ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

RESOLUGAO N° 029, DE 25 DE MARGO DE 2025.

Estabelece a reestruturagao organizacional e
dispbe sobre o Plano de Carreira, Cargos e
Vencimentos/Salarios da Camara Municipal
de Eldorado do Carajas/PA.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS, ESTADO DO
PARA, no uso de suas atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno,

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, caput, da Constituicao Federal, dispde que a
administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, 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
publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para cargo em
comissao declarado em lei de livre nomeagao e exoneragao, a teor do inciso ll, do art. 37,
da CF/88;

CONSIDERANDO o disposto no art. 30, inciso XXIll, da Lei Orgéanica Municipal “dispor
sobre sua organizacdo, funcionamento, poder de policia, criagdo, transformagdo ou
extingdo de cargos, empregos e fungdes de seus servigos, e a iniciativa de lei para a fixagado
da respectiva remuneragdo, observados os parametros estabelecidos na lei de diretrizes
orgamentdrias;”

CONSIDERANDO o disposto no art. 42, inciso |, da Lei Organica Municipal “propor os
projetos de resolugdes que criam, modificam ou extinguem cargos ou fun¢des da Camara
Municipal e fixar os respectivos vencimentos, observados os parametros estabelecidos na
Lei de Diretrizes Orcamentarias.”

PROMULGA:
TITULO |
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
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PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

Art. 1° Os servidores da Camara Municipal de Eldorado do Carajas/PA, tem seus direitos
e deveres previstos na Lei Municipal n® 188/2006 que instituiu o Estatuto dos Servidores
Pablicos do Municipio de Eldorado do Carajas/PA, observado o artigo 5°, inciso XXXVI,
da Constituicdo Federal e o disposto nesta Resolugao.

Art. 2° O Plano de Carreira, Cargos e Saldrios da Camara Municipal de Eldorado do
Carajas/PA, estabelecido nesta Resolugdo € integrado pelos seguintes quadros:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo; e,
Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comiss&o.

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

Art. 3° Cargo Efetivo é aquele para cujo provimento originério € exigida previa aprovagao
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 execugao de seus objetivos, cuja
sistematica é fixada conforme as atribui¢cdes de cada cargo.

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

Il - Nivel Técnico;

Il - Nivel Logistico; e,

IV - Nivel Superior.

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

§ 2° Cargo de Nivel Técnico é aquele para cujo provimento € exigida a escolaridade ou
qualificacdo 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
tecnologicos.
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§ 4° Cargo de Nivel Superior é aquele para cujo provimento € exigida a escolaridade em
curso legalmente classificado como de ensino superior completo.

Art. 5° Cargo de Provimento em Comiss&o é aquele que depende da confianga pessoal
para o seu provimento e destina-se ao atendimento de atividade de Direcao e
Assessoramento Superior — DAS, sendo de livre nomeagéo e exoneragao.

Art. 6° Os servidores colocados a disposi¢édo de orgdos ou entidades, independente da
esfera de governo, bem como os cedidos de outros érgéos ou entidades, obedeceréao
aos critérios estabelecidos na Lei Municipal n® 188/2006 e alteragdes posteriores.

TITULO I
CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO

Art. 7° A estrutura organizacional basica da Cémara Municipal de Eldorado do
Carajas/PA, cujo organograma consta do Anexo |, da presente Resolugéo, € constituida
de:

| - Orgdos de Deliberagdo Politico-Administrativas:
a) Plenario;

b) Vereadores;

¢) Mesa Diretora; e,

d) Comissdes Legislativa.

Il - Orgdos de Apoio a Atividades Politico-Parlamentar, com a finalidade de dar
sustentagdo técnica e burocratica ao exercicio dos mandatos dos Vereadores e ao
exercicio das atribuigGes legais e regimentais dos membros da Mesa Diretora;

Il - Orgdos de Assessoramento e Servicos Auxiliares, com a finalidade de prestar
assessoria técnica as atividades fins da instituicdo Legislativa e dar suporte e
infraestrutura as atividades proprias do Poder Legislativo do Municipio.

Art. 8° Os Vereadores, o Plenério, as Comissdes Legislativas e a Mesa Diretora tém suas
atribuicdes definidas no Regimento Interno (RI), e os Orgdos de Apoio as Atividades
Politico-Parlamentar e os Orgdos de Assessoramento de Servigos Auxiliares, nesta
Resolugao.

