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RESOLUCAO N¢ 003/2020-12-21 _
ESTABELECE A REESTRUTURAGAO

ORGANIZACIONAL E DISPOE SOBRE O
PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE TUCURUI,
ESTADO DO PARA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE TUCURUI, Estado do Pard, aprovou e a Mesa Diretora promulga a
seguinte RESOLUGAO:

TiITULO |
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Os Servidores da Camara Municipal de Tucurui/PA tém seus direitos e deveres previstos
nas Leis Municipais n? 3.793/1993, de 13 de abril de 1993, e altera¢bes posteriores, que instituiu
o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Tucurui, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas Municipais, observado o art. 52,’XXXVI da Constituigao Federal, e o disposto
nesta Resolugao.

Art. 22 A atual estrutura administrativa e de pessoal da Camara Municipal de Vereadores de
Tucurui, continuarad vigendo, independentemente da realizagdo de concurso publico, com o
provimento dos cargos pelos novos servidores aprovados.

Paragrafo Unico — Os Cargos de Provimento Efetivo, sé serdo ocupados mediante concurso
publico, em conformidade com os artigos 12 e 13 da Lei Municipal n® 3.793/93, de 13 de abril de
1.993, e a investidura dos aprovados obedecerd aos preceitos instituidos no Artigo 14, e seus
Paragrafos, e no Artigo 15, da mesma Lei.

Art. 32 O Plano de Carreira, Cargos e Salarios da Camara Municipal de Tucurui estabelecido nesta
Resolucdo é integrado pelos seguintes quadros:

| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;

Il — Quadro de Fungdes Gratificadas.

Art. 42 Cargo Efetivo é aquele para cujo provimento origindrio é exigida prévia aprovagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, e destina-se ao atendimento das necessidades
basicas da Camara, estruturando-se em grupos operacionais e distintos ao atendimento das

funcdes essenciais necessarias a execugdo de seus objetivos, cuja sistematica é fixada conforme as
atribuicdes de cada cargo.

Art. 52 Os Cargos de Provimento Efetivo, quanto a natureza, sao:
I = Nivel Operacional e de Apoio:

a) Agente de Servigos Gerais;

b) Agente de Portaria;
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c) Agente de Seguranga;
d) Motorista;

e) Auxiliar Administrativo;
f) Telefonista;

g) Operador de Som.

Il - Nivel Médio:
a) Assistente Administrativo;
b) Digitador;
c) Agente de Policia Legislativa;
d) Técnico em Contabilidade;
e) Técnico em Administragao;
f) Técnico em Computacao;
g) Assistente Legislativo.

Il = Nivel Superior
a) Advogado;
b) Contador;
c) Analista de controle Interno;
d) Analista de Sistema da Computacgao;
e) Jornalista.

§ 12 Cargo de Natureza Operacional e de Apoio (NOA), é aquele para cujo provimento é exigida a
escolaridade minima de ensino fundamental completo ou incompleto.

§ 22 Cargo de Nivel Médio (NM), é aquele para cujo provimento é exigida a escolaridade ou
qualificagdo profissional em curso legalmente classificado como de ensino médio.

§ 32 Cargo de Nivel Superior (NS), é aquele para cujo provimento é exigida a escolaridade em curso
legalmente classificado como de ensino superior completo.

§ 42 O detalhamento do quantitativo, das atividades, os requisitos para provimento dos Cargos de
Provimento Efetivo estdao discriminados no art. 15, e Anexo Il desta Resolucdo.

Art. 62 Cargo em Comissdao, amparado pelo Inciso Il, do Artigo 37, CF, é aquele declarado em lei de
livre nomeacgao e exoneragdo, a critério da Presidéncia, que depende da confianga pessoal para o
seu provimento, e destina-se ao atendimento das atividades de Dire¢do, Chefia e Assessoramento

Superior (D.A.S), sendo lotados nos gabinetes da Presidéncia, Parlamentares, Departamento ou
Assessoria, por indicagao de seus titulares.

Paragrafo Unico — Ao Servidor ocupante exclusivamente, de Cargo em Comissdo, aplica-se o
Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 72 Fungao Gratificada (FG), é o conjunto de direitos, responsabilidades e atribui¢cdes
adicionais, inerentes ao cargo de direcdo, chefia e assessoramento, em carater transitério e de

confianga, através de designagdo da autoridade competente, representando vantagem acessoria

ao salario, ndo se constituindo situagcao permanente.
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§ 12 As Fungles Gratificadas (FG), serdao exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargos efetivo da Camara Municipal de Vereadores de Tucurui, que deverao cumprir o regime de

oy

tempo integral de até 08 (oito) horas diarias ou 40 (quarenta) horas semanais de trabalho,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Presidéncia da Camara.

§ 22 O servidor designado para Fungao Gratificada (FG), sera dispensado da fungdo nos seguintes
Casos:

| - Quando estiver de licenga no periodo superior a 120 (cento e vinte) dias;

Il - Quando for afastado ou cedido para outros érgdos ou entidades dos Poderes da Unido, dos
Estados, ou do préprio Municipio;

Il — Quando estiver de licenga prémio.

§ 32 Aos Servidores Efetivos, nomeados para o exercicio de Fung¢des Gratificadas (FG), é devido
uma gratificagdo no percentual de até 100% (cem por cento) sobre o seu vencimento base.

§ 42 E vedado aos Servidores de Cargos Efetivos, que ja tiveram suas gratificagdes incorporadas no
percentual de até 100% (cem por cento), ou 05 (cinco) quintos, o recebimento de nova gratificacdo
pelo exercicio de Fungao Gratificada de Diregado, Chefia e Assessoramento.

Art. 82 Fica instituida a Gratificagdo de Servigo Técnico Especializado - GSTE, que podera ser
atribuida aos servidores ocupantes dos cargos efetivos ou comissionados, com nivel superior,
médio ou técnico, quando em exercicio de atividades inerentes as atribuicdes de apoio técnico as
ComissGes Permanentes, Temporarias, Comissdao Permanente de Licitagdo, Escola do Legislativo
de Tucurui e Centro de Atendimento ao Cidadao-CAC.

§ 12 O apoio técnico de que trata este artigo, diz respeito ao desempenho de atividade excepcional
de elaboragdo, execugdo ou acompanhamento de trabalho técnico ou pelo desempenho de
atividades, como componente ou auxiliar de Comissdes Permanentes, Tempordarias, Comissdo

Permanente de Licitagdo, Escola do Legislativo de Tucurui e Centro de Atendimento ao Cidad3o-
CAC.

I - Nado sera admitida a concessao da Gratificagao de Servigo Técnico Especializado — GSTE, quando
do desempenho de atividades inerentes ao cargo ou func¢io do servidor.

§ 22 A Gratificagdo de Servigo Técnico Especializado — GSTE, se dara em carater temporario, por
designagdo do Vereador Presidente, constituindo vantagem adicional ao salario, ndo representado
situacdo permanente.

§ 32 A Gratificagdo de Servigo Técnico Especializado — GSTE, sera calculada sobre o vencimento
base dos servidores ocupantes de cargos efetivos ou comissionados, observado o percentual
maximo de até 50% (cinquenta por cento) e o minimo de 30% (trinta por cento), em decorréncia
do desempenho para prestar apoio técnico as Comissdes Permanentes, Temporarias, Comissdo
Permanente de Licitagao, Escola do Legislativo de Tucurui € Centro de At ndimento ao Cidaddo-
CAC.
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Art. 92 Os servidores colocados a disposigdo de dérgdaos ou entidades, independentemente da
esfera de governo, bem como os cedidos de outros 6rgdos ou entidades, obedecer3o aos critérios
estabelecidos na Lei Municipal n? 3.793/1993, que instituiu o Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Municipais de Tucurui.

