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ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DAPONTA
PODER LEGISLATIVO
Av. 27 de dezembro n° 424 , Centro, Sdo Jodo da Ponta, Para, CEP. 68.777-000
CNPJ.: 01.632.993/0001-87

RESOLUGAO N° 001/2016-CMSJP

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA PONTA, ESTADO
DO PARA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Senhor Enivaldo Pereira Palheta, Presidente da Camara Municipal de Sdo Jodo da Ponta, Estado do
Para., nos termos do Inciso IV do Art. 24, da Lei Organica Municipal, fago saber que o Plenario aprovou e
eu promulgo a seguinte Resolucao:
TITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1°Fica instituida por esta Resolucdo, a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Sao Jodo
da Ponta, Esta do Pard assim como reestrutura o Quadro de Pessoal, composto por cargos de
provimento efetivo e em comisséo.

Art. 2°: Integram a estrutura Administrativa da Camara Municipal de Sao Jodo da Ponta, Estado do Parg,
0s seguintes érgaos:

1= ORGAO DE DELIBERAGAO
1.1= Plenério da Camara

2= ORGAOS TECNICOS
2.1= Comissoes

3= ORGAO DE DIRECAO
3.1= Mesa Diretora

4 = ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL
4.1 Secretaria Geral do Legislativo

4.1.1= Departamento Administrativo
4.1.2= Departamento de Pessoal :

4.1.3= Departamento Financeiro

4.1.4= Departamento de Controle Interno

5= ORGAOS DE ASSESSORAMENTOS
5.1= AssessoriaJuridica
5.2= Assessoria Contabil

TiTULO 1l
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO |
DO PLENARIO DA CAMARA

Art. 3°; O Plenario da Camara é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela
reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

PARAGRAFO UNICO: Ao Plenario da Camara, competem as atribuicdes contidas no Regimento Interno
da Camara Municipal.
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CAPITULO I
DAS COMISSOES

Art. 4°: As Comissdes sdo 6rgaos técnicos, constituidos pelos membros da Camara Municipal, podendo
ser, em carater permanente ou transitério, procedendo estudos, emitindo pareceres especializados,
realizando investigacdes e, principalmente, representando o Poder Legislativo.

CAPITULO 111
DA MESA DIRETORA

Art. 5°: A Mesa Diretora ¢ Orgéo colegiado e decidira sempre pela maioria dos seus membros, conforme
atribuicGes estabelecidas na Lei Organica e Regimento Interno da Camara Municipal.

SECAO UNICA
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 6°; O Gabinete da Presidéncia sera dirigido pelo Vereador Presidente da Camara Municipal, com
competéncias definidas na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da Camara Municipal de Sao
Jodo da Ponta-Paré.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL

SECAO |
DA SECRETARIA GERAL DO PODER LEGISLATIVO

Art. 7°: A Secretaria Geral é Orgdo de primeiro nivel hierarquico da estrutura administrativa e
financeira do Poder Legislativo Municipal, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar todas as atividades administrativas e financeiras da Camara Municipal de Sdo Jodo da Ponta-
PA., de acordos com os atos da Mesa Diretora e da Presidéncia, compete ainda a superviséo,
coordenacdo e execucdo das atividades de elaboracdo legislativa, preparagdo e redagdo final das
proposi¢cdes aprovadas pelo Plenario, bem como do expediente interno e externo, publicacdo e arquivo
dos Atos Oficiais da Camara.

Art. 8°: A Secretaria Geral do Legislativo € subordinada a Presidéncia da Mesa Diretora e dirigida por
um Secretéario(a) Geral, ocupante de cargo de provimento em comissao,de livre nomeagéo e exoneragao
por Ato do Presidente da Camara Municipal, pelo critério de livre escolha, respeitados os requisitos para
as atribuicdes do cargo.

§ UNICO: Integram a estrutura bésica da Secretaria Geral, os seguintes Departamentos:

I= Departamento Administrativo

I1= Departamento de Pessoal

I1l= Departamento Financeiro
IV=Departamento de Controle Interno
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SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 9°. O Departamento Administrativo é o Departamento vinculado a Secretaria Geral da Camara
Municipal, responsavel pela coordenacdo e controle dos processos administrativos, procedimentos
licitatorios, contratacdo de servicos, aquisicido de material, e ainda compete:

I= Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servi¢cos administrativos da Camara
Municipal, de acordo com as instrucdes da Mesa Diretora e da Presidéncia

I1= Supervisionar, coordenar e ou efetuar as atividades de protocolo, arquivo e outros, além da
prestacdo de informacdes sobre os servi¢cos da Camara Municipal, tramitagdo de processos, expedientes
e outros de interesse publico;

I11= Controlar e fiscalizar os servigos de limpeza, conservacao, copa, vigilancia e outros executados por
servidores da Camara Municipal;

IV= Promover a aquisicdo de material permanente, conservacdo e limpeza, expediente, géneros
alimenticios e outros necessarios aos servicos da Camara Municipal;

V= Preparar e executar as atividades relacionadas a preparacédo de documentos de todas as areas da
Camara Municipal, para registro, consulta e subsidio de estudo;

VI= Assessorar a Secretaria Geral, Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo informacbes e meios
para execucdo das fungdes administrativas no ambito da Camara Municipal;

VII= Assessorar nos processos licitatérios, em todas as etapas;

VIlI= Manter os cadastros de fornecedores e prestadores de servicos atualizados;
IX= Supervisionar e dar apoio administrativo ao Departamento de Pessoal.

