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ESTADO DO PARA
GOVERNO MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
CAMARA MUNICIPAL - PODER LEGISLATIVO

RESOLUCAO N°. 004/2014.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA,
CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
CANAA DOS CARAJAS, ESTADO DO PARA, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A mesa da CAMARA MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS, Estado do Pard,

aprovou e eu Presidente, sanciono e mando que se publique a seguinte Resoluggo:
TITULO1
CAPITULO UNICO

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolug#o estrutura o Plano de Carreira, Cargos e Salarios - PCCS dos servidores

publicos da Cdmara Municipal do Municipio de Canad dos Carajas.
Art. 2° Para os fins desta resolugéo:
I — Servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

II — Cargo publico € o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criagdo por Lei, denominagdo prépria, nimero certo e

retribui¢do pecunidria padronizada;

III - Categoria funcional é o agrupamento de cargos da mesma denominagéio, com iguais

atribui¢des e responsabilidades;

IV — Grupo Ocupacional ¢ o conjunto de categorias reunidos segundo a afinidade existente

entre eles, quanto a natureza do trabalho e vencimento;

V — Referéncia ¢ a graduagdo de retribui¢do pecunidria dentro da categoria funcional,
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VI — Promogo ¢ a passagem do servidor de uma determinada referéncia para a

imediatamente superior da mesma categoria funcional;

VII — Vencimento-Base ¢ a retribuicdo pecunidria paga ao servidor cujo valor corresponde a

referéncia inicial do cargo;

VIII - Remuneragio ¢ o correspondente ao vencimento do cargo efetivo, acrescido das

vantagens pecunidrias especificas do cargo;

[X - Carreira ¢ a trajetoria do servidor desde o seu ingresso no cargo até o seu desligamento,
regida por regras especificas de ingresso, desenvolvimento funcional, remuneragdo e

avaliagdo de desempenho.

Art. 3° Os servidores publicos da Camara Municipal de Canad dos Carajés reger-se-do pelas
disposiges desta Lei e pelo que dispde a Lei Municipal n® 282/2012 que trata do Regime

Juridico dos Servidores Municipais.

Art. 4° O Plano de Cargos e Saldrios dos Servidores da Cdmara Municipal de Canad dos

Carajas ¢ constituido dos seguintes quadros:

I - Quadro de Estrutura de Cargos e Composigdo dos Vencimentos dos Servidores Efetivos;
II - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, de Dirego e Assessoramento Superior;
Il — Quadro da Estrutura de Cargos;

IV — Quadro de Atribuigdes dos Cargos.

TITULO I1
DOS QUADROS DE CARGOS E FUNCOES
CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° Cargo efetivo € aquele para cujo provimento é exigido prévia aprovag¢@o em concurso
publico de provas ou de provas e titulos e destina-se ao atendimento das necessidades basicas
Cimarg i, De anad s Carais 4
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Art. 6° Os cargos de provimento efetivo, quanto A natureza, integram Grupos Ocupacionais

assim classificados:
I - Técnico de Nivel Fundamental - TNF;
I - Técnico de Nivel Médio - TNM;

Art. 7° A estrutura do Quadro de Cargos € Composigdo dos Vencimentos dos Servidores de

Provimento dos Grupos Ocupacionais I e I consta no anexo I desta Lei.

Art. 8° Os integrantes dos grupos, constantes desta Lei, serfio distribuidos nos diversos 6rgos
da Camara, onde sejam necessarios os trabalhos pertinentes aos cargos € fungdes, segundo

dotagdo fixada e mediante ato do poder legislativo municipal.

Pardgrafo tinico. As atribuigdes dos cargos efetivos estdo fixadas no anexo IV.

CAPITULO 11

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 9° Os cargos em comissdo visam o atendimento de encargos de Diregdo e

Assessoramento Superior - DAS da Camara Municipal.

§ 1° Os cargos em comissdo séo providos mediante ato do Presidente da Cémara, pelo critério
de livre escolha, devendo recair em pessoas que satisfacam os requisitos legais e
regulamentares € que possuam qualificagio e experiéncia necessarias ao eficiente

desempenho das fungdes e tarefas cometidas aos respectivos cargos em comisséo.

§ 2° O servidor efetivo, quando nomeado para cargo em comissdo, podera optar por perceber
pelo cargo de maior remuneragéo ou pela remuneragdo integral do seu cargo efetivo acrescido

de 50% (cinquenta por cento) da remuneragao do cargo em comissdo.

§ 3° A estrutura do Quadro de Cargos € Composigdo dos Vencimentos dos Servidores de
Provimento em Comissdo, Diregdo e Assessoramento Superior estdo definidos no Anexo II

desta Resolugio.
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TIiTULO 111
DA IMPLANTACAO DO PLANO
CAPITULO 1
DO INGRESSO

Art. 10. O ingresso em qualquer dos cargos integrantes do Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo dar-se-4 através de nomeagdo, mediante prévia aprovagéo em concurso publico de

provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Gnico. A regulamentagdo do concurso, respeitado o disposto na Lei Orgénica do
Municipio, contera normas comuns aos candidatos e serd baixada por comissdo especialmente
nomeada pelo Presidente da Cémara, preferencialmente constituida por membros do Poder

Legislativo.