TiTULO Il
CAPITULO |
DA ORGANIZACAO

Art. 10. A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Tucurui/PA, é constituida de:
I - Orgdos de deliberagao politico-administrativas: Vereadores, Plenario, Comissdes Legislativas e
Mesa Diretora;
Il — Orgdos de apoio as atividades politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentagao
comunitdria, politica, técnica e burocratica ao exercicio dos mandatos dos Vereadores e ao
exercicio das atribuigdes legais e regimentais dos membros da Mesa Diretora;
Il - Orgdos e Setores de assessoramento e servigos auxiliares, com a finalidade de prestar
assessoria técnica as atividades afins da Instituicdo Legislativa, e dar suporte e infraestrutura as
atividades préprias do Poder Legislativo do Municipio.

Art. 11. Os Vereadores, o Plenario, as Comissdes Legislativas e a Mesa Diretora tém suas
atribuicbes definidas no Regimento Interno da Camara, e os Orgdos de Apoio as Atividades
Politico-Parlamentar e os Orgaos de Assessoramento de Servigos Auxiliares, nesta Resolugdo.

Art. 12. S3o Orgios de Apoio a Atividades Politico-Parlamentar:
| - GABINETE DA PRESIDENCIA;

Il = GABINETE PARLAMENTAR.

11l = PROCURADORIA GERAL DA CAMARA;

IV—CONTROLE INTERNO;

V - OUVIDORIA DO LEGISLATIVO;

VI - ESCOLA DO LEGISLATIVO;

VII - CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - CAC.

Art. 13. S3o Orgdos de Assessoramento e Servigos Auxiliares:
| - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL;

Il - DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS JURIDICOS;

Il - DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEIROS;

IV - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA DO LEGISLATIVO;

V — DEPARTAMENTO DE INFORMATICA;

VI - DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL.

Paragrafo Unico — Os Orgdos de Assessoramento e Servigos Auxiliares de que trata os Incisos deste
artigo, terdo apoio irrestrito da Presidéncia da Camara de Vereadores de Tucurui, para o
desenvolvimento de suas atribuigdes e competéncias funcionais, inclusive se necessario, com a

locagdo de veiculos e a concessdo de combustivel, desde que caracterizado a necessidade dos
orgaos. :
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Art. 14. S3o Setores de Assessoramento e Servigos Auxiliares:

| —SETOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS;

Il - SETOR DE RECURSOS HUMANOS;

Il = SETOR DE PATRIMONIO E ARQUIVO;
IV —-SETOR DE COMPRAS E SERVICOS;

V — SETOR DE CONSULTORIA LEGISLATIVA;
VI - SETOR DE INFORMATICA;

VIl = SETOR DE CONTROLE INTERNO;

VIIl — SETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS.

Art. 15. As atribuicdes e competéncias dos Orgdos de Apoio as Atividades Politico Parlamentar,
dos Orgdos de Assessoramento e Servicos Auxiliares, e dos Setores de Assessoramento e Servicos

Auxiliares constam dos anexos |, Il e lll da presente Resolugao.

Art. 16. O quadro de provimento efetivo da Camara Municipal de Tucurui/PA, constitui-se de

cargos, distribuidos da seguinte forma:

NIiVEL CARGO QUANTIDADE
CMT-NSO1 Advogado 03
CMT-NSO02 Contador 02
CMT-NSO3 Analista de controle Interno 01
CMT-NS04 Analista de Sistemas da Computacdo 01
CMT-NSO5 Jornalista 01
CMT-NMO1 | Assistente Administrativo 14
CMT-NMO02 Digitador 05
CMT-NMO3 | Agente de Policia Legislativa 10
CMT-NMO04 | Técnico em Contabilidade 03
CMT-NMO5 Técnico em Administragdo 03
CMT-NMO06 | Técnico em Computagdo 04
CMT-NMO7 | Assistente Legislativo 04

CMT-NOAO1 | Agente de Servigos Gerais 11
CMT-NOAO2 | Agente de Portaria 05
CMT-NOAO3 | Agente de Seguranca 15
CMT-NOAO4 | Motorista 04
CMT-NOAOS5 | Auxiliar Administrativo 10
CMT-NOAO6 | Telefonista 02
CMT-NOAO7 | Operador de Som 01
TOTAL 99

Art. 17. O quadro de Cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Tucurui/PA,

constitui-se distribuidos da seguinte forma:

NIVEL CARGO

QUANTIDADE

CMT-DASO1 | Diretor do Departamento de Administragég@eral

01

7
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CMT-DAS02 | Diretor do Departamento de Assuntos Juridicos 01
CMT-DAS03 | Diretor do Departamento de Recursos Financeiros 01
CMT-DAS04 | Diretor do Departamento de Imprensa do Legislativo 01
CMT-DASO5 | Diretor do Departamento de Informatica 01
CMT-DAS06 | Diretor do Departamento de Protocolo Geral 01
CMT-DAS07 | Coordenador de Controle Interno 01
CMT-DASO8 | Coordenador do Centro de Atendimento ao Cidaddo-CAC 01
CMT-DASQ9 | Coordenador da Escola do Legislativo 01
CMT-DAS010 | Procurador Geral da Camara 01
CMT-DASO11 | Ouvidor Legislativo 01
CMT-DAS012 | Pregoeiro 01
CMT-DASO013 | Tesoureiro 01
CMT-DASO014 | Assessor Juridico 02
CMT-DASO015 | Assessor Contabil 01
CMT-DAS016 | Chefe de Gabinete da Presidéncia 01
CMT-DAS017 | Chefe de Gabinete Parlamentar 12
CMT-DAS018 | Assessor de Divulgagao da Presidéncia 01
CMT-DAS019 | Assessor de Divulgagao Parlamentar 12
CMT-DAS020 | Assessor de Presidéncia | 02
CMT-DASO021 | Assessor de Presidéncia 04
CMT-DASO022 | Assessor de Presidéncia lll 10
CMT-DASO023 | Assessor Parlamentar | 12
CMT-DAS024 | Assessor Parlamentar Il 12
CMT-DAS025 | Secretario de Protocolo 01
CMT-DAS026 | Secretario de Ouvidoria Legislativa 01
CMT-DAS027 | Secretario de Controladoria 01
TOTAL 85

Art. 18 — O quadro de fungdes gratificadas da Cdmara Municipal de Tucurui/PA, constitui-se das
funcgdes, distribuidas da seguinte forma:

NiVEL CARGO QUANTIDADE
CMT-FGO1 | Chefia do Setor de Assuntos Legislativos 01
CMT-FGO2 | Chefia do Setor de Recursos Humano 01
CMT-FGO3 Chefia do Setor de Patriménio e Arquivo 01
CMT-FG0O4 | Chefia do Setor de Compras e Servicos 01
CMT-FGO5 | Chefia do Setor de Consultoria Legislativa 01
CMT-FGO6 | Chefia do Setor de Informatica 01
CMT-FGO7 | Chefia do Setor de Controle Interno 01
CMT-FGO8 | Chefia do Setor de Assuntos Juridicos 01

TOTAL 08

CAPITULO Il
DOS CARGOS
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cargos de provimento em comissao:

| — GABINETE DA PRESIDENCIA:

NIVEL CARGO QUANTIDADE
CMT-DASO1 | Diretor do Departamento de Administragdo Geral 01
CMT-DAS02 | Diretor do Departamento de Assuntos Juridicos 01
CMT-DAS03 | Diretor do Departamento de Recursos Financeiros 01
CMT-DAS04 | Diretor do Departamento de Imprensa do Legislativo 01
CMT-DASO5 | Diretor do Departamento de Informatica 01
CMT-DAS06 | Diretor do Departamento de Protocolo Geral 01
CMT-DAS07 | Coordenador de Controle Interno 01
CMT-DAS08 | Coordenador do Centro de Atendimento ao Cidaddo-CAC 01
CMT-DAS09 | Coordenador da Escola do Legislativo 01
CMT-DAS010 | Procurador Geral da Camara 01
CMT-DASO11 | Ouvidor Legislativo 01
CMT-DASO12 | Pregoeiro 01
CMT-DAS013 | Tesoureiro 01
CMT-DAS014 | Assessor Juridico 02
CMT-DASO015 | Assessor Contabil 01
CMT-DAS016 | Chefe de Gabinete da Presidéncia 01
CMT-DAS018 | Assessor de Divulgagao da Presidéncia 01
CMT-DASO020 | Assessor de Presidéncia | 02

CMT-DASO021 | Assessor de Presidéncia ll 04

CMT-DAS022 | Assessor de Presidéncia lll 10

CMT-DASO025 | Secretario de Protocolo 01

CMT-DAS026 | Secretario de Ouvidoria Legislativa 01

CMT-DAS027 | Secretario de Controladoria 01

TOTAL 37
Il - GABINETE PARLAMENTAR

NiVEL CARGO QUANTIDADE
CMT-DAS017 | Chefe de Gabinete Parlamentar 12
CMT-DAS019 | Assessor de Divulgagdo Parlamentar 12
CMT-DAS023 | Assessor Parlamentar | 12
CMT-DAS024 | Assessor Parlamentar I 12

TOTAL 48

§ 12 Os Cargos Comissionados nao lotados no Gabine
exonerag¢ao do Vereador Presidente.

