE DE ASSESSORIA DE COMUNICACAO 01 (UM)
SOCIAL E CERIMONIAL

CMEC-DASO03 | CHEFE DE OUVIDORIA LEGISLATIVA 01 (UM)

CMEC-DAS03 | CHEFE BIBLIOTECARIO LEGISLATIVA 01 (UM)

CMEC-DAS04 | ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR 13 (TREZE)

Art. 26. O Poder Legislativo podera contar com a participagio de estudantes do ensino
fundamental e médio, na modalidade de Estagio, desde que observado a Lei Federal n°
11.788/2011 e leis municipais correlatas.

‘ § 1° A contratagdo do estagiaria sera por tempo determinado e fundamentado em convenio
especifico firmado com a instituigdo de ensino, destacando os compromissos reciprocos de
orientagdo técnica, acompanhamento, supervisdo e avaliagdo de aprendizagem.

§ 2° A escolha se darda por meio de processo simplificado de selegdo coordenada pelo
Departamento Administrativo — DEAD.

§ 3° O estagidrio percebera uma bolsa-estagio e seu horario de estagio ndo podera coincidir com o
horario escolar.

§ 4° O disposto no caput deste artigo sera regulamentado através de Portaria da Presidéncia da
Camara Municipal.

Art. 27. O servidor que compde o quadro de pessoal do Poder Legislativo podera fazer parte,
quando solicitado, das Comissdes:

‘ I - de licitagdes e contratos administrativos e compras; e,
II - de quaisquer outras que vierem a ser constituidas pela autoridade competente.

Art. 28. As despesas decorrentes da implantagio desta Resolugdo correrdio a conta das dotagdes
orgamentarias proprias do orgamento do Legislativo Municipal de Eldorado do Carajas, estando
as mesmas de acordo com o que estabelece a Lei Complementar n® 101/2000 (LRF), no que se
refere aos gastos com pessoal e sua projegio para 0s exercicios futuros.

Art. 29. Esta Resolug@o entra em vigor na}.-'iiata de¢ sua publicag@o e seus efeitos retroagirdo a 1° de
janeiro de 2022, revogando as disposig:(}és em cgntrario em especial a Resolugdo n. 01/2019 GP-
CMEC. /

Eldorado do Carajas, Estado do Par4, fem 21 de janeiro de 2022.

JACKSON VIE OS SANTOS SILVA
Presidente da {famara Municipal
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ANEXO I
ORGANOGRAMA

PLENARIO

COMISSOES LEGISLATIVA

VEREADORES

MESA EXECUTIVA

RIDICO

DEPARTAMENTO JU

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO
COM SOCIAL E CERIMONIAL
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ANEXO IT

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES

POLITICO-PARLAMENTAR E DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE
SERVICOS AUXILIARES

1 - ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES POLITICO-PARLAMENTAR

[ - GABINETE DA PRESIDENCIA

11 - GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA
I1I - GABINETE DA 1 SECRETARIA

IV - GABINETE DA 2* SECRETARIA

V — GABINETE DOS VEREADORES.

Os servigos de gabinete estdo sob a dire¢do e coordenagdo e o controle do Vereador titular, bem

como

dos Vereadores que compdem a Mesa Executiva, conforme atribui¢des especificadas no

Regimento Interno da Camara Municipal de Eldorado do Carajas/PA.

Compete aos Gabinetes:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

i)

atender e prestar esclarecimento aos que 0s procuram;

agendar reunides, audiéncias e outros compromisso do titular;

elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

manter arquivos das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse deste;

efetuar controle de pautas das sessdes e de proposicdes legislativas de interesse deste;
assessorar o titular no desempenho de suas atividades;

organizar reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e os convites dos
participantes;

colaborar na organizag¢do e na realizagdo de audiéncias publicas por eles promovidas a
requerimento do titular; e

executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribui¢des deste.

2 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E SERVICOS AUXILIARES

I- DEPARTAMENTO LEGISLATIVO (DELEG)
Compete ao DELEG:

a)

b)
a)

possibilitar o cumprimento das fungdes legislativas e fiscalizadoras da Camara Municipal
de Eldorado do Carajas;

assessorar a Mesa Executiva e as Comissdes Legislativas;

orientar € acompanhar os trabalhos durante as sessdes Plenarias;

b) proceder a consolidagdo e atualizag@o da Legislagdo Municipal;

c)

d)

e)

desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos a tramitagéo de Projetos de
Leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de Resolugdo e de Decreto Legislativo,
elaborar redagdo final dos Projetos, controlar os prazos para sang@o ou promulgagio;

manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdes ¢ de
decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano corre
formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Orgéanica do Municip
resolugdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagdo com copia p
Executivoy.
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f) controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no orgdo oficial de
imprensa do Municipio;

g) disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Orgénica, de resolugdes e de decretos
legislativos na Internet, com a formatagdo adequada para visualizagéo;

h) receber vetos aos projetos de leis, encaminhé-los para tramitagio € controlar o prazo;

i) manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos conselhos, aos
comités e aos orgdos criados por leis especiais com representagio da Camara (leis,
decretos, oficios e outros);

j) providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores € o respectivo relatorio mensal;

k) alimentar ¢ manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de decretos do
Executivo, da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de Vereadores e de Comissoes,
bem como subsidiar o processo de digitalizagdo de documentos;

