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LEI MUNICIPAL N° 1.187, DE 17 DE MARGO DE 2021

ESTABELECE A REESTRUTURAGCAO

PUBL‘CADO ORGANIZACIONAL E DISPOE SOBRE O

4 PLANO DE CARREIRA, CARGOS E
1% /03 /30 SALARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE

E%%Tﬁa = T P CURIONGPOLIS-PA.

A PREFEITA MUNICIPAL DE CURIONOPOLIS, faz saber que a CAMARA
MUNICIPAL DE CURIONOPOLIS, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei

TITULO | CAPITULO UNICO
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Os servidores da CAMARA MUNICIPAL DE CURIONOPOLIS-PA.,
tém seus direitos e deveres previstos na Legislacéo em vigor, observado o disposto na
| constituicdo Federal e nesta Resolugao.

TITULO I
CAPITULO UNICO
DA ESTRUTURA ORGANO-ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A administracdo do Poder Legislativo. sob a direcédo do Presidente da
Mesa Diretora, visa a promover a dinamizagdo da Camara, como érgéo do Governo
Municipal e de representacdo da comunidade, cuja estrutura Administrativa € a
seguinte, conforme organograma constante do anexo |

| - ORGAOS DE DELIBERAGAO:
1. PLENARIO;
2. COMISSOES.

Il - ORGAOS DE DIREGAO:
1. MESA DIRETORA;

2. PRESIDENCIA;
| a) Gabinete da Presidéncia;
b) Controle Interno;

c) Departamento Legislativo;

d) Departamento Financeiro_@y
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Art. 3°. O Plenario da Camara, composto pelos Vereadores e Vereadoras,
eleitos constitucionalmente, & orgdo soberano de carater deliberativo politico
administrativo em assuntos de interesse do Municipio, com atribuicdes definidas no
Regimento interno da Camara.

Art. 4°. Ao Departamento Legislalivo compete planejar, coordenar, dirigir e
controlar todas as atividades de apoio Legislativo da Camara, de acordo com as
diretrizes da Mesa Diretora e sob a supervisao do Assessor Legislativo.

Art. 5°. Ao Departamento Administrativo compete exercer as atividades
burocraticas de registro e controle relacionados ao pessoal, preparando a
documentacgéo necessaria e exigivel por érgéos fiscalizadores, bem como desenvolver
todas as atividades de recrutamento e selecdo, cargos e salarios, treinamento de
pessoal, planejar, coordenar, dirigir € controlar a politica de valorizagéo profissional e
humana do corpo funcional da Camara.

Art. 6°. Compete ao Departamento Financeiro controlar os recursos
financeiros da Camara, realizando os registros de entrada e saida dos recursos,
efetuando os pagamentos previstos no orgamento e demais deliberagdo da Mesa
diretora.

TITULO I
DO PLANO DE CARREIRA
CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 7°. O Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos da CAMARA MUNICIPAL
DE CURIONOPOLIS-PA, é o estabelecido nesta Lei, Integrado pelos seguintes
quadros:

| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il — Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo;

PARAGRAFO UNICO. Pode coexistr com o quadro de Cargos de
Provimento Efetivo, consoante a necessidade da Camara, Pessoal Temporario para
execucao de tarefas especiais por tempo determinado, observado os dispostos em Lei
Municipal.

CAPITULOII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8°. Cargo Efetivo € aquele para cujo provimento originario € exigido a
prévia aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos e destinasse
ao atendimento das necessidades basicas da Camara Municipal, estruturando-se em
grupos distintos ao atendimento das funcdes essenciais necessarias a execucéo de
seus objetivos, cuja sistematicas e processa em funcdes de referéncias, fixad
conforme o servico. @
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Art. 9°. Os cargos de provimento Efetivo, quanto & natureza, s&o:
| — Nivel Operacional e de apoio;,
Il — Nivel Médio;

§1°. Cargo de Nivel Operacional e de apoio & aquele para cujo provimento &
exigida escolaridade minima de até o fundamental completo,

§2°. Cargo de Nivel Médio & aquele para cujo provimento & exigida habilitagao
profissional em cursos legalmente classificado como de ensino médio completo.

CAPITULO Il B
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 10. Cargo em Comissao & aquele que depende da confianca pessoal
para o seu provimento e destina-se ao atendimento das atividades de Direcéo e
Assessoramento Superior (D.A.S.), sendo de livre nomeacao e exoneragao do
Presidente.