Art. 9° Sdo Orgéos de Apoio a Atividades Politico Parlamentar:
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| - Gabinete Institucional da Presidéncia; e,
Il - Gabinetes Parlamentares.
Art. 10. Sdo Orgdos de Assessoramento e Servigos Auxiliares:
| - Departamento Administrativo — DEAD;
Il - Departamento de Controle Interno — DECIN;
[l - Departamento Financeiro — DEFIN;
IV - Departamento Juridico — DEJUR;
V - Departamento Legislativo - DELEG.
CAPITULO Il
DOS CARGOS

Art. 11. A estrutura organizacional e funcional dos Orgdos de Apoio as Atividades
Politico-Parlamentar compreenderdo a seguinte disposi¢cdo em todos os niveis, sendo
constituidos por cargos de provimento em comissao:

| - Gabinete Institucional da Presidéncia:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DASO03 Chef.e ) dg Gabinete Institucional da 1(um)
Presidéncia
CMEC-DAS05 | Assessor de Gabinete Parlamentar 5 (cinco)

[l - Gabinetes Parlamentares (em nimero de 10):

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS03 | Chefe de Gabinete Parlamentar 10 (dez)
CMEC-DAS05 | Assessor de Gabinete Parlamentar 20 (vinte)

Paragrafo tnico. O Vereador é o responsével imediato pelo controle dos servidores de
seu gabinete no cumprimento dos deveres funcionais.

Art. 12. 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 comissao e de provimento efetivo:

| - Departamento Administrativo — DEAD;

Rua Oziel Carneiro, 37, Centro — Km 02 — CEP: 68.524-000 — Eldorado do Carajas/PA
CAMARA MUNICIPAL DI www.eldoradodocarajas.pa.leg.br | secretaria@eldoradodocarajas.pa.leg.br
z 6 Ci 1

1

it

[



ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS

Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

a) Cargos de Provimento em Comisséao:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS02 | Diretor do Departamento Administrativo 1 (um)
Coordenador de Secretaria e Recursos
CMEC-DAS04 | Humanos 1 (um)
CMEC-DAS05 | Chefe da Biblioteca Legislativa 1 (um)
: C Y- :
CMEC-DASO5 Chefe 'de A_ssessorla de Comunicagado Social 1(um)
de Cerimonial
CMEC-DAS05 | Chefe da Ouvidoria Legislativa 1 (um)
b) Cargos de Provimento Efetivo:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-NAO1 Copeira 1 (um)
CMEC-NAQ2 Motorista 1 (um)
CMEC-NAO3 OFFICE-BOY 1 (um)
CMEC-NA04 | Assessor Técnico de Audio Visual 1 (um)
CMEC-NAO5 Auxiliar de Servigos Gerais 2 (dois)
CMEC-NAO6 Vigia 4 (quatro)
CMEC-NTO1 Agente de Recepgdo 1 (um)
CMEC-NTO02 Agente Administrativo 4 (quatro)
CMEC-NTO03 Operador de Som 1 (um)

Il - Departamento de Controle Interno — DECIN;
a) Cargos de Provimento em Comissao:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO

CMEC-DAS02 | Diretor do Departamento de Controle Interno 1 (um)
[ll - Departamento Financeiro — DEFIN;
a) Cargos de Provimento em Comisséo:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO

CMEC-DAS02 | Diretor do Departamento Financeiro 1 (um)

b) Cargos de Provimento Efetivo:
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NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS01 | Contador 1 (um)

IV - Departamento Juridico — DEJUR;

a) Cargos de Provimento em Comissdo:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS01 | Procurador Geral do Legislativo 1 (um)

V - Departamento Legislativo — DELEG,;

a) Cargos de Provimento em Comisséo:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMEC-DAS02 | Diretor do Departamento Legislativo 1 (um)

Art. 13. As atribuicdes e competéncias dos Orgdos de Apoio as Atividades Politico-
Parlamentar e dos Orgdos de Assessoramento de Servigos Auxiliares constam do Anexo
Il da presente Resolugao.

CAPITULO 1l
DOS VENCIMENTOS E REMUNERAGAO

Art. 14. Vencimento é a retribuigdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em Ato Normativo, ndo inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculagcdo ou equiparagdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XllI do
artigo 37 da Constituigdo Federal.

Paragrafo tnico. O vencimento dos cargos € irredutivel, de acordo com o disposto no
inciso XV do artigo 37 da Constituigdo Federal.

Art. 15. A fixacdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracgao dos servidores da Camara Municipal de Eldorado do Carajas/PA observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem
seu Quadro;

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

Il - as peculiaridades dos cargos.

Rua Oziel Carneiro, 37, Centro — Km 02 — CEP: 68.524-000 — Eldorado do Carajas/PA
AMARA MUNICIPAL DI www.eldoradodocarajas.pa.leg.br | secretaria@eldoradodocarajas.pa.leg.br

ELDURADB DU EAHAJAS Alb Camara! + 55 (94) 9 9106-4732

oidfarifn da

el



ESTADO DO PARA
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CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
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Art. 16. Remuneragdo é o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas em Ato Normativo.

Art. 17. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comissao da estrutura
de cargos e salérios da Cdmara Municipal de Eldorado do Carajas/PA sdo as seguintes:

| - Cargos de Provimento em Comiss&o:

NIVEL VALOR
CMEC-DASO1 RS 6.725,21
CMEC-DAS02 RS 3.594,39
CMEC-DAS03 RS 2.500,00
CMEC-DAS04 RS 2.300,00
CMEC-DAS05 RS 1.518,00

[l - Cargos de Provimento Efetivo:

NIVEL VALOR
CMEC-NAQ1 RS 1.518,00
CMEC-NA02 R$ 2.300,00
CMEC-NA03 R$ 1.518,00
CMEC-NAO4 RS 1.518,00
CMEC-NAD5 RS 1.518,00
CMEC-NA06 RS 1.518,00
CMEC-NTO1 RS 1.518,00
CMEC-NT02 RS 1.518,00
CMEC-NTO3 RS 1.518,00

§ 1° Os vencimentos dos servidores da Camara Municipal seréo reajustados ou
revisados por Ato Normativo, proposto pela Mesa Diretora.