§ UNICO: O Departamento Administrativo é dirigido pelo seu Diretor, servidor ocupante do cargo de
provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, por Ato da Presidéncia da Mesa Diretora,
pelo critério de livre escolha, respeitados os requisitos para as atribuicdes do cargo.

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Art. 10°: O Departamento de Pessoal é vinculado a Secretaria Geral da Camara Municipal e responsavel
pelas atividades de controle e registro de pessoal, com a competéncia de:

I= Coordenar, planejar e executar todas as atividades ligadas a area de recursos humanos, com apoio
do Secretario Geral e do Diretor Administrativo os assuntos atinentes ao exercicio funcional dos
servidores e vereadores da Camara Municipal, além de:

I1= Providenciar junto ao Secretario Geral e ou Diretor Administrativo, para que seja mantido pd
arquivo de Leis, Decretos, Resolugdes, Portarias e outros atos normativos de interesse da dire¢do do
Departamento de Pessoal da Camara Municipal ao provimento, vacancia dos cargos e a movimentagao
de pessoal;

I1I= Apurar e elaborar o processo de folha de pagamento de Vereadores e servidores da Camara
Municipal, bem como da GRPS,SEFIP, RAIS e outras informacdes exigidas por Lei;

IV= Elaborar a escala de férias dos servidores em consonancia com os dirigentes dos érgdos de
lotagéo;

V=Supervisionar a atividade de administracdo de pessoal ( convocacdo, admissdo, nomeagao, lotacao,
exoneracdo/demissdo, férias, afastamento, realizacdo de exames médicos, recolhimento dos encargos
sociais e de contribuicéo sindical);

VI=Controlar o ponto, através do Livro de Ponto;
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VIl=Acompanhar o estagio probatério e a Comissdo de Avaliacao;

VIlI= Executar outras atividades correlatas.

§ UNICO: O Departamento de Pessoal ¢ dirigido pelo seu Diretor, ocupante do cargo de provimento em
comissdo, de livre nomeagdo e exoneracdo por Ato da Presidéncia, pelo critério de livre escolha,
respeitados 0s requisitos para as atribuicdes do cargo.

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO
Art. 11°: Ao Departamento Financeiro compete as atividades de elaboracdo dos processos de
recebimento, pagamento, controle e movimentacao de recursos financeiros colocados a disposi¢do da
Camara Municipal pelo Poder Executivo Municipal , além da pratica das seguintes atribuicdes:

I= Coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo, em observancia a
legislacio pertinente;

II=Prestar assessoramento ao Departamento de Pessoal na elaboragdo das folhas de pagamentos de
vereadores e servidores do Poder Legislativo Municipal;

I11=0rganizar e efetuar os pagamentos das despesas do Poder Legislativo, conforme determinacéo do
Presidente da Camara Municipal, apds analise documental e de acordo com a disponibilidades
financeira e orcamentaria;

IV=Coordenar a emissdo de empenho e ordem de pagamento;

V= Acompanhar o controle dos saldos das contas bancarias, movimentadas pela Camara Municipal;
VI=Assinar documentos contabeis, juntamente com o Presidente da Camara Municipal;
VII=Controlar a receita e despesa através de seus registros no Livro Caixa da Camara Municipal;
VIll=Levantar dados necessarios a elaboragéo da proposta orcamentaria da Camara Municipal;
IX=Supervisionar os servicos de prestacdo de contas junto ao TCM/PA,;

X=Prestar informacdes ao Controle Interno e a Presidéncia da Camara Municipal, quanto a execucao
financeira;

XI= Manter estreito relacionamento com a Assessoria Contabil da Camara Municipal;

XI1= Exercer outras atividades correlatas.

§ UNICO: O Departamento Financeiro da Camara Municipal é exercido por seu Diretor, ocupante do
cargo de provimento em comisséo, de livre nomeacdo e exoneracao através de Ato do Presidente da
Camara Municipal, pelo critério de livre escolha, respeitados os requisitos para o cargo.

SUBSECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Art. 12°: O Departamento de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal destina-se as atividades
de controle fiscalizacdo contébil, financeira ,patrimonial, além das atividades administrativas da
Camara Municipal, quanto a legalidade, legitimidadeeconomicidade na aplicacdo de recursos
financeiros colocados a disposi¢do da Camara Municipal.