CAPITULO IV
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 11. As funcdes gratificadas destinam-se ao atendimento das atividades de
Diregdo e Assisténcia Intermediaria (D.A.l.), por servidores de Cargo Efetivo, de livre
designacdo e dispensa por ato da Presidéncia da Camara, representando vantagem
acessoria ao vencimento, ndo se constituindo situagdo permanente.

PARAGRAFO UNICO. Os servidores cedidos de outras esferas de governo
terdo o vencimento pago pelo érgéo de origem, podendo receber da Camara apenas
gratificacédo de fungéo.

TITULO IV
DA ESTRUTURA BASICA

CAPITULOI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 12. A estrutura basica dos quadros de Provimento Efetivo constitui-se
dos seguintes grupos ocupacionais e respectivas escolaridades:

| — Grupo. Auxiliar — constituido pela categoria a seguir especificada:

a) Escolaridade de Ensino Fundamental: Auxiliar Operacional, Recepcionista,
Motorista, Vigia, Recepcionista;

I = Grupo de nivel médio — constituido pelas categorias funcionais a seguir
especificadas:

o

CURIONOPOLIS




PREFEITURADE » ’

GABINETE DA PREFEITA CUR’ONOPOUS

«’%\ S —— v lal®
05 7 CurignoroLE AT e — :
R Sl

a) — Escolaridade de ensino médio: Auxiliar Administrativo, Técnico Legislativo;

Art. 13. Os integrantes dos grupos ocupacionais constantes desta Lei serdo
distribuidos nos diversos departamentos da Camara, onde se fizerem necessarics os
trabalhos pertinentes aos cargos e fungdes, mediante ato da Presidéncia.

Paragrafo Unico. A tabela de vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo e as
gratificagdes das fungdes integram o anexo |V desta Resolugao.

CAPITULO Il )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 14. A estrutura basica do quadro de Provimento em Comisséo (D.A.S) constitui-se
dos seguintes Cargos: Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor Legislativo,
Diretor Financeiro, Controlador Interno, Diretor Legislativo, Assessor Parlamentar,
Secretario Legislativo e Controlador Interno, Assistente Legislativo e Secretario de
Apoio.

Paragrafo Unico. As tabelas de vencimentos dos cargos em comiss@io a as
gratificacoes das fungdes integram o anexo |V desta Resolucgao.

CAPITULO Il
DAS ESPECIFICACOES DOS CARGCS

Art. 15. Cargo Publico € o criado por Lei, em numero certo, com
denominagao propria, constituindo um conjunto de atribuicdes e responsabilidades
competidas a servidores, mediante retribuicbes padronizadas e paga pelos cofres
pubiicos.

Art. 16. Grupo Ocupacional € o conjunto de categorias funcionais segundo
correlacdo de afinidade entre atividades de cada um, a natureza do trabalho ou grau
de conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atribuicoes.

Art. 17. Categonia Funcional € o conjunto de atividades desdobraveis em
classes, identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para seu
desempenho.

Art. 18. Classe € o conjunto de cargos da mesma categoria funcional e do
mesmo grau de Responsabilidade.

Art. 19. Referéncia identifica a posi¢cdo salarial das classes segundo as
atribuicbes e responsabilidades dos cargos que compéem bem como expressa a
classificacdo dos cargos dentro de cada grupo, indicando escalas para os cargos,
efetivos. é\y
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TITULOV
DO INGRESSO E DA CARREIRA
CAPITULO |
DO INGRESSO

Art. 20. O ingresso para os cargos de Provimento Efetivo far-se-4 na
referéncia inicial da categoria funcionai, mediante habiiitagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificac&o.

CAPITULO Il
DA CARREIRA

Art. 21. Carreira, € o conjunto de classes da mesma natureza, escalonados e
hierarquicamente de acordo com a complexidade das atribuicdes, com progresséo
privativa dos titulares dos cargos que a integram, respeitando o tempo de servico.

Art. 22. As carreiras sdo estruturadas e identificadas em razao da natureza
do trabalho, do conhecimento, aperfeicoamento, responsabilidade e demais requisitos
exigidos para o desempenho do cargo.

Art. 23. O desenvolvimento dos servidores nas carreiras sera efetivado
através de progressao, de acordo com o estabelecido nos artigos anteriores.

Art. 24. A Progressao Funcional é a elevagdo do funcionario a referéncia
imediatamente superior no mesmo cargo, obedecendo ao critério de antiguidade, na
razédo 5,0% (cinco inteiros por cento) anos do efetivo exercicio, nos termos da lei
municipal.