.
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§ 22 O Vereador é o responsavel imediato pelo controle dos servidores de seu gabinete no

cumprimento dos deveres funcionais, bem como os servidores lotados nos gabinetes dos

integrantes da Mesa Diretora.

Art. 20. Nos Atos de nomeacao e exoneragdo dos cargos de provimento em comissao de que trata

esta Resolugdo, sempre constara o gabinete, departamento ou assessoria a que se refere.

Art. 21. A estrutura organizacional e funcional dos Orgios e Setores de Assessoramento e Servigos

Auxiliares compreendera as seguintes disposicdes em todos os seus niveis, sendo constituidos por

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

| - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL

a) Cargos de Provimento em Comissao:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-DASO1 | Diretor do Departamento de Administragdao Geral 01
CMT-DAS012 | Pregoeiro 01

b) Cargos de Provimento Efetivo:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-NOAO4 | Motorista 04
CMT-NOAO6 | Telefonista 02
CMT-NOAO3 | Agente de Seguranga 05
CMT-NOAO2 | Agente de Portaria 01
CMT-NOAO1 | Agente de Servigos Gerais 03
CMT-NMO1 | Assistente Administrativo 14
CMT-NMO2 | Digitador 01
CMT-NMO3 | Agente de Policia Legislativa 04
CMT-NMO5 | Técnico em Administragdo 03
CMT-NMO6 | Técnico em computagao 02
CMT-NMO7 | Assistente Legislativo 04
CMT-NOAOS | Auxiliar Administrativo 02
CMT-NOAQ7 | Operador de Som 01

c) Fungdes Gratificadas:
NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-FGO3 | Chefia do Setor de Patriménio e Arquivo 01
CMT-FGO4 | Chefia do Setor de Compras e Servicos 01

1l - DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS JURIDICOS

a) Cargos de Provimento em Comissao:

NIVEL CARGO

QUANTITATIVO

CMT-DAS02 | Diretor do Departamento de Assuntos Juridicos

01

CMT-DASO014 | Assessor Juridico

01

b) Cargos de Provimento Efetivo:
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QUANTITATIVO

NIVEL CARGO
CMT-NSO1 | Advogado 02
Il - DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEIROS
a) Cargos de Provimento em Comissdo:
NIiVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-DASO03 | Diretor do Departamento de Recursos Financeiros 01
CMT-DASO013 | Tesoureiro 01
CMT-DASO015 | Assessor Contabil 01

b) Cargos de Provimento Efetivo:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-NS02 | Contador 02
CMT-NMO04 | Técnico em Contabilidade 03

c) Fungdes Gratificadas:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-FGO02 | Chefia do Setor de Recursos Humano 01
IV - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA DO LEGISTLATIVO
a) Cargos de Provimento em Comissao:

NIiVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-DASO4 | Diretor do Departamento de Imprensa do Legislativo 01
b) Cargos de Provimento Efetivo:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-NSO5 | Jornalista 01
CMT-NOAOQ2 | Digitador 01
CMT-NOAOQS | Auxiliar Administrativo 02

V — DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
a) Cargos de Provimento em Comiss3o:
NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-DASO5 | Diretor do Departamento de Informatica 01
b) Cargos de Provimento Efetivo:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-NS04 | Analista em Sistemas da Computacdo 01
CMT-NMO04 | Técnico em computagao 04

CMT-NOAO2 | Digitador 01
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c) Fungdes Gratificadas:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-FG06 | Chefia do Setor de Informatica 01
VI - DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL
a) Cargos de Provimento em Comissdo:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-DAS06 | Diretor do Departamento de Protocolo Geral 01
b) Cargos de Provimento Efetivo:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-NOAOS5 | Auxiliar Administrativo 02
VIl - PROCURADORIA GERAL DA CAMARA
a) Cargos de Provimento em Comissao:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-DASO010 | Procurador Geral da Camara 01
b) Cargos de Provimento Efetivo:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-NSO1 | Advogado 01

c¢) Fungdes Gratificadas:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-FGO1 | Chefia do Setor de Assuntos Legislativos 01
CMT-FGO5 | Chefia do Setor de Consultoria Legislativa 01
CMT-FGO08 | Chefia do Setor de Assuntos Juridicos 01

VIIl = CONTROLE INTERNO
a) Cargos de Provimento em Comiss3o:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-DAS07 | Coordenador de Controle Interno 01
CMT-DAS027 | Secretario de Controladoria 01

b) Cargos de Provimento Efetivo:
| CMT-NS03 | Analista de Controle Interno 01

c) Funcdes Grati

ficadas:
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QUANTITATIVO

NIVEL CARGO

CMT-FGO7 | Chefia do Setor de Controle Interno 01
IX—OUVIDORIA DO LEGISLATIVO
a) Cargos de Provimento em Comissdo:

NIiVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-DASO011 | Quvidor Legislativo 01
CMT-DAS026 | Secretario de Ouvidoria Legislativa 01

b) Cargos de Provimento Efetivo:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-NOAOS | Auxiliar Administrativo 02
X — ESCOLA DO LEGISLATIVO
a) Cargos de Provimento em Comiss3o:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO

CMT-DAS09 | Coordenador da Escola do Legislativo 01
b) Cargos de Provimento Efetivo:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-NMO2 | Digitador 01
CMT-NMO3 | Agente de Policia Legislativa 03
CMT-NOAO3 | Agente de Seguranga 05
CMT-NOAO2 | Agente de Portaria 02
CMT-NOAO1 | Agente de Servigos Gerais 04

Xl — CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - CAC
a) Cargos de Provimento em Comiss3o:

NIVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-DAS08 | Coordenador de Centro de Atendimento ao Cidad3o-CAC 01
CMT-DAS014 | Assessor Juridico 01

b) Cargos de Provimento Efetivo:

NiVEL CARGO QUANTITATIVO
CMT-NSO1 | Advogado 01
CMT-NMO2 | Digitador 01
CMT-NMO3 | Agente de Policia legislativa 03
CMT-NOAO3 | Agente de Seguranga R 05
CMT-NOAQ2 | Agente de Portaria A /j 02
CMT-NOAO1 | Agente de Servigos Gerais \\m l/" 04

) N |

el
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CAPITULO IlI
DOS VENCIMENTOS '

Art. 22. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo, de provimento em

.

comissdo e as fungdes gratificadas da estrutura de cargos e salarios da Camara Municipal de
Vereadores de Tucurui, constam nos anexos V, Vl e VI, respectivamente, e sdo partes integrantes
desta Resolugao.

§ 12 E vedado ao servidor a percepcio de remuneragdo que ultrapasse os limites do teto
constitucional, respeitado o estabelecido no artigo 37, inciso Xl da C.F.

§ 22 Em hipdtese alguma, o Servidor tera a remuneragdo do seu cargo efetivo reduzida, respeitadas
também as vantagens que ja constituem direitos adquiridos.

§ 32 A substituicdo do titular de cargo em comissdo ou de fungdo gratificada ndo sera remunerada
em caso de afastamento legal voluntario inferior a 30 (trinta) dias.

Art. 23. E facultado ao Servidor do quadro efetivo, investido em Cargo em Comissao ou fungdo de
direcdo, chefia e assessoramento, previstos nesta Resolugdo, optar pela remuneragdo
correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo, acrescidos de 90% (noventa por cento) do
vencimento fixado para o cargo em comissdo, ou das fungdes de diregdo, chefia e assessoramento,
e da Gratificacdo de Servigo Técnico Especializado — GSTE.