§ 2° A substitui¢do do titular do cargo em comissdo néo sera remunerada em caso de
afastamento legal voluntario inferior a 30 (trinta) dias.

§ 3° Os servidores de cargos em provimento efetivo nivel CMEC-NAO6, terdo gratificagao
por titulo de adicional noturno calculado em 20% (vinte por cento), conforme legislagéo.

CAP{TULO IV
DAS GRATIFICAGOES
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ESTADO DO PARA
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Art. 18. Além do vencimento basico poderéo ser acrescidas aos servidores lotados nos
Orgaos de Assessoramento e Servigos Auxiliares, gratificagédo por fungdo que deverao
ser regulamentadas por Ato da Mesa a partir de critérios especificos como
complexidade, risco e responsabilidade sobre o exercicio das atividades funcionais,
sendo que os valores dessas gratificagbes devem ser de 25% (vinte e cinco por cento),
50% (cinquenta por cento), 75% (setenta e cinco por cento) e 100% (cem por cento) sobre
o salério base do respectivo cargo.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 19. A promogao ou progressao funcional na carreira dos servidores nos cargos de
provimento efetivo obedecerdo aos critérios estabelecidos na Lei Municipal n® 188, de 5
de junho de 2006 e alteragdes posteriores.

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

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

CAPITULO VI
DO ADICIONAL DE TEMPO SERVICO

Art. 20. O adicional de tempo de servigo é devido ao servidor ocupante de cargo efetivo
de acordo com o estabelecido na Lei Municipal n® 188, de 5 de junho de 2006, e
alteragdes posteriores.

TITULO 1l
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. As atribuigdes dos ocupantes de cargos de provimento efetivo e em comisséo
integram o Anexo lll desta Resolugdo e o quadro geral de cargos com os respectivos
vencimentos o Anexo V.

Art. 22. O regime de trabalho dos servidores é o Estatutario, nos termos do Estatuto do
Servidor Publico Municipal, sujeito ao horério de 8 (oito) horas didrias e 40 (quarenta)
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horas semanais ou 6 (seis) horas ininterruptas e 36 (trinta e seis) horas semanais, salvo
as jornadas especiais estabelecidas em Ato Normativo

§ 1° Os trabalhos sujeitos a plantdes ou regimes especiais seréo fixados de acordo com
a conveniéncia do servigo publico, pela Mesa Diretora
188/2006

§ 2° O servigo extraordinario serd remunerado conforme disposto na Lei Municipal n°
a que se refere

Art. 23. Nos atos de nomeacao e exoneragao dos cargos de provimento em comissao
de que trata esta Resolugdo, sempre constara o Gabinete, Departamento ou Assessoria

Art. 24. A lotagdo dos cargos integrantes desta Resolugdo sera feita mediante ato da

Presidéncia, obedecidas aos preceitos do artigo 29-A, da Constituigao Federal de 1988

Art. 25. A Mesa Diretora promovera o aperfeicoamento dos servidores da Camara
Municipal, no sentido de melhor preparé-los para o exercicio das atribuicbes dos

respectivos cargos, visando elevar o padrdo da execugao dos servigos prestados pelo
Poder Legislativo ao Municipio de Eldorado do Carajas/PA

Art. 26. O Poder Legislativo podera contar com a participagao de estudantes do ensino
11.788/2011 e leis municipais correlatas

fundamental e médio, na modalidade de Estdgio, desde que observado a Lei Federal n°

§ 1° A contratagdo do estagidria serd por tempo determinado e fundamentado em
aprendizagem

convenio especifico firmado com a instituicdo de ensino, destacando os compromissos
¥

reciprocos de orientagdo técnica, acompanhamento, supervisdo e avaliagdo de
Departamento Administrativo - DEAD

§ 2° A escolha se dara por meio de processo simplificado de selecéo coordenada pelo
coincidir com o horario escolar

§ 3° O estagidrio perceberd uma bolsa-estdgio e seu horério de estagio ndo podera

§ 4° O disposto no caput deste artigo sera regulamentado através de Ato da Mesa
Art. 27. As despesas decorrentes da implantagao desta Resolugdo correrdo a conta das

dotagdes orgamentarias proprias do orgamento do Legislativo Municipal de Eldorado do
exercicios futuros

AL
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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 proje¢do para os
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Art. 28. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo e produzira seus
juridicos efeitos a partir de 1° de abril de 2025, revogando as disposi¢Ges em contrario

em especial a Resolugéo n° 007, de 21 de janeiro de 2022 e Resolugdo n°® 014, de 22 de
novembro de 2022.

Eldorado do Carajas, Pard, 25 de margo de 2025; 45° da Fundacéo e 34° da Emancipacao.