§ 1°. As referéncias e os valores de vencimento nos cargos de provimento efetivo
integram o anexo |V desta Lei;

§2°. As atribuicdes dos ocupantes de Cargos de provimento efetivo e em Comissao
integram o anexo Il desta resclugéo.

TITULO VI
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. O regime de trabalho dos servidores € o estatutario, sujeito a jornada
de trabalho de (08) horas diarias ou (40) semanais.

Paragrafo Unico. Ao servidor sujeito a jornada especial de trabalho sera observada o
estabelecido em Lei Federal;

opc¢éo pela remuneracao.
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Art. 26. O servidor efetivo, quando ocupante de cargo em Comisséo, fﬁp
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Art. 27. Os vencimentos dos servidores da Camara Municipal ser&o
reajustados por Lei proposta pelas Mesa Diretora, observando os indices de reajustes
do Governo Federal, sendo que os cargos de salario igual ao salario minimo vigente
no pais se reajustara quanto do reajuste anual do saléario minimo nacionai.

Art. 28. A lotagdo dos cargos integrados desta Lei sera mediante ato da

Presidéncia, obedecidas as prescrigdes legais em vigor.

Art. 29. O quadro de provimento efetivo da CAMARA MUNICIPAL DE
CURIONOPOLIS-PA., constitui-se de 1i4(quatorze) cargos, distribuido da seguinte

forma:
NIVE CARGO QUANTITATIVO

CMC-NA | Auxiliar Operacional 04 (quatro)
CMC-NAI Recepcionista 01 (um)
CMC-NAI |Vigia 03 (trés)
CMC-NAI Auxiliar Administrativo 04 (quatro)
CMC-NAII II!l!otc:rista 01(um)

CMC -NAIlll Técnico Legislativo 01 (um)

Art. 30. O quadro de Provimento em Comissdo da CAMARA MUNICIPAL DE
CURIONOPOLIS-PA, constitui-se de 30 (trinta) cargos distribuidos da seguinte forma:

NIVE CARGO QUANTITATIVO |
CMC -D.AS. | Secretario de Apoio 02 (dois)
MC-D.ASII Assessor Parlamentar 06 (seis)
CMC - D.AS. Il [Assistente Legislativo 05 (cinco)
CMC - D.AS. IV Secretario Legislativo 01 (um)
CMC -D.AS.V |Assessor Legislativo 12(doze)
CMC - D.A.S. VI Diretor Financeiro 01(um)
CMC -D.A.S. VI (Controlador Interno 01({um)
CMC - D.A.S. VI Diretor Legislativo 01(um)
CMC -D.AS. VI [Chefe de Gabinete 01(um)
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Art. 31. As Despesas decorrentes da implantacéo desta Lei correréo a conta
de dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 32. Esta Lei e seus anexos entrardc em vigor a partir da data de sua
publicacdo revogadas as resolugbes anteriores, principaimente as Resolugdes
06/2015, Resolugéo 01/201S e Resolugéo 001/2020, que tratam sobre reestruturagéo
organizacional plano de carreira, cargos e salarios da Camara Municipal de
Curionépolis PA ou matéria conexa divergente a esta Lei e as disposicoes em
contrario.

Curionépolis/PA, 17 de marco de 2021.

/n/\auow»c\, \/ﬂ e /@ ”‘"/]C&u‘rﬂi’
MARIANA AZEVEDO DE SOUSA MARQUEZ
Prefeita Municipal de Curionopolis
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES
POLITICO-PARLAMENTAR E DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE
SERVICOS AUXILIARES

1 -ORGAOS DE APQIO AS ATIVIDADES POLITICO-PARLAMENTAR
| - GABINETE DA PRESIDENCIA

Os servigcos do gabinete da Presidéncia estdo sob a direcéo, a coordenagéo e o
controle do Presidente da Céamara Municipal, bem como dos Vereadores que
compdem a Mesa Diretora, conforme atribuicées especificadas no Regimento Interno
da Camara Municipal de Maraba.