Art. 11. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probatério por um periodo de 03 (trés) anos, durante o qual sua aptiddo e

capacidade serfio objeto de avaliag@io para o desempenho do cargo, observados, dentre outros,

os seguintes fatores;

I - assiduidade;

IT - pontualidade;

ITI - disciplina;

IV - iniciativa;

V - eficiéncia no exercicio de suas tarefas;
VI - responsabilidade;

VII - produtividade no trabalho;

VIII — relacionamento interpessoal

§ 1° A verificagio do cumprimento dos requisitos previstos neste artigo sera procedida,

periodicamente, segundo normas contidas no Regime Juridico dos Servidores de Canad dos

Cémera i, De Canad s Carifa P4
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§ 2° O resultado da avaliagdo serd apurado pela Comissio de Avaliagdo de Desempenho,
criada por ato do Poder Legislativo Municipal, nos termos do disposto na Constitui¢io
Federal e Lei Organica Municipal, que devera informar & Mesa Diretora da Cémara, sobre a
conveniéncia ou ndo da permanéncia do servidor no cargo, enviando-se, em seguida, o

processo para deciséo final do Presidente da Camara.
§ 3° Somente ap6s a aprovagdo no estagio probatério o servidor serd considerado estavel.

§ 4° O servidor nfio aprovado no estdgio probatério, comprovada administrativamente sua
incapacidade ou inadequag@o para o servigo publico ou a insuficiéncia de seu desempenho,
sera exonerado mediante processo administrativo em que lhe seja assegurado o contraditorio e

a ampla defesa ou, se estavel, retornard as fungdes anteriormente exercidas.
CAPITULO IT
DA MOVIMENTACAO DO SERVIDOR

Art. 12. A movimentagdo do servidor estdvel no Grupo Ocupacional dar-se-a através de
promogdo horizontal, que ¢ o deslocamento do servidor de uma referéncia para outra, dentro
do mesmo cargo, observado o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo Servico no

nivel/referéncia.

§ 1°. A movimentagdo se dara nos niveis/referéncias estabelecidos no Anexo III, onde estio

demonstrados os indices diferenciais entre os ocupantes de niveis/referéncias distintos.

§ 2° Os indices diferenciais entre os niveis/referéncias terio como base o valor do

vencimento inicial do cargo.
CAPITULO II
DO ENQUADRAMENTO
Art. 13. Na implantagfo do presente plano sero analisados:
I - a situag@o funcional e o tempo de servigo publico do servidor;
I - a correlagdo dos requisitos do cargo ocupado com o correspondente no novo plano;

III - o preenchimento dos requisitos exigidos para o novo cargo;
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IV - as reais necessidades de recursos humanos nos setores da administragdo da Camara

Municipal;
V - 0s recursos orgamentarios disponiveis.

Art. 14. Deverfio ser enquadrados nos cargos integrantes do Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo deste Plano, os atuais servidores, portadores da escolaridade e/ou habilitagdo exigidas,

quando:
- efetivos, nomeados mediante aprovagdo em concurso publico;

I - estéveis, nos termos do artigo 19 do Ato das Disposigdes Constitucionais Transitérias da

Constitui¢do Federal.

§ 1°. O enquadramento dos servidores neste novo plano, se necessario, sera processado
mediante transformagdo dos atuais cargos ou fungdes, nos cargos de provimento efetivo

especificados no Anexo desta Lei, usando a correspondéncia de atribuigdes.

§ 2°. Para fins de enquadramento no NOvo nivel/referéncia dos atuais servidores sera levado

em consideracfio o tempo de servigo prestado a Camara Municipal de Canaf dos Carajas.
§ 3°. O enquadramento produzira efeitos somente a partir da publicagdo do respectivo ato.

Art. 15. Em nenhuma hip6tese o servidor titular de cargo de provimento efetivo, ao ser

enquadrado em cargo criado nesta Lei, tera redugdo na sua remuneragio, constituida de seu

vencimento acrescido das vantagens permanentes.

Paragrafo tinico — Para cumprimento do previsto no caput deste artigo, o servidor podera ser
enquadrado numa referéncia do novo cargo que ndo proporcione perda em sua remuneragao
ou, alternativamente, lhe sera concedida a diferenga, como vantagem de carater pessoal,

mediante parcela fixa e inalteravel, a titulo de irredutibilidade salarial.
CAPITULO 111
DA REVISAO DO ENQUADRAMENTO

Art. 16. Dentro do prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir da publicagdo do ato de

enquadramento, podera o servidor solicitar a revisdo de seu enquadramento.
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§ 1°. O pedido de que trata este artigo ser4 dirigido 4 mesa Diretora da Camara, que no prazo

maximo de 15(quinze) dias, a contar de sua formalizagdo, manifestar-se-a a respeito.

§ 2°. Se procedente a solicitagdio do servidor o ato de retificaciio do enquadramento devera ser
publicado no prazo de 15(quinze) dias, a contar da decisdo, e os seus efeitos retroagirdo 4 data

do enquadramento inicial.