1) elaborar oficios oriundos de pedidos de informagdes e requerimentos;

. m) fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos autores
¢ prestar informagdes daqueles aos assessores e servidores da Cémara, registrar os
despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informag3es, controlar os prazos dos
pedidos de informagdes, cobrando resposta do Executivo quando expirado o prazo
regimental;

n) manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a 6rgdos federais,
estaduais e municipais;

0) elaborar ata das sessdes plenarias, transcrever, na integra, reunides, audiéncias publicas ou
pronunciamentos, quando solicitado;

p) elaborar atas das reunides das comissdes legislativas;

q) transcrever, na integra, os depoimentos tomados por comissdes parlamentares de inquérito
e comissdes processantes;

1) receber e protocolar todos os expedientes que deem entrada na Camara, separando-os €
encaminhando-os aos respectivos destinatarios, protocolar e expedir a correspondéncia
oficial da Camara, protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destino
conveniente, classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo

. o0 arquivo organizado e atualizado,

s) manter sob sua guarda e conservagdio as edigdes de jornais e diarios oficiais, preparar
material para microfilmagem e encadernagéo, selecionar, catalogar e classificar o acervo
bibliografico, mantendo-o atualizado e conservado;

t) atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando seu
empréstimo e sua devolugdo ou providenciando fotocpias, proceder a pesquisas, por meio
eletronico, de matérias de interesse da Camara, pesquisar e cadastrar matérias de interesse
da Camara veiculadas nos meios de comunicagdo, acompanhar as atividades legislativas
efetuando o registro € a catalogac@o dos assuntos de interesse da Camara;

u) manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuagdo legislativa dos
componentes desta Casa, manter arquivo, devidamente classificado, de material
fotografico das atividades desta Camara; e,

v) desenvolver e manter sistemas de catalogagdo, classificagdo e indexagdo de acervo
bibliografico.e multimeios.

”
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a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes legislativas e
administrativas;

b) elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas;

¢) propor agdes judiciais;

d) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

e) assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissdes legislativas, quando
estes exijam fundamentagdo juridica;

f) elaborar os pareceres emitidos pelas comissdes legislativas da Camara Municipal de
Eldorado do Carajas;

g) assessorar os Vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da
Camara;

h) defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara,

‘ i) redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

j) emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa ¢ inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia;

k) acompanhar junto aos 6rgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse
da Camara,

1) exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara,
tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

m) orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias instauradas
pela Presidéncia;

n) atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais Vereadores.

III - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DEAD)

Compete ao DEAD:
a) planejar a execucio das atividades de apoio parlamentar e dos servigos administrativos da
Camara;
b) gestio dos servigos de carater administrativo, de controle de atos, processos,
‘ gerenciamento de recursos humanos, do arquivo de documentos de carater geral, visando
a integragdo burocritica da Cémara, bem como o sistema de compras e controle
patrimonial;

¢) proceder a elaboragio de processos de aquisigdo materiais € equipamentos NeCessarios ao
desenvolvimento das atividades da CAmara de acordo com os procedimentos licitatorios
vigentes;

d) manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;

e) efetuar levantamento de necessidades dos 6rgos da Camara com vistas a reposigdo do
estoque;

f) dar inicio a processos licitatorios para a contratagdo de obras e servigos de acordo com a
legislagd@o vigente;

g) fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Cémara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicagdo de penalidades, quando for o caso;

h) conservar atualizado o cadastro de fornecedores;

i) manter arquivo proprio de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de fornecedores;

j) manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara;

k) manter contrgle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens da
Camara;

;in...m Mﬁ. §
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1) providenciar o licenciamento € o emplacamento dos veiculos da Camara;

m) providenciar a contratagdo € a renovacdo dos seguros da Camara;

n) fiscalizar a prestagdo de servigos terceirizados pela Camara Municipal;

0) manter o controle e a manutengdo do Memorial Politico do Poder Legislativo.

IV - DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DEFIN)
Compete ao DEFIN:
a) elaborar, dentro da programagdo de desembolso financeiro, a relagdo dos recursos a serem
transferidos do Executivo para a Camara;
b) receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo, mantendo-os em
conta corrente bancaria e ou em espécie em cofre;
c) efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as ordens de pagamento,
‘ controlar o saldo das dotagdes or¢amentarias e bancarias;
d) efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variagdes de dotagdes orgamentarias,
das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizagio;
e) elaborar e exercer o controle da execugio do orgamento da Camara;
f) propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;
g) elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos € a prestagio de contas da
Camara; e
h) elaborar relatdrios de gestdo fiscal em conjunto com o Departamento de Controle Interno.