Compete ao Gabinete da Presidéncia:

a) atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram,
b) agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular;
c) elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

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

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

f) assessorar o titular no desempenho de suas atividades;

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

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

i) executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribuicées desth
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2 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E SERVIGCOS AUXILIARES
| - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO (DELEG)
Compete ao DELEG:

a) possibilitar o cumprimento das funcdes legislativas e fiscalizadoras da Camara
Municipal de Curionépolis-PA;

b) assessorara Mesa Executiva e as Comissdes Legislativas;

c) orientar e acompanhar os trabalhos durante as sessoes plenarias;

d) proceder a consolidacéo e atualizacéo da Legislacéo Municipal;

e) desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos a tramitacdo de
projetos de lei, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucéo e de decreto
legislativo, elaborar a redacéo final dos projetos, controlar os prazos para sang¢éao ou
promulgacao;

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

g) formatar o texto finai de ieis promuigadas, de emendas a Lei Organica do Municipio,
de resolucdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagédo com copia
para o Executivo;

h) controlar o prazo para publicacdo e conferir o texto de atos legislativos no 6rgéo
oficial de imprensa;

i) disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolucdes e de
decretos legislativos na Internet, com a formatacéo adequada para visualizagao;

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

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

i) providenciar o controie de frequéncia dos vereadores e o respectivo reiatorio mens‘ai;/

10
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m) alimentar e manter atuaiizado, no Sistema informatizado, o cadastro de decretos do
Executivo, da Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de Vereadores e de
Comissdes, bem como subsidiar o processo de microfimagem de documentos;

n) elaborar oficios oriundos de pedidos de informacgdes e requerimentos;

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

p) manter cadastro atuaiizado de cargos, seus tituiares e enderegos reiativos a érgéos
federais, estaduais e municipais.

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

r) eiaborar atas das reunides das comissoes iegisiativas;

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

t) receber e protocolar todos os expedientes que déem entrada na Camara,
separando-os e encaminhando-os aos respectivos destinatarios, protocoiar 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;

u) manter sob sua guarda e conservacao as edicoes de jornais e diarios oficiais,
preparar material para microfimagem e encadernac&o, selecionar, catalogar e
classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado e conservado;

v) atender as solicitagbes internas e externas de documentos arquivados, controlando
seu empréstimo e sua devoiugédo ou providenciando fotocopias, proceder a pesquisas,
por meio eletrdnico, de matérias de interesse da Camara, pesquisar e cadastrar
matérias de interesse da Camara veiculadas nos meios de comunicagao, acompanhar
as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos assuntos de
interesse da Camara;

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

x) manter arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades

o
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y) desenvoiver e manter sistemas de cataiogacgao, ciassificacéo e indexacao de acervo

bibliografico e multimeios.
Il - ASSESSORIA JURIDICA (AJUR)
Compete a AJUR:

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

b) elaborar pareceres juridicos sobre questoes legislativas e administrativas;

c) propor acoes judiciais,

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

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

f) elaborar os pareceres emitidos peias comissoes Iegisiativas da Camara Municipail de

Curionépolis-PA
II-DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DEFIN)
Compete ao DEFIN:

a) elaborar, dentro da programacéao de desembolso financeiro, a relagéo dos recursos
a serem transferidos do Executivo para a Camara;

b) receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo, mantendo-o
em conta corrente bancaria;

c) efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as ordens de
pagamento, e coniroiar o saido das dotagdes orgamentarias e bancario;

d) efetuar o lancamento e exercer o controle contabil das variacbes de dotacbes
orgcamentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizacéo;

e) elaborar e exercer o controle da execugao do orgamento da Camara;

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

g) elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balancos e a prestacédo de
contas da Camara; e

h) elaborar relatérios de gestao fiscal em conjunto como Departamento de Controle

interno.

12
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iV - DEPARTAMENTODE CONTROLE INTERNO (DECIN)
Compete ao DECIN:

a) realizar acompanhamento, levantamento e auditorias internas, com vistas a verificar
a iegaiidade e iegitimidade dos atos de gestao dos responsaveis peia execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Curionopolis e avaliar
seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

b) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio de
Maraba e na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orcamento Anuai;

c) avaliar e assinar os relatérios de gestao fiscal emitidos pela Camara;

d) certificar, na prestagao de contas da Camara, a gestao dos responsaveis por bens e
erarios;

e) orientar os gestores da administragao da Camara no desempenho de suas fungoes
e responsabilidades;

f) elaborar e submeter previamente ao Presidente da Camara o plano anual de
auditoria interna;

g) emitir parecer quanto a iegalidade dos atos de admissao e exoneragao de pessoai e
dos atos de concesséo de diarias a servidores e vereadores do Poder Legislativo;

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

i) manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos comunidades de controle
interno de outros 6rgaos da Administragéo pubiica;

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

l) atender a consultas e prestar assisténcia de carater técnico ao Gabinete da
Presidéncia, Departamentos e Assessorias da Camara Municipai, no desempenho de
suas fungdes e responsabilidades. W/