TITULO IV

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES GERAIS E DAS TRANSITORIAS

Art. 17. A estrutura dos cargos dos Grupos Ocupacionais esta definida no Anexo I, desta

Resolugdo.

Art. 18. A carga horaria de trabalho do servidor sera de 40 horas semanais, exceto para 0s

cargos regulados por legislagdo especifica.

Paragrafo anico - O regime de trabalho sujeito a plantdo ou regime especial terd seu horério
fixado de acordo com o interesse € a conveniéncia dos servigos publicos, por ato da mesa

Diretora da Camara.

Art. 19. E vedado a CAmara Municipal pagar, a qualquer das categorias que integram 0S8

Grupos Ocupacionais, vencimento inferior ao salario minimo nacional.
Art. 20. O regime juridico dos servidores enquadrados neste plano € o estatutario.

Art. 21. A Camara Municipal promoverd a qualificagdo dos seus servidores, através de cursos
de capacitagdo, especializagdo, aperfeigoamento ou atualizagdo, de modo a melhor prepara-los

para o exercicio das atribui¢des especificas de seus cargos.

Paragrafo unico. Os valores estabelecidos nas tabelas constantes nesta Resolugdo serdo

atualizados anualmente, conforme dotag@o or¢amentaria.



ESTADO DO PARA
GOVERNO MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
CAMARA MUNICIPAL - PODER LEGISLATIVO

Art. 22. As despesas com a €Xecugao da presente Lei correrao a conta das dotacoes

orcamentarias proprias.

Art. 23. Esta Resolugio entra em vigor a pariir de 1° de marco de 2014, revogadas as

disposigdes em contrario.

Canai dos Carajas - PA, 26 fevereiro de 2014.

Mesa da Camara Municipal dos Vereadores

Ailson Ferreira Alves
Presidente CMCC
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RESOLUCAO N° 004/2014
ANEXO IV
r ANEXOIV.A
ATRIBUICOES DO CARGO 5
CARGO EFETIVO . cODIGO RECRUTAMENTO
AGENTE DE SERVICOS DE AGSEPAT AMPLO
SEGURANCA PATRIMONIAL

( ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE AGENTE DE SERVICOS DE SEGURANCA

PATRIMONIAL R

Controlar a movimentéq:ﬁo e permanéncia de pessoas, como medida de seguranga, veiculos e
bens materiais procedendo a identificagdo e registros dos mesmos quando exigidos;

Atender ao publico e o telefone, prestando informagoes;

Receber e conferir convites, tickets e outros quando designado pela chefia;

Solicitar documento de identificagéo, conforme normas estabelecidas pela Camara, para
permitir ou impedir 0 acesso as dependéncias do 0rgao;

Efetuar inspegdo pelos prédios e imediagdes, examinando portas, janelas, portdes e alarmes,
atentando para eventuais anormalidades, responsabilizando-se pela guarda das chaves;
Registrar sua passagem pelos postos de controle;

Operar equipamento de vigilancia eletronica em geral;

Combater pequenos incéndios e focos e comunicar autoridade competente sobre focos de
incéndio e pessoas suspeitas com uso € trafico de toxico, tentativa de furto, atos obscenos,
vandalismo e outros delitos;

Atender eventos diversos e fazer a vigilancia em locais especiais, quando escalados;

Impedir eventos ndo autorizados no orgdo, bem como a entrada de vendedores ambulantes ¢
assemelhados sem prévia autorizagao;

Recolher, guardar e devolver objetos pessoais dos usudrios;

Comunicar irregularidades verificadas e necessidades de atendimento imediato a usudrios, bem
como controlar e entregar ficha de atendimento;

Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu plantfo, para que
sejam tomadas as devidas providéncias;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;
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Executar tarefas pertinentes a area de atuago, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica, se necessario;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Nivel Fundamental Incm‘nrlﬂ)leto
Requisitos
Nitmero de Vagas 04 J
ANEXOIV.B
ATRIBUICOES DO CARGO | : e
CARGO EFETIVO. | CcODIGO RECRUTAMENTO
AGENTE DE SERVICOS AGSEG AMPLO
GERAIS | | _
ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE AGENTE DE AGENTE DE SERVICOS
GERAIS

Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral nas edificagdes da Camara Municipal e em
outros relacionados, para manter as condigdes de higiene e conservagéo das mesmas;

Atender o piblico em geral;

Efetuar servico de jardinagem, para fins de embelezamento;

Preparar refeigdes e servi-las, cuidando da limpeza do local de trabalho e dos utensilios
utilizados, garantindo um bom padrio de higiene no desempenho de suas tarefas;

Observar as condigdes de cozinhas, banheiros e sanitarios, promovendo sua higienizagdo para
conserva-los em boas condigdes de uso;

Controlar o uso de produtos de limpeza e papel higiénico, atender com presteza em situagoes
domésticas de acidente ou de embarago que necessitem de limpeza e desinfecgéo no ambiente

de trabalho;
Operar equipamento de vigilancia eletronica em geral;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos

Nivel Fundamental Incompleto
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Numero de Vagas 08
ANEXO IV.C
 ATRIBUICOES DO CARGO ki L
CARGO EFETIVO CODIGO ~ RECRUTAMENTO
AGENTE ADMINISTRATIVO AGAD AMPLO

ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar trabalhos que envolvam a interpretagdo e aplicagdo das leis e normas administrativas;
Redigir expediente administrativo;

Proceder a aquisi¢do, guarda e distribui¢do de material;

Redigir pareceres e informagoes;

Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios;
Revisar quanto a aspecto redacional, ordens de servigos, instrugdes, exposigdes de motivos,
projetos de lei, minutas de decretos e outros;

Realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos, avaliagio de
imdveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos em concorréncia;
Efetuar ou orientar o recebimento, conferencia, armazenagem € CONServagao de materiais e
outros suprimentos;

Manter atualizados os registros de estoque;

Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

Realizar trabalhos digitados, operar com terminais eletrénicos e equipamentos de filmagem ou
de midia digital;

Atuar na area de computagdo, orientar e acompanhar processos;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos

Nivel Médio Completo

Niamero de Vagas 10
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, A N EXOIV.D
kil o ATRIBUICOES DO CARGO oy il
CARGO EFETIVO i i CcODIGO " RECRUTAMENTO
AGENTE DE SERVICOS DE AGCONVEI AMPLO
CONDUCAO DE VEICULOS

‘XTRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE AGENTE DE SERVICOS DE CONDUCAO DE

VEICULOS

Conduzir-se 601‘1& atengdo e urbaniciade;

Apresentar-se corretamente trajado e identificado;

Colaborar com a fiscalizagdo dos 6rgdos incumbidos de fiscalizar o transporte;

Prestar informacgdes necessarias aos usuarios;

Dirigir o veiculo de modo a nao prejudicar a seguranga € 0 conforto dos usuérios;

Manter velocidade compativel com o estado das vias, respeitando os limites legais;

Evitar freadas bruscas e outras situagdes propicias a acidentes;

Nio movimentar o veiculo sem que estejam fechadas as portas e saidas de emergéncia;

Nio fumar quando na dire¢ao;

Nizo ingerir bebidas alcodlicas em servico, nos intervalos da jornada ou antes de assumir a
direcdo;

Recolher o veiculo a garagem, quando ocorrerem indicios de defeito mecanico que possa por
em risco a seguranga dos usudrios;

Diligenciar a obtengdo de transporte para 0S usuarios, em caso de avaria e interrupgdo da
viagem,

Prestar socorro aos usudrios feridos em caso de acidente;

Respeitar os horarios programados;

Dirigir com cautela, em especial & noite e em dias de chuva ou de pouca visibilidade;

Atender os sinais de parada nos pontos estabelecidos;

Niio abastecer o vefculo, quando com passageiros;

Recusar o transporte de animais, plantas de médio e grande portes, material inflamavel ou
corrosivo e outros materiais que possam comprometer a seguranga ¢ o conforto dos usuarios;
Providenciar a imediata limpeza do veiculo, quando necessario

Respeitar as normas disciplinares da empresa € determinagdes de fiscalizagéo, dirigir e
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conservar automoveis e onibus urbano além de outros veiculos destinados ao transporte de
passageiros e cargas;

Ter disponibilidade para entrega de documentos na reparticies publicas e outros brgéos,
quando necessario;

Recolher os veiculos para garagem quando concluido o servi¢o do dia;

Manter os veiculos em prefeitas condigdes de funcionamento;

Fazer reparos de urgéncia; zelar pela conservagéo dos veiculos que lhe foram conflados;
Providenciar o abastecimento do combustivel, agua e lubrificantes;

Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de trénsito
praticadas;

Observar e comunicar ao ¢rgéo superior, 0S periodos de revisdo e manutengdo preventiva do
veiculo, bem como 0s pequenos reparos de urgéncia;

Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios
e outras ocorréncias, em formulério proprio;

Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos

Nivel Médio Completo/CNH categoria “D” Exerce Aﬁvidade
Remunerada

Niimero de Vagas 03
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ANEXOIV.E
ATRIBUICOES DO CARGO i
CARGO EFETIVO - 'CODIGO T RECRUTAMENTO
AGENTE DE SERVICOS DE AGOPAUVI AMPLO
OPERACAO DE AUDIO E
VIDEO
ATRIBUICOES TiPICAS AO CARGO DE AGENTE DE SERVICOS DE OPERACAO DE
AUDIO E VIDEO

e FExccutar atividades de apoio & preparagio e operago da iluminagdo cénica e sonoplastia das
sessdes na Camara Municipal e outros eventos relacionados;

e Analisar o desempenho, proceder & conservagao ¢ manutencdo dos equipamentos de luz, som;

e Montar e operar a mesa de iluminagéo, fixa ou movel;

e Executar montagem, mapeamento € programagao de iluminagao;

e Realizar pequenos reparos e instalagdes elétricas;

e Executar atividades de apoio as rotinas de organizagdo e implementagdo das agdes ligadas a
sua area de atuagao;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Nivel Médio Completo
Requisitos
01
Nuimero de Vagas
ANEXOIV.F
ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO EFETIVO CODIGO RECRUTAMENTO
RECEPCIONISTA RECLEG AMPLO
LEGISLATIVO

ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE RECEPCIONISTA LEGISLATIVO
e Realizar o atendimento ao cidadao;

e Prestar informagdes e receber visitantes para encaminhamento aos 6rgdos da Camara;
e Receber e processar correspondéncias;

e Agendar reunides e anotar solicitagdes de cidadaos;
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e Fazer a recepgio de mercadorias € esclarecimento de dividas;

Zelar pelo bom atendimento, eficiéncia e produtividade;
e Cumprir as normas € procedimentos estabelecidos pela Mesa Diretora;
e Atender telefones;

e FExecutar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Nivel Médio Completo

Requisitos
01
Numero de Vagas b
‘7 | - ANEXOIV.G
| ATRIBUICOES DO CARGO Uy
CARGO EFETIVO [ ~ CODIGO : RECRUTAMENTO
AGENTE LEGISLATIVO AGLG AMPLO

ATRIBUICOES TIiPICAS AO CARGO DE AGENTE LEGISLATIVO

e Encaminhar pedidos e solicitagdes de materiais 4 area competente;

area;

e Receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes, 0s documentos que d

pronta consulta, adotando providencias para sua seguranga € manutengao;

e  Abrir e encerrar os livros da Camara municipal;
e Preparar as atas da sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, € transcrevé-las em reg
proprios;

e presidentes informados e prestando a cooperagdo de que necessitarem;

fixadas como precedentes regimentais;

e Elaborar oficios, controlar a expedigdo e 0 recebimento da correspondéncia da cdmara, em sua

evem

tramitar pela Camara: manter organizado e atualizado © sistema de arquivos necessarios a

o Atender as solicitagdes de retiradas de processos e/ou documentos do arquivo, mediante

requisi¢do das pessoas legalmente interessadas, bem como controlar suas saidas e devolugdes;

istros

o Expedir convocagdes, controlar 0s prazos das comissdes, e relatorios, mantendo seus membros
e Anotar em livro proprio, as questdes de ordens levantadas em plendrio e que tenham sido

e Conferir os textos das leis a serem publicadas, bem como 08 respectivos autografos,
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[ comunicando as irregularidades observadas;
e Realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos vereadores;

e Formalizar e expedir atos relativos a0 processo legislativo,

e Elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e

demais atos devidamente aprovados aos setores competentes;

e Mediante solicitagio dos vereadores em plenario, com a devida aprovagio regimental ou das

comissoes, elaborar indicagdes e requerimentos bem como outras matérias de carater legislativo;

e Organizar e manter, sob sua guarda, copia de matéria legislativa apresentada pelo presidente,

vereadores e comissdes, em pastas proprias e individuais;

e Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

e Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da Camara €

dos Vereadores;
e Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papeis, fiscalizar as normas referente ao protocolo;

e Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento € implantagdo de servigos de rotinas de

trabalho;
e Redigir ou participar da redagdo dos documentos legislativos;

e Executar outras tarefas correlatas ou decorrentes.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Nivel Médio Completo
Requisitos
02
Nitmero de Vagas
=
ANEXO V.A
~ ATRIBUIGOES DO CARGO e
CARGO EM COMISSAO ~__CODIGO | RECRUTAMENTO
) ASJUR AMPLO
ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO DE ASSESSOR JURIDICO
e FExecutar intervengdes judiciais e representar a Camara Municipal em todas as instancias

judicidrias;

e Assistir o Presidente e vereadores em assuntos juridicos;

e Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagdo do Presidente, todo e qualquer
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processo de interesse do legislativo;

Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e jurisprudéncia;
Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagdo de textos legais e
projetos de leis e demais atos normativos;

Colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

Redigir petiges iniciais, contestagdes ¢ outros expedientes de ordem juridica;

Promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com outros
6rgdos municipais;

Zelar pela regularizagéo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal;

Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

Assessorar juridicamente 0 Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, os Servidores do
Legislativo, inclusive o Sistema de Controle Interno, Comisséio de Licitagdo ou responsavel
por processo especifico;

Orientar e participar nos inquéritos € processos administrativos de qualquer natureza,
Organizar e atualizar a coletinea de leis municipais, bem como das legislagdes estadual e
federal de interesse do Legislativo:

Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissoes € no
Plenario, com o intuito de subsidiar os autores © responsaveis pelos pareceres € debates;
Orientar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades parlamentares;
Orientar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes e requerimentos a ela
apresentados;

Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre questdes
de natureza juridica inerentes & Administragao Publica;

Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na
Camara Municipal;

Vistar os contratos, convénios e aditivos em que for parte a Camara Municipal;

Supervisionar e prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicdncia e inquéritos
administrativos, assim como as comissdes especiais € permanentes da Camara Municipal;

Representar ou supervisionar a representagdo da Camara Municipal em juizo quando para

isso for credenciado;
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Manter o Secretario Executivo e o Presidente da Cémara Municipal informados sobre os
processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;

Realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-juridica, por solicitagdo dos Vereadores, das
Bancadas, das Comissdes ou da Mesa Diretora, mantendo arquivo atualizado sobre os
assuntos analisados;