V -DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO (DECIN)
Compete ao DECIN
a) realizar acompanhamento, levantamento e auditorias internas, com vistas a verificar a
legalidade e legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis pela execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal de Eldorado do Carajas/PA, avaliar seus
resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;
b) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio de Eldorado
do Carajas/PA e na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Or¢gamento Anual;
. ¢) avaliar e assinar os relatorios de gestdo fiscal emitidos pela Cimara Municipal;
d) certificar, na prestagdo de contas da Camara Municipal, a gestdo dos responsaveis por bens
€ erarios;
€) orientar os gestores da administragdo da Camara Municipal no desempenho de suas
fungdes e responsabilidades;
f) elaborar e submeter previamente ao Presidente da Camara Municipal o plano de auditoria
interna;
g) emitir parecer quanto a legalidade dos atos de admissdo e exoneragio de pessoal e dos atos
de concessdo de didrias a servidores e vereadores do Poder Legislativo;
h) zelar pela qualidade e independéncia do sistema de controle interno;
1) manter intercambio de dados e conhecimento técnicos com unidades de controle interno
de outros Orgdos da administragdo publica;
J) cientificar o Presidente da Camara quando constatada ilegalidade ou irregularidades;
k) executar os demais procedimentos inerentes a sua finalidade; e
1) atender a consultas e prestar assisténcia de carater técnico aos Gabinetes, Departam¢ntos/e
Assessorias da Camara Municipal, no desempenho de suas fungdes e responsabilidades

3
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ANEXO III

PLANO DE CARGOS E SALABIOS
CARGO EFETIVO - INGRESSO ATE 30/12/2022

ADICIONAL DE TEMPO SERVICO - ATS
TABELA DE REFERENCIA
NIVEL OPERACIONAL NIVEL OPERACIONAL NIVEL OPERACIONAL
E DE APOIO E DE APOIO E DE NiVEL TECNICO
Cargo CMEC NAO1 Cargo CMEC NA02 Cargo CMEC NTO1
% Referéncia % Referéncia % referéncia
3,5 01 3,5 01 3,5 01
7.0 02 7.0 02 7.0 02
10,5 03 10,5 03 10,5 03
14,0 04 14,0 04 14,0 04
17,5 05 17,5 05 17,5 05
21,0 06 21,0 06 21,0 06
24.5 07 245 07 245 07
28,0 08 28,0 08 28.0 08
31.5 09 31,5 09 31,5 09
35,0 10 35,0 10 35,0 10
38,5 11 38,5 11 38,5 11
420 12 42,0 12 42,0 12
455 13 455 13 455 13
49.0 14 49,0 14 49,0 14
50,0 15 50,0 15 50,0 15
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
CARGO EFETIVO - INGRESSO ATE 30/12/2022
ADICIONAL DE TEMPO SERVICO - ATS
TABELA DE REFERENCIAS
NIVEL TECNICO NIVEL LOGISTICO
Cargo CMEC-NT02/NT03/NT04 Cargo CMEC-NLO01/NL02
% Referéncia % Referéncia
3,5 01 3,5 01
7.0 02 7.0 02
10,5 03 10,5 03
14,0 04 14,0 04
17,5 05 17,5 05
21,0 06 21,0 06
245 07 245 07
28,0 08 28.0 08
31,5 09 31,5 09
35,0 10 35,0 10 /
38,5 11 38,5 11
42,0 12 42,0 12 -
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455 13 455 13
49.0 14 49.0 14
50,0 15 50,0 15
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ANEXO IV )
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO PLANO DE CARREIRA
I- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 — Grupo Operacional — NIVEL OPERACIONAL E DE APOIO

Cargo — COPEIRA- CMEC-NAO1

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)

servir alimentos com cortesia e educagao,

organizar € preparar mesas,

cuidar da limpeza dos utensilios;

cuidar da cozinha e preparagdo dos alimentos;

efetuar servigos gerais de copa e cozinha, preparando e servindo café ¢ pequenas refeigoes;
manter a copa ¢ cozinha com seus utensilios sempre limpo/higienizado e organizado;
servir café e 4gua as gabinetes e departamentos administrativos da Camara Municipal;
verificar a existéncia de material de alimenta¢do e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposig@o, quando for o caso;
<,

realizar outras atividades inerentes a fungdo.