Presidente

° Secretario

2° Secretario
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ANEXO |
ORGANOGRAMA

PLENARIO
COMISSOES
VERT DIty LEGISLATIVAS
MESA DIRETORA

VICE-PRESIDENCIA PRESIDENCIA 12 SECRETARIA 23 SECRETARIA
DEPARTAMENTO
JURIDICO

DEPARTAMENTO DE

CONTROLE INTERNO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTQ DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO FINANCEIRO
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ANEXO I

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES POLITICO-
PARLAMENTAR E DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE SERVIGOS AUXILIARES

1 - ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES POLITICO-PARLAMENTAR
| - Gabinete Institucional da Presidéncia; e,

Il - Gabinetes Parlamentares.

Compete aos Gabinetes:

a) atender e prestar esclarecimento aos que os procuram;

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

c) elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

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

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

f) assessorar o titular no desempenho de suas atividades;

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

h) colaborar na organizacao e na realizagdo de audiéncias publicas por eles promovidas
a requerimento do titular; e

i) executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribuigdes deste.

Os servicos de gabinete estdo sob a diregcdo e coordenagéo e o controle do Vereador
titular, bem como dos Vereadores que compdem a Mesa Diretora, conforme atribuicoes
especificadas no Regimento Interno da Camara Municipal de Eldorado do Carajas/PA.

2 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E SERVIGCOS AUXILIARES
| - Departamento Administrativo — DEAD:

a) planejar a execugdo das atividades de apoio parlamentar e dos servigos
administrativos da Camara;

Rua Oziel Carneiro, 37, Centro —Km 02 — CEP: 68.524-000 — Eldorado do Carajas/PA
CAMARA MUNICIPAL DI www.eldoradodocarajas.pa.leg.br | secretaria@eldoradodocarajas.pa.leg.br
uidfards fo. rosin. gerfel

4

L



YL

(

ESTADO DO PARA

i PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL )
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026
b) gestdo dos servigos de carater administrativo, de controle de atos, processos,
gerenciamento de recursos humanos, do arquivo de documentos de carater geral,
visando a integrag&o burocratica da Camara, bem como o sistema de compras e controle
patrimonial;

c) proceder a elaboragdo de processos de aquisicao materiais e equipamentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Camara de acordo com o0s
procedimentos licitatorios vigentes;

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

e) efetuar levantamento de necessidades dos érgaos da Camara com vistas a reposi¢ao
do estoque;

f) dar inicio a processos licitatdrios para a contratacdo de obras e servicos de acordo
com a legislagao vigente;

g) fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, 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 controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens
da Camara;

) providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camarg;

m) providenciar a contratagdo e a renovagao dos seguros da Camara;

n) fiscalizar a prestag&o de servigos terceirizados pela Camara Municipal;

0) manter o controle e a manutengdo do Memorial Politico do Poder Legislativo.
Il - Departamento de Controle Interno — DECIN:

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

c) avaliar e assinar os relatérios de gestéao fiscal emitidos pela Cdmara Municipal;

d) certificar, na prestagdo de contas da Cdmara Municipal, a gestdo dos responsaveis
por bens e erérios;

e) orientar os gestores da administragdo da Cdmara 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 admiss&o e exoneragdo de pessoal e
dos atos de concessao de didrias a servidores e vereadores do Poder Legislativo,

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

i) manter intercambio de dados e conhecimento técnicos com unidades de controle
interno de outros érgaos da administragao publica;

j) cientificar o Presidente da Camara quando constatada ilegalidade ou irregularidades;
k) executar os demais procedimentos inerentes a sua finalidade; e

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

iil - Departamento Financeiro — DEFIN:

a) elaborar, dentro da programacgéo 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 bancdéria 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 orgamentarias e bancarias;

d) efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variagdes de dotacgdes
or¢camentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizagéo;

e) elaborar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Camara;
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CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

f) propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

g) elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e a prestagdo de
contas da Camara; e

h) elaborar relatérios de gestéo fiscal em conjunto com o Departamento de Controle
Interno.

IV - Departamento Juridico — DEJUR:

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

b) elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas;
c) propor agodes judiciais;
d) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

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

f) elaborar os pareceres emitidos pelas comissdes legislativas da Cdmara 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 e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncig;

k) acompanhar junto aos érgaos publicos e privados as questdes de ordem juridica de
interesse da Camara;

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

V - Departamento Legislativo — DELEG:

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

b) assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Legislativas;
a) orientar e acompanhar os trabalhos durante as sessdes Plenarias;
b) proceder a consolidag&o e atualizagdo da Legislagdo Municipal;

c) desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos a tramitagao de
Projetos de Leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de Resolucdo e de Decreto
Legislativo, elaborar redagéo final dos Projetos, controlar os prazos para sangao ou
promulgagao;

d) manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Orgéanica do Municipio, de resolugdes e de
decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano corrente;

e) formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio,
de resolucdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagdo com copia
para o Executivo;

f) controlar o prazo para publicag&o e conferir o texto de atos legislativos no 6rgdo 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 formatagéo adequada para visualizagao;