§ UNICO: Os ocupantes de cargos de Diregdo e Assessoria da Camara Municipal, deverédo assegurar ao
integrante do Departamento de Controle Interno todas as condicfes e facilidades para o desempenho de
suas atribuices.

Art. 13°; O Departamento de Controle Interno da Camara Municipal compete as seguintes atribuicdes:
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I= Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e economicidade da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

llI=Acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais relacionados aos gastos da Camara
Municipal;

IlI=Manifestar-se expressamente, sobre as prestacdes de contas quadrimestrais da Camara Municipal,
com o devido parecer, para ciéncia do Presidente da Camara Municipal, no sentido de tomar as medidas
necessarias;

IV=Prestar assessoria administrativa ao Plenario,as Comissdes, & Mesa Diretora, a Secretaria Geral e
aos demais Orgaos integrantes da Estrutura Organizacional da Camara Municipal,

V=Conferir o Relatério de Gestdo Fiscal Quadrimestral, bem como orientar sobre o prazo de seu
encaminhamento;

VI=Demais obriga¢6es legais na forma do Art.31 da Constituicdo Federal, na Lei Complementar
101/2000 e Instrugdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Para-TCM-PA.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTOS
Art. 14°: Os Orgdos de Assessoramentos integrantes da Estrutura Organizacional da Camara Municipal,
sdo: AssessorialJuridica e Assessoria Contabil.

SECAO |
DA ASSESSORIA JURIDICA
Art. 15°: A Assessoria Juridica € um orgdo exercido por pessoa fisica ou Juridica , contratada de
conformidade com a legislacdo pertinente,em especial a Lei Federal n° 8.666/93, com finalidade de
prestar servigos de assessoramento juridico a Camara Municipal.

Art. 16°: Compete a Assessoria Juridica: assessorar juridicamente, orientar os membros da Mesa
Diretora, Vereadores e as Comissdes da Camara Municipal em todas as matérias que lhes forem
submetidas, emitindo parecer verbal ou elaborando parecer técnico, arguindo inconstitucionalidade ou
ilegalidade dos atos de origem do Executivo Municipal ou do préprio Poder Legislativo,o0 Controle
Interno, Comisséo de Licitacdo ou responsavel por processo especifico, além de:

I= assistir em assuntos juridicos o Presidente;

I1= representar e defender em juizo, ou fora dele por designacdo do Presidente, todo e qualquer
processo de interesse do Legislativo Municipal;

I1l= assessorar juridicamente todos os assuntos que envolvam as Unidades de Servicos da Camara
Municipal;

IV= colaborar na elaboracdo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;
V= redigir peticbes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem juridica;

VI= redigir os Projetos de Leis de iniciativa da Camara Municipal e suas justificativas, Decretos
Legislativos, Resolucdes, Portarias, regulamentos, e demais documentos de natureza juridica;

VII= acompanhar a realizacdo de processos licitatorios no ambito do Legislativo Municipal com
emissdo de pareceres;

VIII= promover a revisdo e a atualizagdo da legislacdo municipal em colaboragdo com outros érgéos
municipais;

IX= emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

X=elaborar estudos e pesquisas atinentes aos assuntos de sua competéncia.
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SECAO Il
DA ASSESSORIA CONTABIL

Art. 17°: A Assessoria Contabil é a Unidade de Servico terceirizada com pessoa fisica ou juridica,
através de contrato administrativo, realizado em conformidade com a legislacdo pertinente,
especialmente a Lei Federal n° 8.666/93, com a finalidade de prestar o servi¢cos de assessoria contabil a
Camara Municipal de forma descentralizada.

Art. 18°: Compete a Assessoria Contabil:

I=prestacdo de servicos de assessoria relativa as areas contabil, financeira e orgamentaria,
abrangendo as seguintes atividades:

a)= execucdo dos servicos contabeis regular da Camara Municipal, de acordo com a Lei.4320/64, Lei
Complementar 101/2000 e as demais legislacbes vigentes, dentro dos principios contabeis aceitos;

b)=assessoramento técnico ao Plenario, Presidéncia da CamaraSecretaria Geral, Diretoria
Financeira, Controle Interno e as Comissdes quando solicitado, em atividades relativas as areas
contébeis, financeira e orcamentaria;

I1= Promover a elaboragdo da proposta orgcamentaria da Camara Municipal;

I1I= Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
quando necessarias;

IV= Visar todos os documentos contabeis.

V= Executar outras atividades especificas da area contabil.

TITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 19°: O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de S&o Jodo da Ponta, Estado do Par4, é constituido
pelos seguintes cargos:

I= Cargos de Provimento Efetivo;
I1= Cargos de Provimento em Comissao;
I1I=Funcéo de Confianca.
CAPITULO |
DOS CARGOS DE PROMIVENTO EFETIVO

Art. 20°: Os cargos de provimento efetivo do Poder Legislativo Municipal, serdo providos através de
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 21°: Quanto a sua natureza, os Cargos de Provimento Efetivo, sdo:

I=Grupo de Apoio Operacional e Servigos Diversos ( GAOSD- 1) : Agente de Servicos Gerais e Guarda
Patrimonial;

I1=Grupo de Apoio Técnico Administrativo (GATA- 2) : Agente Administrativo;
§ 1°: O cargo de natureza Grupo de Apoio Operacional e Servicos Diversos ( GAOSD-01 ), é aquele cujo
requisito de escolaridade é o Ensino Fundamental Incompleto;

§ 2°: O cargo de natureza Grupo de Apoio Técnico Administrativo ( GATA-02), é exigivel a escolaridade
minima de Ensino Médio (completo ), ou habilitacdo profissional em curso legalmente reconhecido por
orgédo competente.
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Art. 22°: Sdo requisitos basicos para provimento do cargo efetivo:
I=nacionalidade brasileira;
I1=gozo dos direitos politicos;
IlI=regularidade com as obrigac6es militares, se do sexo masculino;
IV=regularidade com as obrigacdes eleitorais;
V=idade minima de 18 ( Dezoito ) anos;

VI=condigdes de salde fisica e mental, compativel com o exercicio das atribui¢des do cargo, de acordo
com prévia inspecao médica oficial;

VlI=nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIll=habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 23°: Os cargos de provimento em Comissdo, integrantes da estrutura da Camara Municipal,
depende da confianga da autoridade competente, para o seu provimento e se destina ao atendimento
das atividades de direcéo, chefia e assessoramento, podendo ser preenchido por pessoa que ndo seja
servidor de carreira ,desde que possua conhecimentos compativeis para o exercicio das atribuicdes do
cargo.

§1°: A nomeacdo para o0 cargo em comissao de que trata este Artigo, sera através de Portaria e de livre
escolha da Presidéncia da Camara Municipal, dentre os cidadaos que satisfagam os requisitos legais para
investidura no servico publico.

§ 2°: O ocupante de Cargo em Comisséo, terd os mesmos direitos e deveres dos servidores de Cargos de
Provimento Efetivo, previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, enquanto estiver lotado
no cargo, com excecao de:

I= ndo podera adquirir estabilidade;
IlI= serdexonerado de livre arbitrio;
I1l= ndo tera direito as licencas.

§ 3°: Em atendimento aos preceitos constitucionais, ficam reservados 20% ( Vinte por Cento ) do
quadro de cargos comissionados, para provimento com servidores efetivos que preencham os requisitos
necessarios para as fungdes do cargo, quando resultar em fragdo, elevar-se-a4 até o nimero inteiro
imediatamente superior.

Art. 24°: Integram o Quadro de Provimento em Comissdo, 0s seguintes cargos:

a)= Secretario(a) Geral ;

b)= Diretor de Pessoal,

c¢)= Diretor Financeiro;
d)=Diretor de Controle Interno.

CAPITULO 111
DA FUNCAO DE CONFIANCA

Art.25°: Compete o exercicio de encargos e responsabilidades complementares ao cargo efetivo do
servidor, em atividade de direcdo, chefia e assessoramento.

§ 1°: As funcBes de Confianca s@o correlatas aos cargos comissionados e, de provimento exclusivo por
servidores efetivos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal.
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§ 2°: A Funcao de Confianca de que trata esta Secdo, € de livre designacéo e dispensa, através de Portaria
da Presidéncia da Camara Municipal, representando um acréscimo salarial a titulo de “gratificacdo”,que
pode ser na forma de percentual estabelecido no Ato de designacdo,até o limite de 20% ( vinte por
cento ),incidente sobre o vencimento do cargo efetivo ,considerando a complexidade, exigéncia do cargo
e fungdes complementares ou optar em receber o vencimento do nivel salarial da funcdo de
direcdo,chefia ou assessoramento.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art.26°: Os servidores do cargo de provimento efetivo terdo a jornada de trabalho constituido de:
I-jornada de 40 ( quarenta ) horas semanais de trabalho;
I1- jornada de 30 ( trinta ) horas semanais de trabalho, nos casos de trabalho ininterrupto;
I1l- jornada de 12 ( doze ) horas diarias, com intervalo intrajornada de 24 (vinte e quatro ) horas.

§ UNICO: A definicdo da jornada de trabalho de que trata este artigo, sera regulamentada por Portaria
do Presidente da Camara Municipal e devera respeitar as disponibilidades financeiras e orgamentarias.

Art. 27°: Os servidores do cargo de provimento comissionado, terdo jornada de trabalho definida pelo
Presidente, pois se tratando de cargo de direcdo,chefia e assessoramento, de livre nomeacdo e
exoneracdo, submeter-se-d0 ao regime integral de dedicacdo ao servico, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da administracéo.

CAPITULO V
DO REGIME JURIDICO

Art. 28°: O Regime Juridico do Pessoal da Camara Municipal de Sao Jodo da Ponta, Estado Para, € o
Estatutario, instituido pela Lei Municipal n° 110/2011 e suas alteracoes.