Cargo - MOTORISTA - CMEC - NA02

a)

b)
c)

d)
€)

f)

conduzir automoveis e outros veiculos destinados ao transporte de servidores e vereadores,
a servico e quando devidamente autorizado dentro ou fora do municipio;
responsabilizar-se pela limpeza e conservagdo do veiculo sobre sua guarda;

efetuar consertos de emergéncia no veiculo que dirige e submeter 0 mesmo a revisdo
periddica;

informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo;

comunicar a autoridade a que estiver subordinado qualquer anormalidade que porventura
o veiculo apresente; e

executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo — OFFICE-BOY - CMEC-NA03

a)
b)

fazer a entrega de documentos, correspondéncia e outros objetos da Camara Municipal,
responsabilizando-se pela sua devida destinagéo; e

realizar servigos externos, receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos
que deem entrada na Camara, dando-lhes o devido destino nos diversos setores em que
atua.

Cargo — ASSESSOR TECNICO DE AUDIO VISUAL — CMEC-NA04

a)

b)
c)
d)
€)

 CAMARA MUNICIPAL DE
o 4
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auxiliar, montar e instalar equipamentos de dudio e video, como mesa de som, periféricos,
projetor, entre outros;

realizar a movimentagdo dos equipamentos e materiais dentro da empresa;
atualizar o cronograma de gravagdo, edigfo, finalizagdo e publicagio;
fazer sugestdes e elaboragdo de pautas;

realizar as atividades inerentes as fungdes de controlador de audio, video e fotografig;
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f) assessorar os trabalhos de gravagdo em midia das Sessdes da Camara Municipal de
Eldorado do Carajas, bem como de todas as solenidades realizadas na sua sede;

g) efetuar o registro e a catalogagdo dos assuntos de interesse da Camara, € ainda , prestar
informagdes ao publico e aos outros setores da Camara; e,

h) executar outras atividades correlatas as descritas  critério do superior imediato.

Cargo — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — CMEC-NAOS

a) dar apoio no dia a dia de trabalhos manuais no interior e exterior da reparti¢do;

b) realizar atividades como agdes operativas de auxiliar, limpeza e higienizagdo, operar,
manusear, arrumar, organizar, executar, controlar, carregar € descarregar, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo da
Camara,

¢) executar trabalhos rotineiros de limpeza basica e organizagdo nas dependéncias da Céamara
Municipal, mantendo as condigdes de higiene e conservagdo das mesmas;

d) cuidar da limpeza de pequenas complexidade dos locais de trabalho e dos utensilios
utilizados, garantindo um bom padrdo de higiene no desempenho de suas tarefas;

e) recolher o lixo das unidades administrativas da Camara,

f) percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminago, maquinas e aparelhos elétricos;

g) verificar a existéncia de material de limpeza € outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigdo, quando for o caso; e,

h) realizar outras atividades inerentes a fung@o.

Cargo — VIGIA - CMEC-NA06
a) responsaveis basicamente pela manutengdo da ordem e seguranga, priorizando a protegdo
do patriménio, através da ronda local; e
b) realizar outras atividades inerentes a fungdo.

. 2 — Grupo Operacional — NiVEL TECNICO

Cargo- AGENTE DE RECEPCAQO - CMEC-NTO01
a) receber, registrar em protocolo e fazer a recepgdo e distribuigdo de correspondéncias,
documentos € processos;
b) atender ao publico e informar sobre atribuigdes e localizagdo dos diversos departamentos,
dando-lhes o devido encaminhamento;
¢) zelar pelo seu posto de trabalho; e
d) executar outras atividades correlatas as descritas, a critério do superior imediato.

Cargo — AGENTE ADMINISTRATIVO CMEC-NT02

a) atendimento ao publico, digitagdo, arquivamento e protocolo de documentos € processos
operar maquinas copiadoras;

b) classificar documentos e arquiva-los;

¢) controlar os arquivos, atender & solicitagdo de documentos arquiyados, por parte do publico

interno e externo, controlando sua saida ou providenciando copias;

d) executar outras atividades correlatas a critério do superior imediatq.

b Chuara L oE *o , Rua Oziel Carneiro, 37, Centro — Km 02 — CEP: 68.524-000 — Eldorado do Carajas/PA
4 d 2 ’
. m «*FT www.eldoradodocarajas.pa.leg.br | secretaria@eldoradodocarajas.pa.leg.br

LEGISLANDO COM TRANSPARENCIA



ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL )
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO PLANO DE CARREIRA

1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo — CONTADOR - CMEC-DASO1

a) cargo obrigatoriamente exercido por Bacharel em Ciéncias Contabeis, inscrito no Conselho
Regional de Contabilidade;

b) tendo como atribuigdes manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
assessorar os vereadores em matérias orgamentarias, tributarias, financeiras € outras
relacionadas a contabilidade publica;

c) assessorar os Vereadores na analise de matérias como o Plano Plurianual, a Lei de

. Diretrizes Or¢amentarias e o Orgamento Anual,

d) medir e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle interno adotados pelos Orgios