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

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

j) providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores e o respectivo relatério mensal,

k) alimentar e 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;

) elaborar oficios oriundos de pedidos de informagdes e requerimentos;
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m) fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos
autores e prestar informagdes daqueles aos assessores e servidores da Camara,
registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informagdes,
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 6rgaos
federais, estaduais e municipais;

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

p) elaborar atas das reunides das comissoes legislativas;

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

r) receber e protocolar todos os expedientes que deem entrada na Camara, separando-
os e 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 o arquivo organizado e atualizado;

s) manter sob sua guarda e conservagao as edigdes de jornais e didrios oficiais, preparar
material para microfilmagem e encadernagéao, 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 fotocopias, 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 e a catalogagdo dos assuntos de interesse
da Camara;

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

v) desenvolver e manter sistemas de catalogacéo, classificagao e indexagdo de acervo
bibliografico e multimeios.
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ANEXO 11l
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DO PLANO DE CARREIRA

| - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1 - Grupo Operacional — NiIVEL OPERACIONAL E DE APOIO
Cargo — COPEIRA- CMEC-NAO1
a) servir alimentos com cortesia e educagéo;
b) organizar e preparar mesas;
c) cuidar da limpeza dos utensilios;
d) cuidar da cozinha e preparagdo dos alimentos;

e) efetuar servigos gerais de copa e cozinha, preparando e servindo café e pequenas
refeigdes;

f) manter a copa e cozinha com seus utensilios sempre limpo/higienizado e organizado;

g) servir café e dgua as gabinetes e departamentos administrativos da Céamara
Municipal,

h) verificar a existéncia de material de alimentagao e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o
caso; e,

i) realizar outras atividades inerentes a fungéo.
Cargo - MOTORISTA - CMEC-NAO2

a) conduzir automoveis e outros veiculos destinados ao transporte de servidores e
vereadores, a servigco e quando devidamente autorizado dentro ou fora do municipio;

b) responsabilizar-se pela limpeza e conservagédo do veiculo sobre sua guarda;

c) efetuar consertos de emergéncia no veiculo que dirige e submeter o mesmo a revisdo
periodica;

d) informar ao mecéanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo;

e) comunicar a autoridade a que estiver subordinado qualquer anormalidade que

porventura o veiculo apresente; e
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f) executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.
Cargo — OFFICE-BOY - CMEC-NAO3

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

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

Cargo — ASSESSOR TECNICO DE AUDIO VISUAL — CMEC-NA04

a) auxiliar, montar e instalar equipamentos de audio e video, como cameras de
transmissao, periféricos, projetor, entre outros;

b) realizar a movimentacdo dos equipamentos e materiais dentro da cdmara;

c) atualizar o cronograma de gravagao, edigéo, finalizagéo e publicagéo;

d) fazer sugestdes e elaboragéo de pautas;

e) realizar as atividades inerentes as fungdes de controlador de audio, video e fotografia;

f) assessorar os trabalhos de gravagdo em midia das Sess6es da Cdmara Municipal de
Eldorado do Carajas, bem como de todas as solenidades realizadas na sua sede;

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

h) executar outras atividades correlatas as descritas a 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 repartigao;

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

c) executar trabalhos rotineiros de limpeza basica e organizagdo nas dependéncias da
Camara Municipal, mantendo as condigdes de higiene e conservacdo das mesmas;

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

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

h) realizar outras atividades inerentes a fungao.
Cargo - VIGIA - CMEC-NAQ6

a) responsaveis basicamente pela manutengdo da ordem e seguranga, priorizando a
protecao do patrimdnio, através da ronda local; e

b) realizar outras atividades inerentes a fungao.
2 - Grupo Operacional — NIVEL TECNICO
Cargo- AGENTE DE RECEPGAO - CMEC-NTO1

a) receber, registrar em protocolo e fazer a recepgéo e distribuigdo de correspondéncias,
documentos e processos;

b) atender ao publico e informar sobre atribuicbes e localizagdo dos diversos
departamentos, dando-lhes o devido encaminhamento;

c) 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 e
processos operar maquinas copiadoras;

b) classificar documentos e arquiva-los;

c) controlar os arquivos, atender a solicitagdao de documentos arquivados, por parte do
publico interno e externo, controlando sua saida ou providenciando copias; e

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

Cargo — OPERADOR DE SOM - CMEC-NTO03
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a) Sonorizar as sessOes ordinarias, extraordindrias, solenes, comemorativas e demais

eventos promovidos pela Camara e/ou entidades autorizadas a utilizarem o espago
fisico do plenario.

b) Manter e conservar os equipamentos de som e executar demais atividades quem
venham a ser delegadas pela Presidéncia.

c) executar outras atividades correlatas a critério do superior imediato.
3 - Grupo Operacional - NIVEL SUPERIOR
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
e outras relacionadas a contabilidade publica;

c) assessorar os Vereadores na analise de matérias como o Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Orgamentadrias e o Orgamento Anual,

d) medir e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle interno adotados pelos
Orgdos Setoriais do Sistema, através das atividades de auditoria interna a serem
realizadas;

e) mediante metodologia e programacao proprias da Camara, expedindo relatérios com
recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

f) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Poder Executivo e
exarar pareceres sobre relatérios contabeis da Administragao 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.

Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Cargo - PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO — CMEC-DASO1
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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 ages administrativas e legislativas;

b) propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais no ambito do Controle Interno;

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

d) assessorar a administragcdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e pareceres quando
solicitados;

e) ao Procurador Geral compete a chefia e dire¢do da unidade e a promogao da
representacgdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal;

f) representar judicial e extrajudicialmente a Camara 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 do Municipio de Eldorado do Carajas/PA
e dos membros da Mesa Diretora junto aos contenciosos administrativos;

i) preparar informacgdes a serem enviadas ao Poder Judiciario nos casos de mandado de
seguranga, agao popular, arguigdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida
judicial, quando solicitada;

j) propor a Mesa Diretora a edi¢ao de normas legais ou regulamentares de natureza geral;

k) pronunciar sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico aconselhadas
pela legislagao;

I) pronunciar sobre as consultas formuladas ao Tribunal de Contas dos Municipios e
demais 6rgdos de controle financeiro e orgamentario, se determinado pela Mesa
Diretora;

m) avocar para si e opinar em quaisquer processos ou expedientes administrativos;
n) elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;

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

Rua Oziel Carneiro, 37, Centro — Km 02 — CEP: 68.524-000 — Eldorado do Carajas/PA
AMARA MUNIGCIPAL DF www.eldoradodocarajas.pa.leg.br | secretaria@eldoradodocarajas.pa.leg.br

‘ELDBRADO D0 EAHA]AS Alé Camara! + 55 (94) 9 9106-4732

(Lwidrds do. rapie

e

i

F



o

(

Nog

ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

p) elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagéo, 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 necessérios ao cumprimento de
suas finalidades institucionais, devendo os 6rgdos prestarem imediato auxilio e
atendimento as medidas requisitadas no prazo maximo de 03 (trés) dias ou naquele
indicado na requisi¢do quando alegada urgéncia para a prestagao;

s) pronunciar-se previamente a respeito do cumprimento de decisdes judiciais e, por
determinacdo da Mesa Diretora, nos pedidos de extens&o de julgados relacionados a
Camara Municipal;

t) propor a Mesa Diretora as medidas que julgar necessdrias a uniformizagao da
jurisprudéncia administrativa;

u) pronunciar, quando solicitada, nos processos administrativos em que haja questao
judicial correlata ou que nele possa influir como condi¢&o de seu prosseguimento;

v) celebrar convénios com 6rgdaos semelhantes no Estado e das demais unidades da
Federacdo que tenham por objeto a troca de informagdes e o exercicio da atividade de
interesse comum, bem como aperfeigoamento e a capacitagédo 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 declaragéo de nulidade de atos administrativos;

z) pronunciar-se sobre atividades voltadas a consolidag@o das leis municipais, editar
enunciados que expressem entendimentos juridicos cedigos no seu ambito interno e
emitir pareceres juridicos normativos aos quais se vinculardo os demais 6rgéos da
estrutura administrativa da Camara Municipal, bem como dar cumprimento a outras
atribuicdes 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 programacgéo de desembolso financeiro, a relagdo dos recursos a
serem transferidos do Executivo para a Camara;
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PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

b) receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo. Mantendo-os em
conta corrente bancéria e ou em espécie em cofre;

c) efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as ordens de pagamento;
d) controlar o saldo das dotagGes orgamentarias e bancarias;

e) efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variagGes de dotagdes
orgamentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizagao;

f) elaborar e exercer o controle da execug&o do orgamento da Camara;
g) propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

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

i) elaborar relatérios de gestéo fiscal em conjunto com o Departamento de Controle
Interno.

Cargo — DIRETOR DO LEGISLATIVO — CMEC-DAS02

a) receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e acompanhar os
mesmos, controlando os prazos de tramitagao;

b) acompanhar as apreciagbes das matérias constantes da pauta e executar os
trabalhos de apoio e realizagdo das sessdes ordindrias, extraordinarias e especiais;

c) secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas
expedidos, bem como os relatérios a serem apresentados;

d) dar encaminhamento as matérias conforme determinagédo do Presidente;

e) controlar os prazos para conclusdo dos trabalhos das comissGes temporarias e a
representacdo do legislativo perante 6rgdos externos;

f) verificar a redacgao final, os autdgrafos de projetos, bem como encaminhar e conferir a
publicagao destes;

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

Cargo — DIRETOR DE CONTROLE INTERNO — CMEC-DAS02

Rua Oziel Carneiro, 37, Centro — Km 02 — CEP: 68.524-000 — Eldorado do Carajas/PA
A MUNICIPAL D www.eldoradodocarajas.pa.leg.br | secretaria(@eldoradodocarajas.pa.leg.br