Paragrafo Unico - Enquanto exercer o cargo em comissdo, fun¢do de diregdo, chefia e
assessoramento, o servidor do quadro efetivo que optou pelo vencimento fixado para o Cargo
Comissionado, ndo percebera a parcela que equivale a 90% (noventa por cento), salvo no caso de
opcao pelo vencimento do cargo efetivo, na forma prevista no art. 22 desta Resolugdo.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO E DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 24. A promogado e a progressdo funcional dos Servidores dos Cargos de Provimento Efetivo,
ocorrera mediante promocdo por antiguidade, e obedecerdo a sistematica de avaliagao de
desempenho, capacitacdo e qualificacdo funcional, fixados na Lei Municipal n? 3.793/1993, de
13.04.1993, que instituiu o Regime Juridico dos Servidores Municipais de Tucurui, e Ato da Mesa
Diretora n? 002/97-01-02, que instituiu o sistema individual de avaliacdo de desempenho do Plano
de Carreira, Cargos e Salarios da Camara Municipal de Tucurui, devendo levar em consideragdo os
resultados da avaliagdo de desempenho do servidor.

§ 12 Para os fins desta Resolucdo, progressdo é a passagem do servidor para o padrao de
vencimento imediatamente superior dentro de uma mesma classe, e promogao, é a passagem do
servidor do ultimo padrao de uma classe para o primeiro padrdo da classe imediatamente superior.

§ 22 Carreira é o conjunto de classes da mesma natureza, escalonados e hierarquicamente de
acordo com a complexidade das atribui¢des, com progressao efetiva dos titulares dos cargos que
a integram, respeitando o tempo de servigo.

I — O desenvolvimento do servidor nas carreira este artigo, ocorrera mediante

promogao e progressao funcional.
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§ 32 As carreiras serdo estruturadas e identificadas em razdo da natureza do trabalho, do
conhecimento, aperfeicoamento, responsabilidade e demais requisitos exigidos para o

desempenho dos cargos.

§ 42 O Servidor so fard jus a promocéo e a progressdo por antiguidade, apds pelo menos 02 (dois)
anos no nivel da carreira em que se encontrar.

§ 52 As promocgdes e progressdes, terdo seus efeitos funcionais e financeiros, a partir do 12
(primeiro) dia do més subsequente a data do ato que as concedeu.

§ 62 Cada categoria funcional constante da tabela salarial que faz referéncia a Promogao ou
Progressdo Funcional, sera representa pelo Nivel Operacional de Apoio—NOA, Nivel Médio—NM e
Nivel Superior-NS, e obedecera uma escala progressiva de vencimentos de 1 a 10 (um a dez), com
variagdo de 10% (dez por cento) entre uma e outra, que estdao demonstradas nos anexos VI, IX,
X, Xl e Xll, respectivamente, que sdo partes integrantes desta Resolugao.

CAPITULO V
DO ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO
Art. 25. O adicional de tempo de servico é devido ao servidor ocupante de cargo efetivo, no
percentual de 2% (dois por cento) a cada ano de efetivo exercicio do cargo, limitando-se ao
percentual de 50% (cinquenta por cento).

TiTULO 1NN
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 26. As atribuicdes e competéncias dos Orgios de Apoio as Atividades Politico-Parlamentar,
assim como, as atribuigdes dos ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo, em Comiss3o e as
Fungbes Gratificadas integram os Anexos |, |1, Ill e IV desta Resolugdo, e o Quadro Geral de Cargos
com os respectivos vencimentos nos Anexos V, VI e VII.

Art. 27. O regime de trabalho dos servidores é o Estatutdrio, nos termos da Lei Municipal n2
3.793/93 - Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Tucurui, sujeito ao horario de
até 08 (oito) horas didrias ou 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico — Os trabalhos sujeitos a plantdes ou regimes especiais serdo fixados de acordo

com a conveniéncia do servigo publico, pela Mesa Diretora, em consondncia com a legislacdo
vigente.

Art. 28. Aos Servidores ocupantes de cargos efetivos, possuidores de nivel superior completo, com
exercicio na fungdo técnica correspondente a sua formagdo profissional, fica assegurada a
percepcao do adicional de 40% (quarenta por cento) sob o vencimento base.

Art. 29. Aos Servidores ocupantes de Cargos Efetivos, possuidores de nivel superior completo, e
que ndo estejam no exercicio da fungdo_correspondente a sua formagdo, sera assegurado a
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Art. 30. Os vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Tucurui, serdo reajustados, por
Lei Municipal, conforme dispde a Instru¢dao Normativa n2 004/2015, de 23.03.2015, do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado do Para - TCM/PA.

Art. 31. A lotagao dos cargos integrantes desta Resolugao sera feita mediante ato da Presidéncia,
obedecidas as prescri¢gdes legais em vigor.

Art. 32. A Mesa Diretora promovera o aperfeicoamento dos servidores da Camara, no sentido de
melhor preparda-los para o exercicio das atribuigdes dos respectivos cargos, visando elevar o
padrdo de execugdo dos servigos prestados pelo Poder Legislativo ao Municipio de Tucurui.

Art. 33. As despesas decorrentes da implantagdo desta Resolugdo, correrdo por conta das
dotagdes orgamentarias proprias do orgamento do Legislativo Municipal de Tucurui, estando as
mesmas de acordo com o que estabelece a Lei Complementar n2 101/2000, no que se refere aos
gastos com o pessoal, e sua proje¢do para os exercicios futuros.

Art. 34, Fica expressamente revogada a Resolugdo n? 009/2019, de 25.06.2019, sendo assegurado
aos Servidores Efetivos todos os direitos adquiridos até a data da sangdo da presente Resolucio.

Art. 35. Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicacio.

Palacete Municipal Deputado Raimundo Ribeiro de Souza, Cdmara Municipal de Vereadores de
Tucurui, aos 21 (vinte e um) dias do més de dezembro do ano de 2020 (dois mil e vinte).

i \ "
Vereador RONIEL NONATO PMNTO DO ‘SKN‘T \S Vereador ANT, NI! JOAQUIM DA'CUNHA NUNES
-Presidente- \ g -Vice-Presidente-

S\m N \W
Vereador FRANCISCO GUALBERTO DA S. NETO Vereadora TANIA M. RAMOS ZA MATARO
Primeiro-Secretario- -Segunda-Secretaria-

Esta Resolucdo foi registrada e publicada na Secretaria da Camara Municipal, data supra.

¢ =
Mauriven sus Martins da Veiga
Chefe do Setor de Assuntos do Legislativo
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ANEXO |

ATRIBUICOES E COMPETENCIA DOS ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES POLITICO-
PARLAMENTAR E DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE SERVICOS AUXILIARES

1 - ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES POLITICO-PARLAMENTAR

| — GABINETE DA PRESIDENCIA

Il — GABINETE PARLAMENTAR

Il — PROCURADORIA GERAL DA CAMARA;

IV —CONTROLE INTERNO;

V - OUVIDORIA DO LEGISLATIVO;

VI - ESCOLA DO LEGISLATIVO;

VIl - CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - CAC.

Os servicos dos gabinetes estdo sob a diregdo, coordenagdo e o controle do Vereador titular, bem
como, os dos Vereadores que compdem a Mesa Diretora, conforme atribuigdes especificadas no
Regimento Interno da Camara Municipal de Tucurui.

Compete aos gabinetes:

Atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram; agendar reunides, audiéncias e outros
compromissos do titular; elaborar e expedir as correspondéncias proprias; manter arquivo das
correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de interesse deste; efetuar o
controle das pautas das sessGes e de proposigdes legislativas de interesse deste; assessorar o
titular no desempenho de suas atividades; organizar as reunides por eles promovidas,
providenciando a pauta e os convites aos participantes; colaborar na organizagao e na realizago
de audiéncia publicas por eles promovidas a requerimento do titular; executar outras tarefas
determinadas pelo titular e inerentes as atribuicdes deste.