Exercer outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Bacharel em Direito, com registro na OAB/PA
Requisitos
01
Niimero de Vagas J
I ANEXOV.B

ATRIBUICOES DO CARGO e |
CARGO EM COMISSAO i CODIGO ~_ RECRUTAMENTO
ASSESSOR DA PRESIDENCIA ASSPRE Amplo

ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Assessorar a presidéncia da Camara quanto a assuntos politicos, intermediando negociagoes
junto aos demais vereadores;

Assessorar a presidéncia em suas atividades politicas frente ao Executivo, bem como frente
aos demais 6rgios municipais;

Assessorar 0 Presidente em assuntos que lhe forem designados;

Assistir ao Presidente na organizago e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, orgdo e

entidades publicas e privadas;

Assessorar na elaboragiio da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides

em que participe o Presidente;
Assessorar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente € do seu Gabinete;

Auxiliar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;

Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com 6rgho, entidades e autoridades, mantendo
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atualizada a agenda didria;

Assessorar na manutencdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Cémara;

Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizagdo;

Controlar a tramitagio de documentos, projetos, processos ¢ demandas de interesse do

Presidente, bem como transmitir aos diretores € servidores da CAmara Municipal as ordens e

comunicados do Presidente;

Exercer outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Nivel Médio Completo
Requisitos
Niimero de Vagas 01
ANEXOV.C
; " ATRIBUICOESIPOCARGO i | 1 i
CARGOEM COMISSAO | CODIGO ' RECRUTAMENTO
ASSESSOR DE ASCOM AMPLO
COMUNICACAO SOCIAL

ATRIBUICOES TiPICAS AO CARGO DE ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Elaborar e executar o projeto de execugdo para a camara; produzir e fazer circular entre os
6rgaos do municipio as informagdes pertinentes s atividades da Camara; arquivar em diversos
meios as informagdes geradas pela atuagdo da Camara, formando um banco de dados que se
mantenha viva sua histéria; executar outras tarefas correlatas ou decorrentes;
Responsabilizar-se pela publicidade, divulgagdo e patrocinio dos atos, programas, obras e
campanhas de caréter educativo, informativo e de orientagdo social;

Impedir a publicidade que caracterize a promog#o pessoal de autoridades e servidores;
Coordenar os servigos de imprensa, relagdes publicas e publicidade das atividades da Camara
Municipal;

Incentivar a participagdo da sociedade das agoes da Cémara Municipal;

Produzir material de divulgagdo das atividades da Camara Municipal;




ESTADO DO PARA

GOVERNO MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
CAMARA MUNICIPAL - PODER LEGISLATIVO

Coordenar a produgdo de todo o material grafico e dudio-visual do Poder Legislativo;

Orientar e informar a imprensa externa sobre os trabalhos oficiais;

Coordenar a recepgdo de visitantes oficiais da Camara, conduzindo-os & presenga do
Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante a sua permanéncia na casa;
Promover a organizagdo € manutengo atualizada de cadastro contendo nomes, telefones e
enderecos de autoridades e institui¢des de interesse da CAmara Municipal;

Promover a atualizagdo de dados referentes & historia e funcionamento da Camara Municipal,
com objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;

Desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias
da Camara Municipal, expondo sobre sua organizagdo e seu funcionamento € a importéancia da
representagfo exercida pelos Vereadores;

Desenvolver outros programas com vistas a promover o nome do Poder Legislativo através da
integragdo da comunidade com o0s trabalhos parlamentares em especial aos que refiram aos
servigos de ouvidoria;

Promover a realizago das atividades de divulgagdo, imprensa e relagdes piblicas da Camara
Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de informagdes acerca dos servigos do
legislativo municipal;

Organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse 0 Presidente da CAmara Municipal;

Apreciar e avaliar as relagdes existentes entre a CAmara Municipal e o publico em geral
propondo medidas para melhora-las;

Coordenar a programagdo de solenidades, expedigfio de convites e providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

Promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais relativos ao interesse do Poder
Legislativo, bem como, dos originais dos audios oriundos dos trabalhos das comissdes técnicas
e plenario;

Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater publico da Camara
Municipal;

Realizar a politica de comunicagdo social do Poder Legislativo;

Realizar as publicagdes legais do Poder Legislativo

Coordenar a atualizagdo da pagina eletronica da Camara Municipal; J
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e Responsabilizar-se pelas gravagdes € transcricdes das atas das reunides legislativas;
e [Exercer outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Graduaciio em curso de nivel superior

Requisitos
01
Niamero de Vagas
 ANEXO VD
ATRIBUICOES DO CARGO B _ ,
CARGO EM COMISSAO ~ CODIGO RECRUTAMENTO
COORDENADOR DE CONTROLE COOCIN AMPLO
INTERNO