CAPITULO VI
DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS

Art. 29° :Os servidores publicos da Camara Municipal de Sdo Jodo da Ponta, Estado do Pard, séo
contribuintes obrigatorios do Regime Geral da Previdéncia Social -RGPS e suas contribui¢des serdo
transferidas ao Instituto Nacional de Seguridade Social- INSS, através de GRPS, para obterem os
beneficios previdenciarios previstos na legislacdo do RGPS.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.30°: Fica assegurada a revisdo geral anual a todos os servidores do Poder Legislativo,no més de
janeiro, pelo indice Oficial de Inflagdo “INPC-IBGE” acumulado nos Gltimos doze meses anteriores e
reajustados em tempo oportuno, mediante Resolucdo especifica.

Art.31: Ficaalterada a denominacéo do cargo de provimento efetivo de Vigia para Guarda Patrimonial,
permanecendo as mesmas atribuicfes e vencimento basico.

Art.32°: De conformidade com o disposto no Inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal, podera o
Presidente da Camara Municipal contratar pessoal para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico a ser definida em ato administrativo .

Art.33: O Presidente da Camara Municipal podera contratar pessoa fisica ou juridica para prestar
assessoria juridica a Camara Municipal, emitir pareceres sobre Projetos de Leis, Decretos Legislativos,
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Resolugdes, Emendas a Lei Orgénica, Regimento Interno, representar a Camara Municipal, nas questdes
de natureza juridica em juizo ou fora dele e, em outras atividades correlatas.

§ UNICO: A contratacdo de que trata o “caput” deste artigo, serd efetivada de conformidade com a Lei
Federal n° 8.666/93.

Art.34°: O Presidente da Camara Municipal podera contratar pessoa fisica ou juridica para prestar
assessoria contabil a Camara Municipal, emitir ou colaborar em pareceres sobre Projetos de Leis,
Decretos Legislativos e ResolucBes que tratem de matéria financeira, orcamentaria e patrimonial, além
das atividades contabeis previstas na Lei Federal n° 4.320/64 e Lei Complementar 101/2000, obedecido
o disposto na Lei Geral de Licitac6es.

Art. 35°: Integram esta Resolugéo os seguintes Anexos:

a) Anexo |= Quadro de Classificacdo de Cargos de Provimento Efetivo;
b) Anexo Il= Quadro de Classificacdo de Cargos de Provimento em Comissao;
c) Anexo Il = Requisitos e Atribuigdes dos Cargos de Provimento Efetivo;

d) Anexo IV =Requisitos e Atribuices dos Cargos de Provimento em Comisséo.

Art. 36° As despesas decorrentes da presente Resolugdo, correrdo por conta das dotacdes
orcamentarias proprias da Camara Municipal , suplementadas se necessario.

Art. 37°: Esta Resolu¢édo entra em vigor na data de sua publicacdo, contados seus efeitos a partir de 1°

de janeiro de2016.

Gabinete Presidéncia da Camara Municipal de S&o Jodo da Ponta-PA.,22 de janeiro de 2016.
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ANEXO |
QUADRO DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ORGAO DA ESTRUTURA CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA
3 - Agente de Servigos Gerais 01 10
ADMINISTRACAO GERAL | - Guarda Patrimonial 02 10
- Agente Administrativo 01 10

TABELA DE REFERENCIA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

REFERENCIA VENCIMENTO BASICO

10 R$ 880,00

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Sao Jodo da Ponta—Parg, 22 de janeiro de 2016.
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ANEXO 11

QUADRO DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ORGAO DA ESTRUTURA CARGO QUANT. REF. NIVEL
- Secretario Geral 01 CC-01 I
ADMINISTRAGCAO GERAL | - Diretor Administrativo 01 CC-02 I
- Diretor de Pessoal 01 CC-03 I
- Diretor Financeiro 01 CC-04 Il
- Diretor do Controle Interno 01 CC-05 Il

TABELA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

ORGAO DA ESTRUTURA NIVEL | REFERENCIA | VALOREMR$
I CC-01 R$ 1.09054
ADMINISTRAGAO GERAL I CC-02 R$ 880,00
I CC-03 R$ 880,00
" CC-04 R$ 940,32
v CC-05 R$ 940,32

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Sao Jodo da Ponta —PA.,22 de janeiro de 2016.
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ANEXO 111
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO : AGENTE DE SERVICOS GERAIS

GRUPO OCUPACIONAL: GAOSD- 1= Apoio Operacional e Servicos Diversos
PROVIMENTO: EFETIVO

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

- Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto

- Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

JORNADA DE TRABALHO:

-Jornada: 40 horas semanais,
REFERENCIA 10

ATRIBUICOES:

Descricdo Sumaria: Executar servicos de zeladoria, conservacédo e manutencao da Camara Municipal,
garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢Ges de higiene e seguranca, preparar e
servir café, cha, agua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.