Il - PROCURADORIA GERAL DA CAMARA — Compete:

E um drgdo de consultoria e assessoramento juridico do Poder Legislativo Municipal, que responde
diretamente a Mesa Diretora e a Presidéncia, possuindo as responsabilidades de analisar,
mediante parecer, a constitucionalidade e legalidade das matérias administrativas . que
cotidianamente tramitam na Casa Legislativa; Orientar a Mesa Diretora, a Presidéncia, a Diretoria-
Geral e Coordenadoria Legislativa nas decisdes administrativas; Auxiliar a Camara Municipal a
desempenhar sua atividade institucional; Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia em
problemas de ordem juridica que interessam ao bom desempenho das atividades da Camara
Municipal; Representar a Camara em juizo; responder consultas e emitir pareceres as proposi¢des
em tramitacdo, quando solicitado pelas Comissdes.

IV — CONTROLE INTERNO — Compete:
Realizar acompanhamento, levantamento e auditorias internas, com vistas a verificar a legalidade
e legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis pela execucdo orgcamentaria, financeira e

A

patrimonial da Camara Municipal de Tucurui e avaliar seug result
G 'aN\

s quanto a economicidade,

e
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eficiéncia e eficacia; avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio
de Tucurui, e na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento Anual; avaliar e assinar os
relatérios de gest3o fiscal emitidos pela Camara; certificar, na prestagdo de contas da Camara, a
gestdo dos responsaveis por bens e erarios; orientar os gestores da administracdo da Camara no
desempenho de suas fungbes e responsabilidades; elaborar e submeter previamente ao
Presidente da Camara o plano anual de auditoria interna; emitir parecer quanto a legalidade dos
atos de admiss3o e exoneracdo de pessoal e dos atos de concessdo de diarias a servidores e
vereadores do Poder Legislativo; zelar pela qualidade e independéncia do sistema de controle
interno; manter intercdmbio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de controle
interno de outros 6rgdos da Administragdo publica; cientificar o Presidente da Camara quando
constatada ilegalidade ou irregularidades; executar os demais procedimentos inerentes a sua
finalidade; atender a consultas e prestar assisténcia de carater técnico aos Gabinetes,
Departamentos e Assessorias da Camara Municipal, no desempenho de suas fungdes e
responsabilidades.

V - OUVIDORIA DO LEGISLATIVO - Compete:

A Ouvidoria do Legislativa é um instrumento democratico de controle e avaliagao a quem compete
acompanhar, sugerir e comentar a atuagdo politica dos representantes do povo, contribuindo para
a construcdo e fortalecimento da democracia, com ética e transparéncia. E um instrumento de
participagao popular que estreita a comunicacao entre a sociedade e o Poder Legislativo,
permitindo que o cidad&o participe do processo de elaboracéo e discussdo das leis. E uma maneira
eficaz de demonstrar compromisso e comprometimento com a sociedade. E a Consolidacdo da
soberania e participagdo popular, onde o Ouvidor representa os interesses do cidaddo junto a
institui¢do. E o canal de comunicagdo direta entre a sociedade (cidaddo) e o Poder Legislativo
(Vereadores); E a voz da sociedade, o porta-voz do cidad3o junto ao Poder Legislativo; Por meio
da Ouvidoria Parlamentar, a populagdo contribui para aprimorar a qualidade dos servicos que o
Legislativo oferece. E uma espécie de ‘termdmetro’, recebendo e analisando os comentarios sobre
a opinido que a sociedade tem da atuagdo parlamentar; E o canal de comunicagdo que permite ao
cidaddo, com sugestdes e comentarios colabore com a qualidade do servigo prestado; E uma porta
aberta para a cidadania; A Ouvidoria é um espaco criado para o cidaddo interagir com as politicas
publicas; Ouvidorias Parlamentares é o reflexo das aspira¢des populares por maior participacdo e
conhecimento da atuacdo do Poder Legislativo. E um instrumento democratico de controle e
avaliagdo que permite acompanhar, comentar, sugerir e elogiar a atuacdo politica dos
representantes do povo, contribuindo para a construgao e o fortalecimento da democracia, com
ética e transparéncia.

VI - ESCOLA DO LEGISLATIVO — Compete:
A Escola do Legislativo é um 6rgdo da Camara Municipal, que esta diretamente subordinada a

Presidéncia, e é responsdvel pelas agBes pedagdgicas implementadas pelo parlamento
. B
tucuruiense. '

S3o objetivos especificos da Escola do Legislativo de Tucurui:

<=
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| - Promover e estimular a capacitagdo politica e técnica, de forma continuada, dos Vereadores,«
dos ocupantes de cargo em comissdo e Servidores Efetivos do Poder Legislativo Municipal;

Il - Oferecer aos Vereadores, ocupantes de cargo em comissdo e aos Servidores Efetivos,
elementos para identificarem a missdo do Poder Legislativo para que exercam de forma eficaz suas
atividades;

Il - oferecer aos Servidores Efetivos, ocupantes de cargo em comissdo, estagiarios e aos
profissionais terceirizados conhecimentos basicos para o exercicio de funcdes diversas dentro do
Legislativo e fora dele, quando em atividades voltadas para o publico ao qual servem;

IV - Qualificar os servidores nas atividades de suporte técnico-administrativo ampliando a sua
formacgao em assuntos legislativos;

V - Desenvolver acdes que visem a aproximagdo da sociedade ao Parlamento Municipal,
principalmente a comunidade estudantil, como forma de colaborar com a realizagdo de atividades
parlamentares e politicas;

VI - Desenvolver programas e atividades especificas, objetivando a formagdo e a qualificagdo de
cidad3os, liderangas comunitérias e politicas, bem como desenvolver agbes de capacitagdo para a
cidadania, visando promover uma melhor compreensdo do Poder Legislativo e das praticas
politicas e legislativas, através de cursos ofertados e disponibilizados pela Escola do Legislativo;
VIl - Estimular a cooperacgdo técnico-académica com outras instituicdes de ensino publicas e/ou
privadas, com atividades voltadas para cidadania em agdes educacionais, histdricas e culturais;
VIII - Planejar e organizar eventos sobre temas de repercussdo na sociedade que contribuam para
a educacdo politica e o aprimoramento da pratica legislativa; '

IX - Integrar o Programa INTERLEGIS do Senado Federal, propiciando a participagao de Vereadores
e Servidores em video conferéncias e treinamentos a distancia;

X - Ser agente de capacitagdo de Vereadores e Servidores de outras Camaras Municipais e
instituicdes, no cumprimento de compromissos firmados com institui¢cdes parceiras;

X! - Desenvolver o Programa Camara Mirim, Projeto Parlamento Jovem e outros;

Xl - Desenvolver intercdmbio, Cooperagdo Técnica, e outras atividades compativeis com as suas
finalidades.

A atuacdo da Escola do Legislativo de Tucurui, se desenvolverd na drea de Ensino e Pesquisa,
através dos Programas, e podera celebrar convénios com érgaos publicos ou entidades privadas,
no Pais ou no exterior para realizagdo de cursos, seminarios, palestras e atividades afins.