ELUURADU D0 CARMAS Alb Camara! + 55 (94) 9 9106-4732

widspds s roje

i



ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

a) cumprir e fazer cumprir o ordenamento juridico elencados na Resolu¢do 001/2005,

que dispde sobre a criagdo 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 execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Eldorado do Carajas/PA,
avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

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

d) avaliar e assinar os relatdrios de gestao fiscal emitidos pela Camara Municipal,

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

f) orientar os gestores da administragdo da Camara Municipal no desempenho de suas
funcdes 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 admissao e exoneragao de pessoal e
dos atos de concessao de didrias a servidores e vereadores do Poder Legislativo;

i) 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 orgaos da administragao publica;

k) cientificar o Presidente da Camara quando constatada ilegalidade ou irregularidades;
[) executar os demais procedimentos inerentes a sua finalidade; e

m) atender a consultas e prestar assisténcia de cardter técnico aos Gabinetes,
Departamentos e Assessorias da Cdmara Municipal, no desempenho de suas fungdes e
responsabilidades.

Cargo — DIRETOR ADMINISTRATIVO — CMEC-DAS02

a) acompanhar, orientar e supervisionar o segmento da administragao 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
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ESTADO DO PARA
A PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL )
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026
Resolugdées 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 resolucgdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicacdo com cépia
para o Executivo Municipal;

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

d) disponibilizara integra de leis, emendas a Lei Organica, de resolugdes e de decretos
legislativos na internet com a formatacao adequada para visualizagéo;

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

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

g) providenciar o controle de frequéncia dois Vereadores e o respectivo relatério mensal;

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

i) elaborar oficios oriundos de pedidos de informagéo 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 informacgdes, cobrando respostas do
Executivo quando expirado o prazo regimental;

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

) elaborar ata das sessbes plendrias, transcrever na integra, reunides, audiéncias
publicas ou pronunciamentos quando solicitado;

m) elaborar ata das reunibes das comissoes legislativa;

n) Transcrever, na integra, o depoimento tomado por comissbes parlamentares de
inquérito e comissdes processantes;
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ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

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

p) manter sob sua guarda e conservagao as edi¢gdes 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
seu empréstimo e sua devolugao ou providenciando fotocépias, proceder a pesquisa por
meio eletronico, de matérias de interesse da Camara Municipal, pesquisar e cadastrar
matérias de interesse da Camara Municipal veiculadas nos meios de comunicagao,
acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagdo dos
assuntos de interesse da Camara Municipal,

r) manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuagao legislativa
dos componentes desta casa;

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

t) desenvolver e manter sistemas de catalogagao, classificagdo e indexagao de acervos
bibliograficos e multimeios.

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

v) efetuar levantamento de necessidades dos Orgédos da Cdmara com vistas a reposicdo
do estoque;

w) dar inicio a processos licitatérios para contratagao de obras e servigos de acordo com
a legislagao vigente, fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara,
elaborando aditivos e providenciando a aplicagéo de penalidades, quando for o caso;

x) conservar atualizado o cadastro de fornecedores, manter arquivo préprios de
documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de fornecedores, manter o cadastro
atualizado dos bens adquiridos pela Camara;
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PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

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

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

CARGO - CHEFE DE GABINETE INSTITUCIONAL DA PRESIDENCIA — CMEC-DASO03

a) chefiar o gabinete institucional 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
valorizagdes das agdes do Presidente;

c) dar encaminhamento as matérias de interesse da Presidéncia,

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

e) atender e prestar esclarecimento aos que os procuram;
f) agendar reunides, audiéncias e outros compromisso do titular;
g) elaborar e expedir as correspondéncias proéprias;

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

i) efetuar controle de pautas das sessdes e de proposi¢des 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;

[} colaborar na organizagdo e na realizagdo de audiéncias publicas por eles promovidas
a requerimento do titular; e

m) executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribuigdes deste.
CARGO — CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR - CMEC-DASO03

a) chefiar o gabinete do vereador, receber, conferir e protocolar expedientes internos e
externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino;
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PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

b) protocolar e expedir a correspondéncia oficial do gabinete, definir estratégias de
valorizacOes das agoes do vereador,;

c) dar encaminhamento as matérias de interesse do vereador;

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

e) atender e prestar esclarecimento aos que os procuram;
f) agendar reunides, audiéncias e outros compromisso do titular;
g) elaborar e expedir as correspondéncias préprias;

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;

[) colaborar na organizagéo e na realizagdo de audiéncias publicas por eles promovidas
a requerimento do titular; e

m) executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribuicdes deste.
CARGO — COORDENADOR DE SECRETARIA E RECURSOS HUMANOS - CMEC-DAS04

a) Desempenhar fungdes especificas a administracdo de pessoas, tais como:
processamento das folhas de subsidios, vencimentos e demais vantagens dos
servidores, assegura o funcionamento do sistema de frequéncia dos vereadores e
servidores.