13
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ANEXQ iii

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

i -CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NiVEL OPERACIONAL E DE APOIO
CARGO - RECEPCIONISTA-CMC - NA|

| — Recepcionar visitantes € municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensées para prestar-lhes informacdes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados;

Il — Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos;

ll- Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas & dos
gabinetes;

IV — Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios;

V — Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,
guando necessario;

VI - Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicdo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara;

VIl - Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax; VIII -
Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de
reprodu¢ao € organizacao de documentos;

CARGO - AUXILIAR DE OPERACIONAL -CMC - NA |

| - Trabalhos de limpeza, conservacgao e organizacao de mobilias;

Il = Lavar e limpar cémodos, banheiros, patios, pisos, carpetes, terracos e demais
dependéncias da sede da Camara Municipal;

iii — Poiir objetos, pecas e piacas metaiicas;

IV — Preparar € servir café, cha, agua, etc;

V - Remover, transportar e arrumar méveis, maquinas e materiais diversos; .
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V| — Guardar e arranjar cbhjetos, bem come transpertar pequenocs objetos que sejam
inerentes ao seu trabalho;
VIl — Fazer refei¢ées quando necessario.

CARGO - ViGIA-CMC - NA i

| — Inspecionar areas e instalagées prediais, fiscalizando e observando a entrada e
saida de pessoas e veiculos e materiais, prestando informacdes e encaminhando os
interessados as pessoas solicitadas;

ii — Verficar portas, janeias, porides e outras vias de acesso para prevenir roubos,
furtos e outros danos;

Il — Zelar pelo cumprimento de normas, atentando para o uso correto das
dependéncias a fim de manter a ordem, conservagdo e seguranca dos ocupantes,
servidores e vereadores da Camara Municipali;

IV — Informar a chefia ou 6rgédo competente, as ocorréncias de seu setor, para as
tomadas de providéncias adequadas a cada caso;

CARGO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CMC - NA |

| — Executar trabalhos que envolvam a interpretagdo e aplicagdo das leis e normas
administrativas;

I — Redigir expediente administrativo, tais como: memorandos, cartas oficios,
reiatorios;

IIl — Proceder guarda e distribuicao de material;

IV — Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposicoes
de motivos, orientar coleta de precos de materiais;

V — Efetuar ou orientar recebimenio, conferéncia, armazenagem e conservacao de
materiais, outros suprimentos, manter atualizados os registros de estoque;

VI - Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

VII - Operar com terminais eletrénicos;

Viii — Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, adminisiragdo,
financas e logistica;

IX — Atender fornecedores fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos &

[

cumonépous

Servicos; M
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X — Atendimento ao publico,;

XI — Digitag@o, arquivamento e protocolo de documentos e processos;
XIl = Operar maquinas copiadoras;

XIll — Realizar servigos externos;

XiV — Exercer outras atividades correiatas e afins;

CARGO - MOTORISTA-CMC - NA |l - “B”

| — Conduzir automéveis e outros veiculos destinados ao transporte de servidores e
vereadores, a servi¢o e quando devidamente autorizado dentro ou fora do municipio;

Il — Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da Camara,
responsabilizando-se pela sua devida destinacao;

Il - Responsabilizar-se pela limpeza e conservagédo do veiculo sobre sua guarda;

iV — Efetuar conserios de emergéncia no veicuio que dirige e submeter o mesmo a
revisdo periddica;

V - Informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo;

VI — Comunicar a autoridade a que estiver subordinado qualquer anormalidade que
por ventura o veicuio apresente,

VIl - Executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

CARGO - TECNICO LEGISLATIVO - CMC - NA Ili

| - Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

Il - Organizar o sistema de tramitagdo de papéis, documentos e procedimentos
reiativos ao suporte iegisiativo da Camara Municipai;

Il - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizacéo de
documentos;

IV - Auxiliar na redac&o de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;

V - Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os &s unidades
competentes;

VI - Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de
acordo com as normas que regem a matéria;
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VIl - Realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravagdes das atas de
reunides das comissdes e das sessdes plenarias;

VIIl - Executar servicos administrativos de maior complexidade sempre que
necessario;

IX - Realizar servigcos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte
legislativo;

X - Executar outras atividades correlatas.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO PLANO DE CARREIRA
Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO - SECRETARIO DE APOIO - CMC - DAS |

| — Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional;
Il — Estabelecer uma rotina diaria de trabalho;

Ill — Organizar e manter atualizada a sua agenda e a do seu chefe;
iV — Despachar com seu chefe,

V — Distribuir tarefas a seus auxiliares (se tiver);

VI — Recepcionar visitantes e manter contatos de interesse do érgéo;
VIl — tender a telefonemas, filtrando as ligagdes para seu superior;
Viii — Redigir correspondéncias,

IX — Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;

X — Expedir correspondéncias.