VIl - CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO — CAC — Compete:

O Centro de Apoio ao Cidaddo — CAC, da Camara Municipal de Tucurui/PA, tem por objetivo
assessorar a Camara Municipal no diagnostico e analise da realidade social, econdmica e politica
do Municipio, em seus diversos aspectos, bem como proporcionar o conhecimento dos direitos e
prerrogativas dos cidaddos e, em especial:

| - Visa a plena satisfagdo do direito a participagdo dos cidaddos nos nucleos de decisdo politica
mediante assessoramento da Camara Municipal no planejamento e execugdo das atividades
proprias da Camara, das Audiéncias Publicas, dag

N\
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\%ticipagées dos segmentos organizados e
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através do esclarecimento a populagdo quanto a outros instrumentos de exercicio da cidadania,«
nos termos da Lei Organica do Municipio de Tucurui/PA;

Il - Implantar projeto educativo-pedagogico, o qual devera ter como tematica a Cidadania e os
Direitos Humanos;

Il - Desenvolver acdes voltadas para a promogdo dos direitos e deveres sociais, politicos,
econdmicos, culturais, étnicos, religiosos e humanos dos cidaddos, orientando-lhes sobre as
formas de acesso aos bens e servicos publicos, na forma da legislagdo em vigor, que lhes sao
essenciais para a vida com liberdade, igualdade e dignidade da pessoa humana;

IV - Prestar servico de orientagdo social aos que dela necessitarem, mediante atendimento pessoal
e encaminhamento para os érgaos publicos ou privados competentes;

V — Prestar orientacdo as associacdes comunitarias, ONG's e entidades sem fins lucrativos;

VI — Prestar orientacdo a todos os grupos sociais sem fins lucrativos, na participagdo e formulagao
de proposi¢des de politicas publicas nas diversas areas de interesse publico;

VIl — Promover e apoiar a realizacdo de debates, encontros, seminarios e féruns sobre politicas e
programas de direitos humanos e cidadania;

VIl = Criar e manter o banco de dados municipais sobre cidadania e direitos humanos, mediante:
a) cadastro de entidades, partidos politicos, empresas, sindicatos, escolas e outras associagdes
comprometidas com a promogao e protecdo dos direitos humanos e da cidadania;

b) realizacdo de estudos e pesquisas sobre violéncia, discriminagdo, vitimizagdo, exclusdao e
qualquer outra forma de violagdo dos direitos humanos e da cidadania.

IX — Planejar e apoiar programas e campanhas de defesa e prevengdo a violagdao de direitos de
pessoas e grupos em situagao de alto risco, particularmente criangas e adolescentes, idosos,
mulheres, negros, indigenas, migrantes, homossexuais, bissexuais, transgénicos, trabalhadores
sem-terra, trabalhadores sem teto, populagdo em situagdo de rua, consumidores, portadores de
deficiéncia, portadores do virus HIV e de outras moléstias graves, assim como de qualquer outra
particularidade ou condicao;

X —Manter o posto de recepgdo, orientacdo, atendimento, encaminhamento e acompanhamento
do Cidadao e das suas Organizagdes, mediante disponibilizagdo de acesso a Internet Popular;

XI — Promover a fungdo educativa da Camara, através de programas voltados para formacgdo e
direito da cidadania;

XIl — Desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades.

Os servigos oferecidos gratuitamente pelo Centro de Atendimento ao Cidaddo (CAC), sdo
importantes pois resgatam a cidadania das pessoas. A maioria deles é na area juridica, que nem
sempre esta disponivel de forma facil e acessivel a populagdo como é pelo CAC.

2 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E SERVICOS AUXILIARES

| - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(}AO GERAL - Compete:

Proceder a elaboragdo de processos de aquisicdo materiais e equipamentos necessarios ao
desenvolvimento das atividades da Camara de acordo com os procedimentos licitatorios vigentes;
manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais; efetuar

levantamento de necessidades dos orgaos da Camara&%}vlsta a reposicao do estoque; Dar Inicio
WA
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a processos licitatdrios para a contratagdo de obras e servigos de acordo com a legislagdo vigente;
Fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicagdo de penalidades, quando for o caso; conservar atualizado o cadastro de
fornecedores; manter arquivo proprio de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de
fornecedores; manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara; manter controle e
registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara; providenciar o
licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara; providenciar a contratagao e a
renovacdo dos seguros da Camara; fiscalizar a prestagdo de servigos terceirizados pela Camara
Municipal; manter o controle e a manutengdo do Memorial Politico do Poder Legislativo.

Il - DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS JURIDICOS - Compete:

Orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agbes legislativas e
administrativas; elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas; propor
acdes judiciais; elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais; assessorar 0s
trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas, quando estes exijam
fundamentagdo juridica; elaborar os pareceres emitidos pelas comissdes legislativas da Camara
Municipal de Tucurui.

Il - DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEIROS - Compete:

Elaborar, dentro da programacdo de desembolso financeiro, a relagdo dos recursos a serem
transferidos do Executivo para a Camara; receber, registrar e controlar o numerario transferido
pelo Executivo, mantendo-o em conta corrente bancdria; efetuar o pagamento das despesas,
emitindo os empenhos e as ordens de pagamento, e controlar o saldo das dotagdes orgamentdrias
e bancdrio; efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variagdes de dotagdes
or¢amentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizacao; elaborar e exercer o
controle da execugdo do orgamento da Camara; propor a abertura de créditos adicionais
suplementares ou especiais; elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e a
prestacao de contas da Camara; elaborar relatérios de gestdo fiscal em conjunto com o
Departamento de Controle Interno.

IV—- DEPARTAMENTO DE IMPRENSA DO LEGSLATIVO — compete:

Tem como foco estabelecer um bom relacionamento com a midia, para que o cidad3o passe a ter
conhecimento sobre a institui¢do, eventos e agGes, por meio de veiculos formadores de opinido e
credibilidade. O Departamento de Imprensa recorre a midia para noticiar os feitos do assessorado,
mas também para ter um maior acesso no disputado espago midiatico, além de auxiliar na criagdo
de veiculos da instituicdo para complementar o acesso do cidaddo a informagdo. Tudo
intermediado por profissionais capacitados. O Departamento de Imprensa contribui para que as
informagGes ndo sejam divulgadas incorretamente, além de facilitar o acesso as fontes e aos dados
técnicos traduzidos, seja para legitimar ou para formar a imagem-conceito da instituicao. O

Departamento de Imprensa tem os instrumentos necessarios para efetivar as agbes de

transparéncia de aproximagdo com o cidaddo.

V — DEPARTAMENTO DE INFORMATICA - Compete:

o
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Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica para o Legislativo Municipal; dirigir e«
coordenar a implantagdo de sistemas aplicativos de terceiros e fiscalizar a prestagdo de servigos;
atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes; elaborar manuais de orientagao dos
sistemas e programas desenvolvidos; Garantir o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados
existentes nos sistemas; garantir a evolugdo tecnoldgica dos sistemas aplicativos; elaborar layouts
de impressos graficos; elaborar e efetuar a manutengao de programas; identificar as necessidades
da Camara e promover a evolugao tecnologica de equipamentos e programas basicos dos diversos
setores; Administrar as redes de computadores, seus usudrios, configuragdes, desempenho e
topografia; definir e elaborar normas e procedimentos de seguranga para os usuarios de
informatica; garantir a seguranga fisica dos dados armazenados nos servidores de arquivos;
efetuar auditoria periddica do ambiente de informatica instalado; solucionar os problemas
técnicos ocorridos com os equipamentos; elaborar especificagdo técnica de equipamentos e
programas basicos para aquisigdo; orientar e treinar os diversos setores quanto a utilizacdo dos
equipamentos e sistemas instalados.

VI - DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL - Compete:

S3o atribuigdes basicas do Orgdo, orientar, coordenar e supervisionar a execugio das tarefas de
controle de documentos e de arquivos correntes — administrativos e legislativos — nos 6rgdos
setoriais, estabelecendo normas gerais de trabalho, de forma a manter uniformizacdo de
procedimentos, atendendo as peculiaridades de cada um; Atendimento ao Publico por meio
telefénico; Recebimento de documentos e processos em geral (oficios, memorando,
requerimentos, etc..); Classificagdo dos Documentos Recebidos; Classificagio e Expedicdo de
Documentos; Pesquisas sobre Processos e histérico; Distribuicio Interna dos documentos e
Processos; Informagdao sobre o andamento de processos e documentos; Cadastramento de
processos e documentos; Conferéncia da documentacao prevista no check-list; Recebimentos e
devolugdo de correspondéncia e malote; Relagdo de remessa de materiais diversos; Padronizacdo
dos procedimentos arquivisticos para auxiliar na racionalizacdo administrativa; Apoiar o processo
decisério; Aumentar qualidade e produtividade ao servico publico; Preservar os documentos de

valor cultural, cientifico e histérico; Garantir a transparéncia, e assegurar o rapido acesso a
informacao.