b) manter atualizados os cadastros funcionais de todo o pessoal que integra a estrutura
administrativa do Poder Legislativo Municipal;

c) controlar a frequéncia dos funcionarios;

d) informar ao orgdo competente os valores devidos aos funcionarios e manter o
controle das contribuigdes previdenciarias dos funcionarios;
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PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

e) viabilizar mecanismos visando a agilizagdo e qualidade dos trabalhos dos recursos
humanos e gestao de pessoas;

f) manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;
g) desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
Cargo — ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR - CMEC-DAS05

a) assessorar o vereador nas suas atividades parlamentares;

b) acompanhar as atividades legislativas, efetuando o registro e catalogagdo dos
assuntos de interesses da Camara e do Vereador, arquivando matérias vinculadas na
imprensa;

c) fazer pesquisas e levantamentos nos 6rgdos de imprensa, documentos e em
comunidades;

d) prestar informacgdes ao publico sobre as atividades parlamentares; e
e) executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo — CHEFE DE ASSESSORAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL E CERIMONIAL —
CMEC-DASO05

a) promover a publicidade e a divulgagao das atividades do Legislativo Municipal, nos
diferentes meios de comunicagao;

b) definir estratégias de valorizagao das agoes dos Vereadores;

c) 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 produgado e a edigdo de publicagcdes e programas na midia
impressa e eletronica;

f) coordenar a produgcdo de material grafico de apoio a eventos e programas
institucionais;

g) manter atualizado cadastros de veiculos de comunicacéao; e,
h) executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.
Cargo — CHEFE DA OUVIDORIA LEGISLATIVA — CMEC-DASO05
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ESTADO DO PARA
A PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL )
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026
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 Publico Federal e/ou
Estadual ou d6rgao competente as denuncias recebidas que necessitem maiores
esclarecimentos;

c) solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por acao da
Ouvidoria Legislativa;

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

e) elaborar relatorio anual de todas as atividades da Ouvidoria Legislativa, encaminhar
cépia 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 érgao 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-DASO05

a) classifica e arquiva os documentos/acervo bibliografico;

b) selecionando e catalogando, mantendo o arquivo organizado e atualizado;

¢) mantém sob sua guarda e conservagao as edigdes de jornais e didrios oficiais;
d) preparar material para microfilmagem e encadernacao;

e) realiza pesquisas, por meio eletronico, de matérias de interesse da Cdmara, atendendo
as solicitagOes internas e externas de documentos, controlando seu empréstimo e sua
devolugao ou providenciando fotocdpias;
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PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS
Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

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

g) mantém arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades
desta Camarg;

h) cataloga livros, bibliografias e acervo histérico da Camara Municipal;

i) executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
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ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE ELDORADO DO CARAJAS

Mesa Diretora — Biénio 2025/2026

ANEXO IV

QUADRO GERAL DE CARGOS COM OS RESPECTIVOS VENCIMENTOS

Quadro de cargos e vencimentos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Eldorado do Carajas:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO | VENCIMENTO
CMEC-DASO01 | Contador 1 (um) RS 6.725,21
CMEC-NAO01 | Copeira 1 (um) R$ 1.518,00
CMEC-NA02 | Motorista 1 (um) RS 2.300,00
CMEC-NAQO3 | OFFICE-BOY 1 (um) RS 1.518,00
CMEC-NA04 | Assessor Técnico de Audio Visual 1 (um) RS 1.518,00
CMEC-NAQS | Auxiliar de Servigos Gerais 2 (dois) RS 1.518,00
CMEC-NA06 | Vigia 4 (quatro) RS 1.518,00
CMEC-NTO1 | Agente de Recepgéo 1 (um) RS 1.518,00
CMEC-NTO02 | Agente Administrativo 4 (quatro) RS 1.518,00
CMEC-NTO03 | Operador de Som 1 (um) RS 1.518,00

Quadro de cargos e vencimentos de provimento em comissdo da Camara Municipal de
Eldorado do Carajas/PA:
NIVEL CARGO QUANTITATIVO | VENCIMENTO
CMEC-DASO01 | Procurador Geral do Legislativo 1 (um) RS 6.725,21
Diretor do Departamento
CMEC-DAS02 | o0 < P 1 (um) RS 3.594,39
CMEC-DASO2 | Diretor do Departamento de 1(um) RS 3.594,39
Controle Interno
CMEC-DASO2 [F)_iretor - do Departamento 1 (um) RS 3.594,39
inanceiro
CMEC-DAS02 Eire.tor - do Departamento 1 (um) RS 3.594,39
egislativo
CMEC-DASO03 | Chefe de Gabinete Institucional da RS 2.500,00
Presidéncia 1 (um)
CMEC-DASO03 | Chefe de Gabinete Parlamentar 10 (dez) RS 2.500,00
CMEC-DAS04 | Coordenador de Secretaria e RS 2.300,00
Recursos Humanos 1 o)
CMEC-DASODS5 | Chefe da Biblioteca Legislativa 1 (um) RS 1.518,00
CMEC-DAsos | Chefe  de  Assessoria  de 1 (um) R$ 1.518,00
Comunicagéo Social de Cerimonial
CMEC-DASO05 | Chefe da Ouvidoria Legislativa 1 (um) RS 1.518,00
CMEC-DASO5 | Assessor de Gabinete Parlamentar Zscg:?;;e © RS 1.518,00
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