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
e Fiscalizar e avaliar, quanto & legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e economicidade os

controles da gestdo or¢amentaria, financeira, contabil, administrativa, operacional e
patrimonial dos orgéos da Camara Municipal, bem como, a aplicagéo dos recursos publicos;

e Realizar inspe¢des e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos
administrativos avaliando os resultados;

e Informar aos titulares dos érgdos da estrutura da Camara Municipal o resultado de auditorias,
inspegdes, andlises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente s respectivas
unidades, para a promogéo de medidas;

e Analisar os relatorios e informagdes que sistematicamente sejam encaminhadas pelos orgdos e
sujeitos ao Controle Interno;

e Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Legislativo, nas questoes
orcamentérias, financeiras, administrativas e patrimoniais;

e Cientificar 0 Presidente da CAmara Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;

e Elaborar os relatorios de controle interno;

e Propor e coordenar a criagdo, atualizagio e utilizagdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno;

e Informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua miss#o institucional.
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e Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentdria e financeira da Camara
Municipal, visando ao controle, economicidade e racionalidade na utilizagdo de recursos e
bens;

e Verificar a regularidade da programagdo orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento
das metas previstas na execugdo do orgamento da Camara;

e Executar outras tarefas correlatas ou decorrentes;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Bacharel em Ciéncias Contdbeis com inscri¢do no Conselho
Requisitos Regional da Categoria
Numero de Vagas 01
ANEXO V.E
ATRIBUICOES DO CARGO |
CARGO EM COMISSAO ~___CODIGO RECRUTAMENTO
COORDENADOR DO COODEADM AMPLO
DEPARTAMENTO
ADMINISTR{\TIVO
ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE COORDENADOR DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO '

e Liderar o planejamento, a execugo, o controle e a avaliagio das atividades do Departamento
administrativo-Financeiro e do Departamento de apoio legislativo;

o Aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores da Cdmara Municipal;

o Supervisionar as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal, de acordo com as
deliberagdes da Mesa Diretora;

e Aplicar, observada a legislagdo vigente, a proposta orcamentaria condizente ao quadro de
pessoal;

e Controlar todos os atos de pessoal, desde a admisséo até a aposentadoria;

e Coordenar as atividades relativas & execugdo de programas de capacitagdo de servidores,
identificando periodicamente as necessidades de treinamento nas repartigdes da Cémara
Municipal;

e Promover os assentamentos da vida funcional dos servidores, bem como, os atos de nomeagéo

e exoneragio,
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Coordenar e controlar toda a aquisigdo e almoxarifado do material permanente e de consumo
da Camara Municipal,

Supervisionar a organizagao € manutencdo atualizada do cadastro de fornecedores da Camara
Municipal;

Certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;
Coordenar a elaboragdo dos editais de concorréncia, convénios e contratos para aquisigdo de

material e prestagfio de servigos, nas modalidades respectivas, submetendo-os a autorizag@o do

Presidente;

Controlar a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal;

Controlar o vencimento de IPVA, seguro ¢ licenciamento dos veiculos da Camara Municipal,
bem como as multas respectivas, se for o caso;

Dirigir a manutengio e conservagio dos bens méveis e imoveis da Camara Municipal;
Coordenar os servigos de copa, zeladoria e servicos gerais da Camara Municipal;

Fornecer, a unidade diretiva competente, informagdes necessarias a elaboragao da folha de
pagamento;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Ensino Médio Compieto

Requisitos
Numero de Vagas 01 J
ANEXO V.F
i ~ ATRIBUICOESDO CARGO T
CARGO EM COMISSAO | CODIGO | RECRUTAMENTO
COORDENADOR DO GABINETE COOGAPRE AMPLO
DA PRESIDENCIA




ESTADO DO PARA

GOVERNO MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
CAMARA MUNICIPAL - PODER LEGISLATIVO

"~ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO COORDENADOR DO GABINETE DA
___ PRESIDENCIA ¥

Assistir o Premdente da Cémara, realizando atividades de relagdes pubhcas & polmco -
parlamentares com os municipes, Poder Executivo, 6rgdos, entidades publicas e privadas e
associagdes de classes do municipio e outras autoridades locais, estaduais e federais;
Recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam ao Gabinete;
Organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do presidente da Camara;
receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;

Redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos 6rgdos e gabinetes da Camara para a
execugdo dos procedimentos necessarios;

Examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente, em consulta com
a Assessoria Juridica, quando necessario;

Organizar e estabelecer procedimentos necessdrios a seguranca do Presidente da Camara;
Confeccionar, expedir e controlar a distribuigdo de convites para solenidades oficiais,
cerimdnias e demais eventos promovidos pela Camara, em que haja envolvimento didrio do
Presidente;

Executar outras tarefas correlatas ou decorrentes;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Ensino Médio completo

Requisitos
01
Nimero de Vagas
ANEXO V.G
s ATRIBUICf)ES DO CARGO | '
CARGO EM COMISSAO - CODIGO RECRUTAMENTO
SECRETARIO GERAL SECGER AMPLO

ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE SECRETARIO GERAL

Consultoria e assessoramento direto & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o apoio
da estrutura administrativa da Casa;

Acompanhar o andamento de projetos em tramitagio comparecendo as reunides ordinarias e

extraordinarias;
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Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na Casa;

Acompanhar o Presidente da Cédmara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissdes, sempre
que sua presenga for solicitada;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da Assessoria
Juridica sobre assuntos referentes a8 Camara Municipal;

Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias, resolugdes,
informes administrativos e outros atos normativos;

Determinar a identificagfo, o recorte e o arquivamento das publicagdes efetuadas na imprensa
oficial ou privadas que mencionem a Municipalidade;

Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares de que
tenha participado o0 Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

Determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma unidade a
outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar controlar as atividades dos servidores a sua
disposi¢ao;

Apresentar relatorios mensais e/ou periddicos de suas atividades, propondo solugdes para
eventuais problemas,

Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre matéria relacionada com a sua
Secretaria, interpretando e aplicando leis e regulamentos;

Avaliar o desempenho de seus subordinados;

Realizar e manter atualizados o tombamento dos bens da Camara.