3 — SETORES DE ASSESSORAMENTO E SERVIGOS AUXILIARES.

| = SETOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS - Compete:

Possibilitar o cumprimento das fungGes legislativas e fiscalizadoras da Camara Municipal de
Tucurui; assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Legislativas; orientar e acompanhar os
trabalhos durante as sessdes plendrias; proceder a consolidacdo e atualizacdo da Legislacdo
Municipal; desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos a tramitacdo de projetos
de lei, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolu¢io e de decreto legislativo, elaborar a
redacao final dos projetos, controlar os prazos para san¢do ou promulgacdo; 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; formatar o texto final de leis promulgadas,

de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdés e {ht)gislativos, encaminhando-
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os para publicagdo com copia para o Executivo; controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto
de atos legislativos no 6rgdo oficial de imprensa do Municipio; disponibilizar a integra de leis, de
emendas a Lei Organica, de resolugdes e de decretos legislativos na Internet, com a formatacao
adequada para visualizagdo; receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitagdo e
controlar o prazo; manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos
conselhos, aos comités e aos drgios criados por leis especiais com representagdo da Camara (leis,
decretos, oficios e outros); providenciar o controle de frequéncia dos vereadores e o respectivo
relatdrio mensal; alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de decretos
do Executivo, da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de Vereadores e de Comissdes, bem
como subsidiar o processo de micro- filmagem de documentos; elaborar oficios oriundos de
pedidos de informacgdes e requerimentos; fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de
informacdes aos respectivos autores e prestar informagdes daqueles aos assessores e Servidores
da Camara, registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informagdes,
controlar os prazos dos pedidos de informacgdes, cobrando resposta do Executivo quando expirado
o prazo regimental; manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a
orgdos federais, estaduais e municipais; elaborar ata das sessdes plenarias, transcrever, na integra,
reunides, audiéncias publicas ou pronunciamentos, quando solicitado; elaborar atas das reunides
das comissdes legislativas; transcrever, na integra, os depoimentos tomados por comissdes
parlamentares de inquérito e comissdes processantes; receber e protocolar todos os expedientes
que deem entrada na Camara, separando-os e encaminhando-os aos respectivos destinatarios,
protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara, protocolar os expedientes internos da
Camara, dando-lhes destino conveniente, classificar e arquivar os documentos encaminhados para
esse fim, mantendo o arquivo organizado e atualizado; manter sob sua guarda e conservagdo as
edi¢des de jornais e diarios oficiais, preparar material para microfiimagem e encadernacio,
selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliogréfico, mantendo-o atualizado e conservado;
atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando- seu
empréstimo e sua devolugdo ou providenciando fotocdpias, proceder a pesquisas, por meio
eletrénico, 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 catalogagdo dos assuntos de interesse da Cdmara; manter atualizados os registros dos
fatos mais importantes e da atuagdo legislativa dos componentes desta Casa; manter arquivo,
devidamente classificado, de material fotografico das atividades desta Camara; desenvolver e
manter sistemas de catalogacao, classificagdo e indexagdo de acervo bibliografico e multimidia.

Il - SETOR DE RECURSOS HUMANOS - Compete:
Selecionar, contratar, desenvolver, treinar, motivar, engajar, reconhecer, atrair e reter
colaboradores. Também tem a tarefa de cuidar de questdes relacionadas aos fatores de higiene,
a comunicagao entre a organizagdo e a equipe, plano de carreira, definicdo de cargos e salarios,
cuidar da seguranca no trabalho e pagamento de pesso |como ta

do ambiente organizacional. 5 L

ém o de gerenciar a qualidade

.
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Como se configura como um setor que oferece suporte a todos os outros no que tange a Gestao
de Pessoas, a fun¢do do Setor de Recursos Humanos é bem ampla tendo como principais
atribuigdes contratagido de pessoas, treinamento e desenvolvimento, alocagdo dos profissionais,

gestdo dos conhecimentos, retencdo de talentos.

Il - SETOR DE PATRIMONIO E ARQUIVO - Compete:

Setor de Patriménio

— Registrar e cadastrar os bens mdéveis e imdveis da Municipalidade;

— Controlar a carga e a movimentagdo dos bens moveis;

— Instruir processos relativos a alienagdo, aquisi¢do, reivindicagdo de dominio, reintegragdo de
posse, cessdo de uso e doagdo de bens imdveis da Municipalidade;

- Receber, recuperar e distribuir os bens moveis danificados ou devolvidos e propor a alienagdo
daqueles considerados ociosos, ou inserviveis e de recuperagdo anti-ecénomica;

— Promover o inventario anual dos bens patrimoniais;

— Manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais;

— Solicitar providéncias quanto a apuragao de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruigao de
bens patrimoniais;

— Promover o seguro contra incéndios;

— Promover o seguro dos bens patrimoniais (6nibus);

— Exercer outras atividades correlatas;

— Controle de pagamento de licenciamento dos veiculos pertencentes ao municipio;

— Controle e pagamento de multas dos veiculos pertencentes ao municipio.

Setor de Arquivo

— Promover a publicagao dos atos oficiais da Prefeitura;

— Receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar tramitagao de documentos e distribuir
processos, correspondéncia e demais documentos;

— Recepcionar, expedir as correspondéncias internas da Prefeitura e controlar consumo de selos
postais; ,

— Custodiar os documentos de valor tempordrio e permanente acumulados pelos érgdos da
Prefeitura no exercicio de suas fungdes, dando-lhes tratamento técnico;

— Controlar a operagdo equipamento de reproducdo, impressdo e encadernagao de documentos;
— Atender ao publico, prestando informacgdes sobre localizagdo e andamento de processos;

— Informar a localizagdo geografica de 6rgdos publicos e privados;

— Informar realizagdo de eventos;

— Executar outras atividades correlatas.

IV —SETOR DE COMPRAS E SERVICOS — Compete:

I. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Il. Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

IIl. Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em Lei;

IV. Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizagdo e pagamento;

/
~a/
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O Setor de compras é responsavel pelo estabelecimento do fluxo dos materiais na Camara. Pelo
seguimento junto ao fornecedor, e pela agilizagao da entrega.

V — SETOR DE CONSULTORIA LEGISLATIVA — Compete:

O Setor de Consultoria Legislativa é orgdo de consultoria e assessoramento institucional aos
Vereadores, 3 Mesa, as Comissdes, permanentes e temporarias, e a Administragdo da Casa,
pautando-se pelo carater técnico-legislativo em suas manifestagdes. Composta por um consultor
selecionado pelo Presidente da Cdmara, a Consultoria devera estar apta a subsidiar tecnicamente
todas as fases do processo legislativo e da atividade parlamentar legiferante. O consultor, sempre
que demandado, elabora estudo, notas técnicas, minutas de proposi¢des e pareceres, relatérios e
pronunciamentos parlamentares, entre outros trabalhos. O consultor pode, ainda, propor opgdes
para a acdo parlamentar sempre que a matéria, objeto da solicitacdo de trabalho, apresente 6bice
de natureza constitucional, juridica, legal, regimental, técnica, financeira ou orcamentdria. Além
disso, a Consultoria se faz presente no Centro de Estudos e Debates Estratégicos da Casa,
participando da elaboragdo de relatdrios, publicagdes e proposigcoes legislativas do referido orgdo.
Em parceria com outros 6rgdos da Casa, a Consultoria Legislativa participa ainda de diversas
publica¢des, sendo responsavel pela autoria, organizagao ou revisao de textos e artigos.