Descricdo Detalhada:

VI-

VII-

Executar servicos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza,
Conservacdo dos prédios publicos e de seus méveis e equipamentos, a fiscalizacdo de entrada e
saida de pessoas, acoleta e entrega de documentos, mensagens, encomendas e outros
internamente e externamente, a abertura e fechamento de dependéncias.

Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remocao de residuos
para assegurar o bem estar dos ocupantes.

Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os servidores e visitantes
da Camara Municipal.

Lavar e guardar os utensilios, parta assegurar sua posterior utilizacéo.

Efetuar limpeza e higienizacdo da copa, lavando pisos, pecas, azulejos e outros, para manter um
bom aspecto de higiene e limpeza.

Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da Camara
Municipal.

Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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CARGO : GUARDA PATRIMONIAL
GRUPO OPERACIONAL : GAOSD- 1= Apoio Operacional e Servicos Diversos
PROVIMENTO: EFETIVO
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
- Instrugdo:Ensino Fundamental Incompleto
JORNADA DE TRABALHO

- O horario de trabalho sera fixado de acordo com as necessidades da Camara Municipal, estando
sujeito a escala de revezamento.

REFERENCIA 10

ATRIBUICOES:

Descricdo Sumaria: Exercer servico de protecdo , zelando pela guarda e conservacdo dos bens
patrimoniais do Poder Legislativo Municipal.

Descricdo Detalhada:

I. Prestar servico de protecdo dos bens publicos da Camara Municipal, baseando-se em regras de
conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do prédio e outras instalagcbes publicas da
Camara Municipal, percorrendo-as sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a
protecdo, a manutencao da ordem e evitando a destruicéo do patriménio publico.

Il. Zelar pela seguranca de veiculos, equipamentos e materiais em geral,fiscalizando a entrada de
pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protecdo e seguranca dos bens publicos;
autoriza ou interrompe conforme determinado, a entrada e saida de pessoas e veiculos;

I1l. Executa e fazer executar as normas de seguranca, informando a chefia sobre situa¢des inusitadas ou
suspeitas;

IV. Participar de reunifes, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho;

V. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OPERACIONAL: GATA- 2 =Apoio Técnico Administrativo =
PROVIMENTO : EFETIVO
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
- Instrucdo: Ensino Médio Completo

JOR

NADA DE TRABALHO:

-Jornada de 40 horas semanais.
REFERENCIA 10

ATRIBUICOES:

Descricdo Sumaria: Executar tarefas administrativas nas areas de protocolo, arquivo, pessoal, material
e patrimonio, realizar servigos especificos de digitacdo de memorandos, minutas de textos diversos,
necessarias ao desempenho eficiente do sistema administrativo do Poder Legislativo.

Descricéo Detalhada:

VI

VII.
VIIL

XL

X1l

Xl

Executar trabalhos administrativos na Camara Municipal, tais como rotinas e processos
administrativos;

. Realizar funcbes burocraticas de apoio administrativo junto as Unidades de Servigos e
Departamentos da Camara;

. Digitar, reproduz e efetua expedic¢édo de correspondéncias e documentos;
Redigir, sob supervisao, oficios, documentos, ordens de servicos;

Operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados necessarios ao bom atendimento dos
servicos da Camara:Conferir, ordenar e arquivar processos, publicacbes oficiais, documentos,
livros, prontuarios;

Auxilia no bom andamento das areas afins, entre as quais: setor legislativo, juridico,recursos
humanos, compras e licitagbes, almoxarifado e patriménio, arquivo, tecnologia da informagéo;

Promover a realizacéo das atividades relativas ao expediente, registro, divulgacéo;

Promover a realizagdo das atividades relativas aos servicos de recepgdo, informacéo, protocolo,
arquivo e reprografia de documentos;

Promover a execucdo das atividades referentes a aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de
todo material utilizado pela Camara;

Promover a execucdo das atividades relativas aos servigos de registro, inventario, protecao e
conservacao de bens de uso da Camara;

Zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no setor;

Executar outras tarefas correlatas no ambito de suas atribuicGes e as demais atividades atribuidas
pela Secretaria Administrativa ou pela Presidéncia;

. Auxiliar as sess6es ordinarias, extraordinarias e solenes.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Sao Jodo da Ponta-PA.,22 de janeiro de 2016.
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ANEXO IV

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO:

SECRETARIO(A) GERAL

REFERENCIA: CC-01

PROVIMENTO : Em Comisséo- livre nomeagao e exoneragao
REQUISITO PARA O PROVIMENTO:

-Instrucdo : Ensino Médio Completo ou Superior
JORNADA DE TRABALHO: Dedicacdo exclusiva
ATRIBUICORES:

XIX.

XX.
XX1.

XXI1.
XX

Exercer os servicos administrativos da Secretaria Geral da Camara Municipal e de
assessoramento aos trabalhos do Plenério, da Mesa Diretora ,do Presidente, das Comissoes, e

das Unidades de Servicos além de:

Plenério;

. Administrar a conservacdo do ambiente de trabalho;

. Administrar os servigos de informatica;

Administrar o trabalho e recrutamento de pessoal, junto ao Diretor de Pessoal;

. Administrar a politica de vencimento e de assisténcia ao servidor;
VII.
VIIL.