X| - Protocolar documentos.

Xii — Receber, seiecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos.
Xl — Preparar e secretariar as reunides.

CARGO - ASSESSOR PARLAMENTAR -CMC -DAS Il
| — Promover o apoio as atividades do plenario;

Il — Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servi¢cos de som e gravagao das
reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares, W '
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providenciando sua transcricdo quando necessario, em articulagéo com os setores
correspondentes da Comunicacdo Social;

Ill = Fazer registrar e arquivar as gravac¢des originais das reuniées e fornecer copias
mediante solicitagdo por escrito, em articulagdo com os setores correspondentes da
Comunicacéo Social;

IV — Assessorar as comissdes técnicas, especiais € permanentes, no que conceme a
formalizacdo de demandas, requerimentos, proposi¢cées e encaminhamentos;

V — Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposicoes e demandas
inerentes aos trabalhos das comissées parlamentares;

VI — Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas das
sessdes;

VII — Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;

VIl — Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO - ASSISTENTE LEGISLATIVO - CMC - DAS lll

| — Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros
eventos promovidos pela Camara Municipal.

Il — Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposicdes, nos termos do
Regimento Interno da Camara Municipal, que dao inicio ao Processo Legislativo.

lll - Registra e acompanha os prazos para tramitacao de todas as proposituras, inclusive
os vetos.

IV — Elabora os autografos, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.

V — Promove a guarda e controle de toda a documentacéo produzida pela Camara, bem
como a reproducao de documentos e a coordenagéo do processamento eletrénico dos
sistemas administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da Camara
Municipal.

V| — Formnece supoite 4s Comissdes Permanentes € Temporarias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e
eletronico, copias dos pareceres e votos em separado, com anotagao dos signatarios.

VIl — Providencia pesquisas e informagdes que |he forem solicitadas pelos Vereadores,
pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo
sobre a atuacao da Camara Municipal. @
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Vil — Auxiiia a Assessoria de Comunicacao, Cerimoniai e Eventos, quando necessario.
VIl = Auxilia a Diretoria Geral, quando necessario.

IX — Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
CARGO - SECRETARIO LEGISLATIVO - CMC - DAS il

| — Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

Il — Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos
reiativos ao suporte iegisiativo da Camara Municipali,

Il — Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizacéo
de documentos;

IV — Auxiliar na redagéo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias
e demais atos e documentos legais;

V - Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes;

VI — Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de
acordo com as normas que regem a materia;

VIl — Realizar, quando solicitado, a transcricéo e superviséo das gravagdes das atas
de reuniGes das comissdes e das sessdes plenarias;

VIIl — Executar servicos administrativos de maior complexidade sempre que
necessario;

IX — Realizar servicos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao
suporte legislativo;

X — Executar outras atividades correlatas.
CARGO - ASSESSOR LEGISLATIVO-CMC -DAS IV

| — Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas;

Il — Realizar pesquisa de leis e o acompanhamento da tramitagdo das proposi¢oes
iegisiativas;

Il = Redigir proposi¢cdes, convites, convocagées e outros documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo; %
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iV — Acompanhar, pesquisar e estudar a evoiugao iegisiativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteracdo de dispositivos legais que
afetem os trabalhos legislativos da CamaraMunicipal;

V — Solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios
ao bom desempenho dos trabalhos das comissbes, fornecendo-lhes subsidios
necessarios a discussdo e a eiaboragcdo de pareceres sobre 0s projeios em
tramitagao;

VI — Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as
proposigdes a serem protocoladas pelo Vereador, analisando redacdo e técnica
legisiativa;

VIl — Auxiliar na elaboragéo de relatério de atividades da Camara Municipal;

VIl - Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de
suporte legislativo nas sessoes legislativas e congéneres;

iX — Auxiiar, sempre que soiicitado, nos trabaihos das comissdes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

X — Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar
e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo,

Xi — Realizar os trabaihos de treinamento ou orientagdo quanto & utilizagao dos

sistemas internos de processo legislativo,
CARGO - DIRETOR FINANCEIRO - CMC - DAS VI

| — Realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da Contabilidade,
zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades;

Il — Assistir e assessorar o Presidente, Mesa Diretora e demais departamentos na
estipuiacdo de poiiticas, programas, pianos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos
aspectos financeiros;