Setoriais do Sistema, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas;

¢) mediante metodologia e programagdo proprias da Cdmara, expedindo relatorios com
recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

f) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Poder Executivo e
exarar pareceres sobre relatorios contdbeis da Administragio Direta e Indireta do
Municipio quando solicitada analise deste item por parte de membros do Legislativo
Municipal; e

g) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal por parte do Legislativo
Municipal; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo - PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO - CMEC-DAS01

a) cargo obrigatoriamente exercido por Bacharel em Direito, inscrito na Ordem dos

Advogados do Brasil, tendo como atribui¢des orientar e elaborar pereceres, quanto aos
aspectos da constitucionalidade e legalidade das agdes administrativas e legislativas;

b) propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e

' judiciais no &mbito do Controle Interno;

¢) observar o cumprimento e acompanhar a gestdo dos contratos celebrados pela Camara,
providenciando a aplicagdo de penalidades quando for o caso;

d) assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo ¢
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres quando solicitados;

e) ao Procurador Geral compete a chefia e dire¢do da unidade e a promog@o da representagdo
judicial e extrajudicial da Camara Municipal;

f) representar judicial e extrajudicialmente a Cadmara Municipal em defesa dos seus
interesses;

g) exercer as fungdes de consultoria juridica e assessoramento ao Poder Legislativo, sempre
por meio de consultas formuladas por intermédio da Mesa Diretora;

h) defender os interesses da Camara Municipal de do Municipio de Eldorado do Carajas/PA
¢ dos membros da Mesa Diretora junto aos contenciosos administrativos;

i) preparar informagdes a serem enviadas ao Poder Judiciario nos casos de mandadp”d
seguranga, ago popular, arguigdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medi
judicial, quando solicitada;

j) propor a Mesa Diretora a edigdo de normas legais ou regulamentares de natureza
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k) pronunciar sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico aconselhadas pela
legislagdo;

1) pronunciar sobre as consultas formuladas ao Tribunal de Contas dos Municipios € demais
érgios de controle financeiro e orgamentario, se determinado pela Mesa Diretora;

m) avocar para si € opinar em quaisquer processos ou expedientes administrativos;

n) elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes € convénios;

0) prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e a Mesa Diretora sobre
questdes regimentais suscitadas dentro ou fora das sessdes plendrias;

p) elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagdo, a dispensa ou inexigibilidade;

q) processar procedimentos disciplinares e sindicancias em geral,

r) requisitar aos departamentos, diretorias e divisdes da Camara Municipal, certiddes,
exames, informagdes, diligéncias e esclarecimentos necessarios a0 cumprimento de suas

. finalidades institucionais, devendo os 6rgdos prestar imediato auxilio e atendimento as

medidas requisitadas no prazo maximo de 03 (trés) dias ou naquele indicado na requisi¢o
quando alegada urgéncia para a prestagdo;

s) pronunciar-se previamente a respeito do cumprimento de decisdes judiciais €, por
determinagdo da Mesa Diretora, nos pedidos de extensdo de julgados relacionados a
Camara Municipal,

t) propor a Mesa Diretora as medidas que julgar necessarias a uniformizagdo da
jurisprudéncia administrativa;

u) pronunciar, quando solicitada, nos processos administrativos em que haja questdo judicial
correlata ou que nele possa influir como condig@o de seu prosseguimento;

v) celebrar convénios com 6rgdos semelhantes no Estado e das demais unidades da Federagdo
que tenham por objeto a troca de informagdes e o exercicio da atividade de interesse
comum, bem como aperfeigoamento e a capacitagdo de seus Procuradores;

w) planejar anualmente suas atividades, emitindo relatério anual de atividades desenvolvidas;

X) apresentar, obrigatoriamente, analise juridica sobre os mais diferentes aspectos, sobretudo
de constitucionalidade, legalidade e técnica redacional, em todos os Projetos de Leis em
tramitagdo na Camara;

. y) propora autoridade competente a declarag@o de nulidade de atos administrativos;

z) pronunciar-se sobre atividades voltadas a consolidagdo das leis municipais, editar
enunciados que expressem entendimentos juridicos cedigos no seu &mbito interno € emitir
pareceres juridicos normativos aos quais se vinculardo os demais 6rgdos da estrutura
administrativa da Cidmara Municipal, bem como dar cumprimento a outras atribuigdes
atinentes a sua area de competéncia, que lhe venha a ser determinada pelo Presidente ou
pela Mesa Diretora.