ESPECIFICACAQ DAS EXIGENCIAS

Requisitos

“Ensino Médio Completo

Nuimero de Vagas 01
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ANEXO V.H
~ ATRIBUICOES DO CARGO '
CARGO EM COMISSAO ' CODIGO RECRUTAMENTO
TESOUREIRO TESOU AMPLO

ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE TESOUREIRO

Emitir e controlar o uso de cheques;

Assinar cheques em conjunto com o presidente;

Solicitar extratos e efetuar conciliagdes bancdrias;

Executar a escrituracdo diaria, em livros proprios, da movimentagao de valores monetarios;

Organizar e controlar avisos de langamentos de débito em conta, borderds de pagamentos,
senhas e créditos de transferéncias governamentais;

Manter controle das contas bancérias do Legislativo Municipal;
Organizar e providenciar pagamentos a fornecedores;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Ensino Médio Completo
Requisitos
Niimero de Vagas 01
ANEXOV.I
ATRIBUICOES DO CARGO i
CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR PARLAMENTAR CODEADM AMPLO
1V

ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE ASSESSOR PARLAMENTAR NIVEL LV

Apoiar vereador na realizagéio de tarefas de alta complexidade, de natureza social e politica,
inerentes ao cumprimento de seu mandato.

Assessorar o vereador em plenario;

Assessorar 0 Vereador e o gabinete na execugdo das demais atividades legislativas;

Executar atividades relativas ao legislativo municipal;

Vincular-se hierarquicamente ao Vereador respectivo e ao Gabinete;
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Reunir legislac#o, projetos e propostas de interesse do Vereador;

Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigdes do Vereador;

Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete;

Efetuar o atendimento de pessoas;

Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitagdo na Camara;

Exercer outras atividades correlatas;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Nivel Médio
Requisitos
11
Niimero de Vagas
ANEXOV.J

i ~ ATRIBUICOES DO CARGO | i
CARGO EM COMISSAO R e cODTIGOATER RECRUTAMENTO
ASSESSOR PARLAMENTAR CODEADM AMPLO

111

ATRIBUICOES TIPICAS AO CARGO DE ASSESSOR PARLAMENTAR NIVEL I11

Apoiar vereador na realizagdo de tarefas de média complexidade, de natureza social e politica,
inerentes ao cumprimento de seu mandato;

Cuidar das proposigdes do vereador ao qual estd vinculado;

Assessorar o vereador em plendrio;

Assessorar o Vereador e o gabinete na execugio das demais atividades legislativas;

Executar atividades relativas ao legislativo municipal;

Vincular-se hierarquicamente ao Vereador respectivo e ao Gabinete;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos

Nivel Médio

Niimero de Vagas

22
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ANEXO V.L
ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO EM COMISSAO | CODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR PARLAMENTAR ASSPARII AMPLO
11

ATRIBUICOES TiPICAS AO CARGO DE ASSESSOR PARLAMENTAR NIVEL II

Apoiar vereador na realizagfo de tarefas pequena complexidade, de natureza social e politica,

inerentes ao cumprimento de seu mandato.

Confirmar presenga do parlamentar em eventos oficiais;

Assessorar o vereador em plenario;

Assessorar 0 Vereador e o gabinete na execugéo das demais atividades legislativas;
Executar atividades relativas ao legislativo municipal;

Vincular-se hierarquicamente ao Vereador respectivo e ao Gabinete;

Executar demais atividades que lhes forem designadas pelo vereador.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Nivel Médio
Requisitos
22
Niimero de Vagas
ANEXOVM
ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO EM COMISSAO _CODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR PARLAMENTAR ASSPARI AMPLO
NIVEL 1

ATRIBUICOES TiPICAS AO CARGO DE ASSESSOR PARLAMENTAR NIVEL I

Apoiar vereador na realizagdo de tarefas internas e externas, visitando municipes, levantando

os problemas do municipio, de modo a contribuir para uma regular e eficaz fiscaliza¢do dos

servigos prestados pelo executivo municipal;
Assessorar 0 vereador em plendrio;
Assessorar 0 Vereador e o gabinete na execugfo das demais atividades legislativas;

Executar atividades relativas ao legislativo municipal;
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e Vincular-se hierarquicamente ao Vereador respectivo e ao Gabinete;
e Executar demais atividades que lhes forem designadas pelo vereador.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Nivel Fundamental Completo
Requisitos

11

Niimero de Vagas

Canai dos Carajas - PA, 26 de fevereiro de 2014.

Camara Municipal dos Vereadores

[ <

Ailson Fe{reira Alves
Presidente CMCC