Administrar o arquivo geral da Camara Municipal;
Administrar a organizagdo documental do arquivo;

Gerir o patrimonial , a organizacdo e guarda de material/ almoxarifado;

. Elaborar informac®es a contabilidade;
XI.
XIl.
XII1.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.

Gerenciar 0s processos de compras de materiais e contratos;

Prestar assisténcia a Comissao Permanente de Licitacdes;

Planejar treinamentos e capacitacdo de servidores;

Gerir o sistema de avaliacdo de desempenho;

Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais em relacdo a sua area de atuacao;
Controlar o processo legislativo das matérias em tramite na Camara Municipal;

Elaborar e ou fiscalizar a elaboragéo das atas e anais da Camara Municipal;

Registrar eletronicamente as matérias do Poder Legislativo, incluindo-se no

Transparéncia;

. Administrar os servicos de manutenc¢do predial, elétrica, hidraulica e de sonorizacdo do

Portal da

Administrar a comunica¢do dos membros de comissdes e liderancas quanto as reunifes e

outros eventos;
Organizar reunibes plenarias com elaboragdo da pauta e do roteiro a ser seguido;

Fazer as publicacdes de responsabilidade da Camara Municipal, de Leis, Resoluc@es, Decretos
Legislativos e Portarias, promulgados pela Presidéncia ou Mesa Diretora, na forma da Lei;

Atender e orientar Vereadores quanto ao processo legislativo;

Fazer encaminhar redacGes finais de projetos a sancéo e controle de prazos;



XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIIL
XXIX.
XXX.

XXXI.
XXXII.
XXXIII.

XXXIV.
XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIIIL
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Planejar, dirigir, controlar, executar e avaliar o desenvolvimento das atividades afetas a gestao
de material, protocolo, arquivo, licitacdo, servigos gerais, seguranca, recursos humanos e
treinamento promovido pela Camara Municipal de S&o Jodo da Ponta-P/A;

Elaborar, administrar e manter o Cadastro Prestadores de Servigos e de Fornecedores da
Camara Municipal,

Planejar, dirigir, coordenar, controlar, e avaliar o desempenho de atividades relacionadas ao
processo legislativo e ao exercicio do poder de fiscalizacao;

Executar os servicos de receptagdo do material adquirido, conferindo as especificacdes do
material solicitado com o entregue;

Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Departamentos ;
Prestar assisténcia no que couber ao Coordenador de Recursos Humanos;

Acompanhar o processo de licitacdo e ordenar as compras ap6s a autorizacao do Presidente da
Camara Municipal,

Assessorar a elaboracdo da folha de pagamento dos vereadores e servidores
Acompanhar a gestéo de contratos e servicos, face a execu¢do orcamentaria e financeira;

Proceder o exame de e registro dos atos relativos ao provimento e vacancia dos cargos e a
movimentacao do pessoal em consonancia com a coordenacdo de pessoal;

Supervisionar o treinamento e aperfeicoamento dos servidores em todos os niveis e funcdes;

Prestar assisténcia aos servidores no encaminhamento de pedidos de vantagens legais,
atendimento médico e outros beneficios;

Acompanhar o cumprimento do estagio probatorio, juntamente com o coordenador de
recursos humanos;

Informar aos Orgdos e Unidades de Servicos as contracdes e nomeagdes de pessoal, bem
como, a expedicdo de ato demissivo e exonerativo;

Executar outras atividades afins.
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CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
REFERENCIA : CC -02

PROVIMENTO: Em Comissdo- Livre nomeagdo e exoneragdo
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino Médio Completo

JORNADA DE TRABALHO: Dedicacéo exclusiva

ATRIBUICOES:

VI

VII.
VIIL.
IX.

Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servi¢cos administrativos da Camara
Municipal, de acordo com as instrugdes da Mesa Diretora e da Presidéncia;

. Supervisionar ,coordenar e ou efetuar as atividades de protocolo,arquivo e outros, além da

prestacdo de informagdes sobre os servicos da Camara Municipal, tramitacdo de processos,
expedientes e outros de interesse publico;

. Controlar e fiscalizar os servicos de limpeza, conservacao, copa, vigilancia e outros executados por

servidores da Camara Municipal;

Promover a aquisicdo de material permanenteconservacdo e limpeza, expediente, géneros
alimenticios e outros necessarios aos servigos da Camara Municipal;

Preparar e executar as atividades relacionadas a preparacédo de documentos de todas as areas da
Camara Municipal, para registro, consulta e subsidio de estudo;

Assessorar a Secretaria Geral, Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo informagdes e meios para
execucao das fun¢des administrativas no ambito da Camara Municipal;

Assessorar nos processos licitatdrios, em todas as etapas;
Manter os cadastros de fornecedores e prestadores de servicos atualizados;

Supervisionar e dar apoio administrativo ao Departamento de Pessoal.