Cargo — DIRETOR FINANCEIRO - CMEC-DAS02
a) elaborar, dentro da programagio de desembolso financeiro, a relag@o dos recursos a serem
transferidos do Executivo para a Camara;
b) receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo. Mantendo-os em
conta corrente bancaria e ou em espécie em cofre;
¢) efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as orde
d) controlar o saldo das dotagGes orgamentarias € bancarias;
e) efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variagdes
das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizagdo;,
f) elaborar e.exercer o controle da execugdo do orcamento da Camara;
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g) propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

h) elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e a prestagio de contas da
Camara; e

1) elaborar relatdrios de gestdo fiscal em conjunto com o Departamento de Controle Interno.

Cargo — DIRETOR DO LEGISLATIVO - CMEC-DAS02
a) receber, conferir e registrar todos os processos legislativos € acompanhar os mesmos,
controlando os prazos de tramitacdo;
b) acompanhar as apreciagdes das matérias constantes da pauta e executar os trabalhos de
apoio e realizag@o das sessoes ordinarias, extraordinarias e especiais;
c) secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas expedidos,
bem como os relatdrios a serem apresentados;
‘ d) dar encaminhamento as matérias conforme determinagdo do Presidente;
e) controlar os prazos para conclusdo dos trabalhos das comissdes temporarias € a
representagdo do legislativo perante 6rgéos externos;
f) wverificar a redagfo final, os autdgrafos de projetos, bem como encaminhar e conferir a
publicacdo destes;
g) executar outras atividades correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Cargo — DIRETOR DE CONTROLE INTERNO - CMEC-DAS02
a) cumprir e fazer cumprir o ordenamento juridico elencados na Resolugdo 001/2005, gue
dispde sobre a criag¢do do controle interno no dmbito do Poder Legislativo de Eldorado

do Carajas/PA e da outras providéncias;

b) realizar acompanhamento, levantamento e auditorias internas, com vistas a verificar a
legalidade e legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis pela execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal de Eldorado do Carajas/PA, avaliar seus
resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

¢) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio de Eldorado
do Carajas/PA e na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Or¢amento Anual;

. d) avaliar e assinar os relatorios de gestdo fiscal emitidos pela Cimara Municipal;

e) certificar, na prestagdo de contas da Camara Municipal, a gestdo dos responsaveis por bens
€ erarios;

f) orientar os gestores da administragio da Cadmara Municipal no desempenho de suas
fungdes e responsabilidades;

g) elaborar e submeter previamente ao Presidente da Camara Municipal o plano de auditoria
interna;

h) emitir parecer quanto a legalidade dos atos de admissdo e exoneragio de pessoal e dos atos
de concessdo de diarias a servidores e vereadores do Poder Legislativo;

1) zelar pela qualidade e independéncia do sistema de controle interno;

J) manter intercambio de dados e conhecimento técnicos com unidades de controle interno
de outros odrgdos da administragdo publica;

k) cientificar o Presidente da Camara quando constatada ilegalidade ou irregularidades;

1) executar os demais procedimentos inerentes a sua finalidade; e

m) atender a consultas e prestar assisténcia de carater técnico aos Gabinetes, Departanjentos
Assessorias da Camara Municipal, no desempenho de suas fungdes e responsabilidades.

<X
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Cargo — DIRETOR DE SECRETARIA E RECURSOS HUMANOS - CMEC-DAS02

a) acompanhar, orientar e supervisionar o segmento da administragdo inerente ao seu cargo,
objetivando a eficiéncia, eficacia e efetividade no desenvolvimento das atividades
pertinentes; manter arquivos de Leis, Emendas a Lei Organica do Municipio, de
Resolugdes e de Decretos Legislativos com todos os documentos do processo legislativo
do ano corrente;

b) formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolugdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagdo com cdpia para o
Executivo Municipal,

¢) controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no 6rgao oficial da
imprensa do Municipio;

d) disponibilizara integra de leis, emendas a Lei Organica, de resolugdes e de decretos

. legislativos na internet com a formatagdo adequada para visualiza¢do;

e) receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitagéo e controlar prazo;

f) manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos conselhos, aos
comités e aos 6rgios criados por leis especiais com representagdo da Camara Municipal
(leis, decretos e outros);

g) providenciar o controle de frequéncia dois Vereadores e o respectivo relatdrio mensal,

h) alimentar e manter atualizado, no sistema informatizado, o cadastro de decretos do
Executivo, da legislatura da Mesa Executiva, de Partidos, de Vereadores ¢ de Comissdes
Legislativa, bem com subsidiar o processo de microfilmagem de documentos;

i) elaborar oficios oriundos de pedidos de informag@o e requerimentos;

j) fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos autores
e prestar informagdes daqueles aos assessores e servidores da Camara Municipal, registrar
os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informagdes, controlar os prazos
dos pedidos de informagdes, cobrando respostas do Executivo quando expirado o prazo
regimental;

k) manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a orgdos federais,
estaduais e municipais;

. 1) elaborar ata das sessdes plenarias, transcrever na integra, reunides, audiéncias publicas ou
pronunciamentos quando solicitado;

m) elaborar ata das reunides das comissoes legislativa;

n) Transcrever, na integra, o depoimento tomado por comissdes parlamentares de inquérito €
comissdes processantes;