Il — Controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo;

IV — Receber os materiais dos fornecedores, conferindo sua qualidade/quantidade;

V — Reaiizar o processamento das despesas e contabilizagao orgamentaria, financeira,
patrimonial e econémica;

VI — Promover a administracdo e controle de produtos e materiais de expedier;t@

(almoxarifado);
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Vi — Controiar o saido das dotagdes, propondo supiementagdes, transposicoes e
anulagdes se necessario, elaborar o relatério final do exercicio, de conformidade com
as instrucdes do TCM-PA;

VIl - Realizar a apresentagao das audiéncias publicas relativas ao PPA, LOA e LDO;
VIII — Manter devida e corretamente atualizado o sistema informatizado da Camara
Municipali, reiativamente as atividades que ine competem;

IX — Proceder aos registros e manter atualizados as pastas financeiras de cada més;

X — Proceder aos recolhimentos determinados em Leis, Resolugbes, Decretos e
normas pertinentes;

Xi — Eiaborar o orgamento anuai do Legisiativo, executando e apiicando o mesmo, em
todas as suas fases, durante o exercicio;

Xll — Proceder ao processamento das despesas e contabilizagdo orgcamentaria,
financeira, patrimonial e econémica;

Xiii — Eiaborar e encaminhar os reiatorios exigidos peia Lei de Responsabiiidade
Fiscal, de acordo com as instru¢des e recomendacgdes do TCM-PA;

XIV — Controlar o saldo bancario;

XV — Amparar na elaboragdo e analise de minutas, contratos, editais de licitagéo,
conveénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara Municipai;

XVI — Realizar cadastramento patrimonial, bem como a reavaliagdo, quando
necessaria;

XVIlI - Processar e realizar pagamentos, executando todas as funcgdes atinentes a
tesouraria do Poder Legisiativo;

XVIII - Prestar todas as informacdes necessarias aoc TCM-PA, de forma escrita,
quando requisitado, ou através de sistemas desenvolvidos pelo TCM-PA para esta
finalidade;

CARGO - CONTROLADOR INTERNO - CMC - DAS VI

| — Implantar regulamentos internos de Controle Interno;

ii — Criar procedimentos e rotinas de trabaiho;

lll — Elaborar relatérios para publicagéo (LC 101/2000);

IV — Atestar os relatorios de Gestao Fiscal (LC 101/2000);
V - Fiscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal;

Vi — Assessorar o Presidente em assunios pertinentez._,‘\)/
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Vii — Assessorar e certificar a reguiaridade dos processos administrativos;

V1| - Oferecer treinamente para os servidores da Camara;

IX — Assessorar a elaboracédo de contratos e projetos de Lei;

X — Exercer as atribuigdes do Sistema de Controle Interno, nos termos desta Lei;

X| — Elaborar e aprovar prestacées de contas;

Xii — Emitir parecer em processos diversos de pagamentos, compras, licitagcoes,

locacdes, etc.
CARGO - DIRETOR LEGISLATIVO - CMC - DAS VI

| — Possibilitar o cumprimento das fungdes legislativas e fiscalizadoras da Camara
Municipal de Curionépolis-PA;

Il — Assessorara Mesa Executiva e as Comissdes Legislativas;

iii — Orientar e acompanhar os trabaihos durante as sessées pienarias;

IV — Proceder a consolidagdo e atualizagdo da Legislagéo Municipal;

V — Desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos & tramitacdo de
projetos de lei, de emendas a Lei Orgénica do Municipio, de resolugéo e de decreto
iegisiativo, eiaborar a redagao final dos projetos, controiar os prazos para sang&o ou
promulgacao;

VI - Manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdes
e de decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano
correnie;

VIl — Formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Orgéanica do
Municipio, de resolugdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagao
com copia para o Executivo;

Viii — Controiar o prazo para pubiicagao e conferir o texto de atos iegisiativos no 6rgéao
oficial de imprensa;

IX — Disponibilizar a integra de leis, de emendas & Lei Orgéanica, de resolugdes e de
decretos legislativos na Internet, com a formatacéo adequada para visualizagéo;

X — Receber vetos aos projetos de ieis, encaminha-ios para tramitagéo e controiar o
prazo;

Xl — Manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissées, aos
conselhos, aos comités e aos orgaos criados por leis especiais com representac¢éo d
Camara (leis, decretos, oficios € outros); @
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Xii - Providenciar o controie de frequéncia dos vereadores e o respectivo reiatério
mensal;

XIIl — Alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de decretos
do Executivo, da Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de Vereadores e de
Comissoes, bem como subsidiar o processo de microfiimagem de documentos;

XiV — Elaborar oficios oriundos de pedidos de informagdes e requerimentos;

XV - Fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informacdes aos
respectivos autores e prestar informacdes daqueles aos assessores e servidores da
Camara, registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de
informacdes, controiar os prazos dos pedidos de informagdes, cobrando resposta do
Executivo quando expirado o prazo regimental;

XV| — Manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a
orgaos federais, estaduais e municipais.