§ UNICO: O Departamento Administrativo ¢ dirigido pelo seu Diretor, servidor ocupante do cargo de
provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, por Ato da Presidéncia da Mesa Diretora,
pelo critério de livre escolha, respeitados os requisitos para as atribuicdes do cargo.
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
REFERENCIA: CC-03
PROVIMENTO: Em Comissdo= Livre Nomeacao e Exoneracao
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

- Instrucdo: Ensino Médio Completo
JORNADA DE TRABALHO: Dedicagdo Exclusiva

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar e supervisionar todas as atividades ligadas a area de recursos
humanos e auxiliar o Secretario Geral e o Diretor Administrativo, nos assuntos ligados ao exercicio
funcional dos servidores, além de:

VI
VII.
VIIIL.

Providenciar junto ao Secretario Geral, para que seja mantido arquivo de Leis,Decretos ,Resolucdes,
Portarias e outros atos normativos de interesse da coordenagdo de recursos humanos da
Céamara Municipal;

. Apurar, e elaborar o processo da folha de pagamento de Vereadores e Servidores da Camara

Municipal, bem como na elaboragdo da GRPS, SEFIP ,RAIS e outras informacg8es exigidas por Lei;

. Elaborar escala de férias dos servidores;

Supervisionar a atividade de administracdo de pessoal (convocacdo,admissdo/nomeacao, lotacao,
exoneracdo/demissao, férias, licencas, afastamentos, realizacdo de exames médicos, recolhimento
de encargos e de contribuigdo sindical,

Controlar o ponto, através do Livro de Ponto;
Acompanhar o cumprimento do estagio probatorio;
Acompanhar a Comisséo de Avaliagéo;

Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: DIRETOR FINANCEIRO
REFERENCIA: CC-04
PROVIMENTO: Em Comissdo = Livre nomeacdo e Exoneragéo
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
JORNADA DE TRABALHO: Dedicacdo Exclusiva

ATRIBUICOES:
I. Elaborar os processos de recebimento, pagamento, controle e movimentacdo de recursos
financeiros colocados a disposi¢do da Camara Municipal pelo Poder Executivo Municipal ;

Il. Coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo, em observancia
a legislacdo pertinente;

I1l.  Prestar assessoramento ao Departamento de Pessoal na elaboracéo das folhas de pagamentos de
vereadores e servidores do Poder Legislativo Municipal,

IV. Organizar e efetuar os pagamentos das despesas do Poder Legislativo, conforme determinagdo
do Presidente da Camara Municipal, apds analise documental e de acordo com a
disponibilidades financeirae orgamentaria;

V. Coordenar a emissdo de empenho e ordem de pagamento;
VI.  Acompanhar o controle dos saldos das contas bancéarias, movimentadas pela Camara Municipal,
VII.  Assinar documentos contébeis, juntamente com o Presidente da Camara Municipal;
VIIl.  Controlar a receita e despesa através de seus registros no Livro Caixa da Camara Municipal,
IX. Levantar dados necessarios a elaboracédo da proposta orcamentaria da Camara Municipal;
X.  Supervisionar os servi¢os de prestacdo de contas junto ao TCM/PA,;

Xl Prestar informac6es ao Controle Interno e a Presidéncia da Camara Municipal, quanto a
execucdo financeira;

XIl.  Manter estreito relacionamento com a Assessoria Contabil da Camara Municipal;
XIIl.  Exercer outras atividades correlatas.
§ UNICO: O Departamento Financeiro da Camara Municipal é exercido por seu Diretor, ocupante do

cargo de provimento em comisséo, de livre nomeacdo e exoneracao através de Ato do Presidente da
Camara Municipal, pelo critério de livre escolha, respeitados os requisitos para o cargo.
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CARGO: DIRETOR DO CONTROLE INTERNO
REFERENCIA : CC 05

PROVIMENTO: Em Comisséo = Livre nomeagao e exoneragao
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

-Instrucdo: Ensino Médio e ou Superior
JORNADA DE TRABALHO: Dedicacdo Exclusiva

ATRIBUICOES:

VI

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e economicidade da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal,

. Acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais relacionados aos gastos da Céamara

Municipal;

. Manifestar-se expressamente, sobre as prestacdes de contas quadrimestrais da Camara Municipal,

com o devido parecer, para ciéncia do Presidente da Camara Municipal, no sentido de tomar as
medidas necessarias;

Prestar assessoria administrativa ao Plenario, as Comiss@es, aos integrantes da Mesa Diretora, a
Secretaria Geral e aos demais Orgdos da Estrutura Organizacional da Camara Municipal;

Conferir o Relatorio de Gestdo Fiscal Quadrimestral, bem como orientar sobre o prazo de seu
encaminhamento;

Demais obrigacdes legais na forma do Art.31 da Constituicdo Federal, na Lei Complementar
101/2000 e Instrugdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Para-TCM-PA.
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