0) Receber e protocolar todos os expedientes que deem entrada na Camara, separando-os €
encaminhando-os aos respectivos destinatarios, protocolar e expedir a correspondéncia
oficial da Camara, protocolar os expedientes internos da Camara, dando lhes destino
conveniente, classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo
o0 arquivo organizado e atualizado;

p) manter sob sua guarda e conservagdo as edigdes de Jornais e didrio oficiais, preparar
material para microfilmagem e encadernagdo, selecionar, catalogar e classificar o acervo
bibliografico, mantendo-o atualizado e conservado;

q) atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando se
empréstimo e sua devolugdo ou providenciando fotocdpias, proceder a pesquisa por meio
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atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagdo dos assuntos de interesse da
Camara Municipal;

r) manter atualizados os registros dos fatos mais importantes ¢ da atuagdo legislativa dos
componentes desta casa,

s) manter arquivos, devidamente classificado, de material fotografico das atividades desta
Camara; €

t) desenvolver e manter sistemas de catalogacdo, classificagdo e indexagdo de acervos
bibliograficos e multimeios.

u) proceder a elaboragio de processos de aquisigdo materiais e equipamentos necessarios ao
desenvolvimento das atividades da Camara Municipal com os procedimentos licitatorios
vigentes, manter controle de estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais

v) efetuar levantamento de necessidades dos Orgios da Camara com vistas a reposi¢do do
estoque;

w) dar inicio a processos licitatérios para contratagdo de obras e servigos de acordo com a
legislagdo vigente, fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Céamara,
elaborando aditivos e providenciando a aplica¢do de penalidades, quando for o caso;

x) conservar atualizado o cadastro de fornecedores, manter arquivo proprios de documentos
relativos as licitagdes e ao cadastro de fornecedores, manter o cadastro atualizado dos bens
adquiridos pela Camara;

y) manter controle e registro atualizados das transferéncias interdepartamentais dos bens da
Camara;

z) fiscalizar a prestagdo de servigos terceirizados pela Camara Municipal e manter o controle
e a manutengfio do Memorial Politico do Poder legislativo.

Cargo — CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA — CMEC-DAS03

a) chefiar o gabinete da Presidéncia, receber, conferir e protocolar expedientes internos e
externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino;,
b) protocolar e expedir a correspondéncia oficial do gabinete, definir estratégias de
valorizag¢des das agdes do Presidente;

. ¢) dar encaminhamento as matérias de interesse da Presidéncia,

d) executar outras atividades correlatas as descritas & critério do superior imediato,
observando o Regimento Interno da Camara Municipal de Eldorado do Carajas/PA;

e) atender e prestar esclarecimento aos que 0s procuram;

f) agendar reunides, audiéncias e outros compromisso do titular;

g) elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

h) manter arquivos das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse deste;

i) efetuar controle de pautas das sessdes e de proposigdes legislativas de interesse deste;

j) assessorar o titular no desempenho de suas atividades;

k) organizar reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e os convites dos
participantes;

1) colaborar na organizagio e na realizagdo de audiéncias piblicas por eles promovidas a
requerimento do titular; e

m) executar outras tarefas determinadas pelo titular e ineren} ,

Cargo — ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR -
a) assessorar.o vereador nas suas atividades parlamentares;
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b) acompanhar as atividades legislativas, efetuando o registro e catalogacdo dos assuntos de
interesses da Camara e do Vereador, arquivando matérias vinculadas na imprensa;

c) fazer pesquisas € levantamentos nos érgos de imprensa, documentos € em comunidades;

d) prestar informagdes ao publico sobre as atividades parlamentares; e

e) executar outras atividades correlatas as descritas 4 critério do superior imediato.

Cargo — CHEFE DE ASSESSORAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL E
CERIMONIAL - CMEC-DAS03

a) promover a publicidade e a divulgagdo das atividades do Legislativo Municipal, nos

diferentes meios de comunicagao;

b) definir estratégias de valorizagdo das agdes dos Vereadores;

¢) fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara,
. d) assessorar e orientar os Vereadores no contato com a imprensa,

e) planejar e coordenar a produgdo e a edigéo de publicagdes e programas na midia impressa

¢ eletronica;
f) coordenar a produgio de material grafico de apoio a eventos e programas institucionais;
g) manter atualizado cadastros de veiculos de comunicagao; e,
h) executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo —- CHEFE DA OUVIDORIA LEGISLATIVA - CMEC-DAS03

a) determinar, por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de mensagem recebida
que, por qualquer motivo, ndo deva ser respondida; sugerir, quando cabivel, a abertura de
sindicancia ou inquérito destinado a apurar irregularidades, de que tenha conhecimento,
ocorridas no interior da Camara Municipal,

b) solicitar da Presidéncia da Casa o encaminhamento ao Tribunal de Contas dos Municipios
do Estado do Para, a Policia Federal, ao Ministério Ptblico Federal e/ou Estadual ou orgéo
competente as denuncias recebidas que necessitem maiores esclarecimentos;