XVil — Eiaborar ata das sessOes pienarias, transcrever, na iniegra, reunides,
audiéncias publicas ou pronunciamentos, quando solicitado;

XVIII — Elaborar atas das reuniées das comissoes legislativas;

XIX - Transcrever, na integra, os depoimentos tomados por comissées parlamentares
de inquérito e comissdes processantes;

XX — Receber e protocolar todos os expedientes que déem entrada na Camara,
separando-os e encaminhando-os aos respectivos destinatéarios, protocolar e expedir a
correspondéncia oficial da Camara, protocolar os expedientes internos da Camara,
dando-ihes destino conveniente, ciassificar e arquivar os documentos encaminhados
para esse fim, mantendo o arquivo organizado e atualizado;

XX| — Manter sob sua guarda e conservagdo as edigdes de jornais e diarios oficiais,
preparar material para microfimagem e encadernacéo, selecionar, catalogar e
ciassificar o acervo bibiiografico, mantendo-o atuaiizado e conservado;

XXIl — Atender as solicitagbes internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolugdo ou providenciando fotocopias, proceder
a pesquisas, por meio eletrénico, de matérias de interesse da Camara, pesquisar e
cadastrar matérias de interesse da Camara veicuiadas nos meios de comunicacao,
acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos
assuntos de interesse da Camara;

XXIll = Manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuacdo, ,
iegisiativa dos componentes desta Casa; ;@
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XXiV — Manter arquivo, devidamente ciassificado, de material foiografico das
atividades desta Camars;

XIV - Desenvolver e manter sistemas de catalogagéo, classificagéo e indexacéo de
acervo bibliografico e multimeios.

CARGO - CHEFE DE GABINETE = CMC - DAS Vi

| — Atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

Il — Agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular;

Il — Elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

iV — Manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de ouiros
documentos de interesse deste;

V — Efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposicées legislativas de
interesse deste;

Vi — Assessorar o tituiar no desempenho de suas atividades;

VIl - Organizar as reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e os convites
aos participantes;

VIIl — Colaborar na organizagdo e na realizacdo de audiéncia publicas por eles
promovidas a requerimento do tituiar; e

IX - Executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribuicées dest@
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ANEXO IV

QUADRO GERAL DE CARGOS COM OS RESPECTIVOS VENCIMENTOS

Quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento Efetivo da Camara Municipal de
Curiondpolis/PA

Cédigo Cargo Quantidade De Cargos Vencimento R$

CMC -NAI Aux. Operacional 04 (quatro) R$ 1.100,00

CMC -NAI Recepcionista 01 (um) R$ 1.100,00

CMC -NAI Vigia 03 (trés) R$ 1.100,00

CMC - NA! Aux. Administrativo | 04 (quatro) R$ 1.289,71

CMC-NAII Motorista 01 (um) R$ 1.403,67
CMC - NA lll | Técnico Legislativo | 01 (um) R$ 2.342,50

| TOTAL | 14 (dezesseis)

Quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento em Comissao da Camara
Municipal de Curionépolis/PA

Caédigo Cargo Quant. De Cargos | Vencimento R$
CMC-D.AS. I Secretario de Apoio 02 (dois) R$ 1.100,00
CMC-D.ASII Assessor Parlamentar | 06 (seis) R$ 1.258,29
CMC -D.AS. Il Assistente Legislativo | 05 (cinco) R$ 1.500,00
CMC -DAS I Secretario Legislativo | 01 (um) R$ 2.432,99
CMC - DAS 1l Assessor Legislativo 12 (doze) R$ 3.592,03
CMC -DAS IV Diretor Financeiro 01 (um) R$ 3.592,03
CMC -DAS IV Controlador Interno 01 (um) R$ 4.500,00
CMC -DAS IV Diretor Legislativo 01 (um) R$ 3.592,03
CMC -DAS IV Chefe de Gabinete 01 (um) R$ 4.500,00
TOTAL 30 (trinta)
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