¢) solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por agdo da
Ouvidoria Legislativa;

‘ d) elaborar relatério quadrimestral das atividades da Ouvidoria Legislativa para
encaminhamento a Mesa Diretora da Cdmara Municipal e posterior divulgagdo aos
Vereadores;

e) elaborar relatério anual de todas as atividades da Ouvidoria Legislativa, encaminhar copia
do mesmo a Mesa Diretora da Camara Municipal e disponibilizar sua consulta a qualquer
interessado;

f) propor ao Presidente da Camara Municipal a celebragdo de convénios com outras pessoas
juridicas de direito publico ou privado, relativamente a temas de interesse da Ouvidoria
Legislativa;

g) solicitar informagdes ou copia de documentos a qualquer 6rgdo ou servidor da Camara
Municipal;

h) requerer ou promover diligéncias e investigagdes, quando cabiveis, que deverdo ser
previamente comunicadas a Mesa Diretora da Camara Municipal.

Cargo - CHEFE DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA — CMEC-DAS03
a) classifica e arquiva os documentos/acervo bibliografico;
b) selecionando e catalogando, mantendo o arquivo organizado e atualizado;
¢) mantém sob sua guarda e conservagdo as edigdes de jornais e didrios oficiais;
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d) preparar material para microfilmagem e encadernagéo;

e) realiza pesquisas, por meio eletrdnico, de matérias de interesse da Camara, atendendo as
solicitagdes internas e externas de documentos, controlando seu empréstimo e sua
devolugdo ou providenciando fotocopias;

f) mantém atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuacio legislativa dos
componentes desta Casa;

g) mantém arquivo, devidamente classificado, de material fotogréfico das atividades desta
Camara,

h) cataloga livros, bibliografias e acervo historico da Camara Mynigfpal;

i) executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediafo. /

=
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ANEXO V
QUADRO GERAL DE CARGOS COM OS RESPECTIVOS VENCIMENTOS

Quadro de cargos e vencimentos de provimento efetivo da Camara Municipal de Eldorado

do Carajas
CODIGO CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO

CMEC-NAO1 | COPEIRA 01 (UM) R$ 1.212,00

CMEC-NA02 | MOTORISTA 01 (UM) RS 1.212,00

CMEC-NA03 | OFFICE-BOY 01 (UM) RS 1.212,00

CMEC-NA04 | ASSESSOR 01 (UM) R$ 1.212,00
TECNICO DE AUDIO
VISUAL

CMEC-NAO5 | AUXILIAR DE 02 (DUAS) R$ 1.212,00
SERVICOS GERAIS

CMEC-NA06 | VIGIA 04 (QUATRO) RS 1.212,00

CMEC-NT01 | AGENTE DE 01 (UM) RS 1.279,36
RECEPCAO

CMEC-NT02 | AGENTE 01 (UM) RS 1.279,36
ADMINISTRATIVO

Quadro de cargos e vencimentos de provimento em comissio da Cimara Municipal de
Eldorado do Carajas/PA

NIVEL CARGO QUANTITATIVO | VENCIMENTO
CMEC-DAS01 | CONTADOR 1 (UM) R$ 6.725,21
CMEC-DAS01 | PGL — PROCURADOR GERAL 1 (UM) R$ 6.725.21
DO LEGISLATIVO

CMEC-DAS02 | DIRETOR FINANCEIRO 01 (UM) RS 3.594.,39

CMEC-DAS02 | DIRETOR LEGISLATIVO 01 (UM) RS 3.594,39

CMEC-DAS02 | DIRETOR DE CONTROLE 01 (UM) RS 3.594,39
INTERNO

CMEC-DAS02 | DIRETOR DE SECRETARIA E 01 (UM) RS 3.594,39
RECURSOS HUMANOS

CMEC-DAS03 | CHEFE GABINETE 01 (UM) R$ 1.500,00
PRESIDENCIA

CMEC-DAS03 | CHEFE DE 01 (UM) R$ 1.500,00
ASSESSORAMENTO DE
COMUNICACAO SOCIAL E
CERIMONIAL

CMEC-DAS03 | CHEFE DA OUVIDORIA 01 (UM) RS 1.500,00
LEGISLATIVA

CMEC-DAS03 | CHEFE DE BIBLIOTECA 01 (UM) R$ 1.500,00,
LEGISLATIVA / 7

CMEC-DAS04 | ASSESSOR DE GABIBETE 13 (TREZE) RS 1.212,00 /
PARLAMENTAR F
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