VI — SETOR DE INFORMATICA — Compete:
Dentre as atribuicdes do Departamento de Informatica podemos destacar a construgao de um
sistema eficaz para o levantamento de necessidades informacionais e disseminagao destas
informacdes no contexto organizacional.
Outras atribuigdes do Departamento:
| - Gerir o sistema de informac&es estratégicas, proporcionando informagdes com inteligéncia
estratégica agregada, relevantes aos executores das atividades-fim da instituicdo;
Il - Promover a gestdo do conhecimento institucional, combinando e utilizando fontes, tipos de
informagdes e conhecimentos disponiveis na organizagdo, para gerar novas competéncias,
aperfeicoar as ja existentes e estimular a capacidade inovadora;
Il - Apoiar a elaboragdo e manutengdo de indicadores estratégicos, setoriais e operacionais, aléem
dos indicadores de processos e projetos, criados para o sistema de monitoramento, medicao e
analise de desempenho;

- Identificar, avaliar e manter o portfélio de produtos de informagdo existentes no Ministério
Publico, com o objetivo de facilitar o acesso e conhecimento da instituigao;
V - Estabelecer efetiva comunica¢do entre as unidades organizacionais para compartilhamento de
informacgdes;
VI - Avaliar e prever avancos tecnoldgicos para gestdo informacional, bem como a coleta,
armazenamento e disseminagao dessas informagdes;
VIl - Manter o sistema de medi¢3o de desempenho dentro de um excelente padrdo de qualidade,
de maneira que atenda as expectativas organizacionais e da alta administragdo para o alcance dos

objetivos, identificando problemas e analises crlt\cas suge/rmdo melhorias para a evolugao do
\ \

sistema de indicadores;
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VIIl - Engajar em processos que oportunizem aprendizado e trocas com o ambiente externo,
privilegiando aliangas com outros ministérios publicos, 6rgdos publicos e outras organizagdes para
o estreitamento desse relacionamento, facilitando a troca de conhecimento, experiéncias e
informagdes; '

IX - Articular a integracdo de ferramentas de gestao informacional visando o aumento da
produtividade e da comunicagao estratégica.

VIl — SETOR DE CONTROLE INTERNO - Compete:

As atividades do Setor de Controle Interno, sempre que possivel, deverao ser exercidas de forma simultanea
aos atos controlados, haja vista que, este Setor deve contribuir para que sejam atingidos os objetivos da
Camara.

Compete ao Setor de Controle Interno, auxiliar o Coordenador de Controle da Camara no
desempenho de todas as fungdes e atribuigdes definidas no Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Vereadores de Tucurui, entre outras, tais como:

| - Proceder a avaliagao da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal;

Il - Promover auditorias internas periodicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

Il - Revisar e orientar a adequagdo da estrutura organo-administrativa do Poder Legislativo com
vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a reducdo de custos
operacionais;

IV —Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC 101/2000.

V - Realizar o controle dos limites e das condigGes para a inscrigdo de despesas em restos a pagar;
VI — Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
deveres do Poder Legislativo Municipal.

VIl - Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacées
e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VIII - Avaliar em que medida existe na Cdmara Municipal um ambiente de controle em gue os
servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés de despreza-las.

IX — Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na
Administragdo do Legislativo local.

VIIl - SETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS — Compete:

A principal fungao do Setor de Assuntos Juridicos é apresentar analise juridica sobre aspectos de
constitucionalidade e legalidade das proposi¢des encaminhadas a Comisséo de Legislagdo, Justica
e Redagdo da Camara, e demais Comissdes que necessitem de suporte juridico.

Essa analise consiste em verificar se a propositura ndo contraria os principios e normas contidos
na Constituicdo Federal e também a lei em vigor, seja Federal, Estadual ou Municipal. A Lei
Organica do Municipio e o Regimento Interno da Camara também n3o devem ser desrespeitados.
Este Departamento atenta-se ainda a melhor interpretagdo do Regimento, com o objetivo de
preservar a correta aplicagdo do mesmo. Caso haja\\‘ uestiorfamentos quanto a interpretacao e

—
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aplicagdo das normas regimentais, o Juridico emite seu parecer de forma a esclarecer as duvidas«
apresentadas.
Assessoria Juridica - Outra responsabilidade do Setor de Assuntos Juridicos € prestar
assessoramento e consultoria juridica a Presidéncia, aos Vereadores, as Comissdes, aos Diretores
de Departamento e a quem for determinado pela Presidéncia, desde que integrante da Camara de
Vereadores de Tucurui. Os processos de apreciagdo das contas da Camara de Vereadores junto ao
Tribunal de Contas do Estado do Estado do Para-TCM/PA, também sdao acompanhados pelo Setor
de Assuntos Juridicos.
Atuagdo em Reunides Ordindrias - Durante as votagdes em plenario, as proposituras podem ser
aprovadas com modificagdes em seu texto original, o que forga a elaboragdo de “novas redagdes”
e “redacdes finais” as propostas. Tais textos sdo de competéncia da Comissdo de Legislagao, Justica
e Redacdo, que por sua vez, é assessorada pelo Setor de Assuntos Juridicos, que realiza andlise
juridica das proposituras e a elaboragdo das novas redagdes e redagdes finais.
Atuagdo em Licitagdes e Convénios Firmados pela Camara - Para que os processos licitatorios e a
firmacdo de convénios ocorram de maneira correta e transparente, o Setor de Assuntos Juridicos
examina minutas de editais, contratos de convénios, termos aditivos, bem como quaisquer ajustes
que venham a ser formalizados pela Camara de Vereadores. O Parecer sobre a abertura de
licitacdo, dispensa ou inexigibilidade também cabe ao Setor de Assuntos Juridicos. '
Processos Administrativos - Cabe ao Setor de Assuntos Juridicos processar e presidir
procedimentos disciplinares e sindicancias em geral. O Setor de Assuntos Juridicos deve ainda
prestar assessoramento e consultoria juridica nos procedimentos disciplinares, administrativos e
de sindicancias, além de elaborar pareceres e manifestagdes juridicas nos processos
administrativos.
Representacdo - O Setor de Assuntos Juridicos deve atuar administrativa e judicialmente na defesa
dos interesses e prerrogativas da Camara de Vereadores de Tucurui, representando-a em juizo,
requerendo ou oficiando em todas as agdes em que ela for autora, ré, interveniente ou de
qualquer forma, interessada. Outra atribuigdo do Setor de Assuntos Juridicos é realizar a defesa
judicial dos vereadores, em atos praticados no exercicio de suas prerrogativas, desde que
solicitado pelos parlamentares. Em caso de Ag¢bes Populares, Agdes Civis Publicas e Agbes de
Improbidade Administrativa a defesa judicial ndo pode ser feita pelo Juridico.
Outras atribuigdes - Quando designado pela Presidéncia, o Setor de Assuntos Juridicos tem a
responsabilidade de manter contato com outros 6rgdos e entes publicos, federais, estaduais ou
municipais, para obtengao de dados relativos a atividades legislativas.
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ANEXO Il
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO PLANO DE CARREIRA

| - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1 - Grupo Ocupacional — NIVEL OPERACIONAL E DE APOIO (NOA)

Cargo — AGENTE DE SERVICOS GERAIS - CMT-NOAO1

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicdes: Executar o servigo de limpeza das dependéncias da Camara Municipal, utilizando pas,
vassouras apropriadas, ferramentas e maquinas para manter a conservagao e limpeza dos moveis,
loucas e ambientes, dentre outras atividades correlatas.

Cargo — AGENTE DE PORTARIA — CMT-NOAO02

Escolaridades: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicdes: Receber, registrar em protocolo e fazer a recepgao e distribuigdo de
correspondéncias, documentos e processos; atender ao publico e informar sobre atribuigdes e
localizagdo dos diversos departamentos, dando-lhes o devido encaminhamento; zelar pelo seu
posto de trabalho e executar outras atividades correlatas as descritas, a critério do superior
imediato.

Cargo — AGENTE DE SEGURANCA — CMT-NOAO3

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuigdes: Zelar pela ordem e seguranga das pessoas, do patrimonio e pelo cumprimento das leis
e regulamentos. Recepcionar e controlar a movimentagao de pessoas em areas de acesso livre e

restrito. Fiscalizar pessoas, cargas e patriménio. Escoltar pessoas e mercadorias. Controlar objetos
e cargas, dentre outras atividades correlatas.

Cargo — MOTORISTA — CMT-NOAO0O4

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Atribui¢des: Conduzir automoveis e outros veiculos destinados ao transporte de servidores e
vereadores, a servigo e quando devidamente autorizado dentro ou fora do municipio; fazer a
entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da Camara, responsabilizando-se pela
sua devida destinagao; responsabilizar-se pela limpeza e conservacao do veiculo sobre sua guarda;
efetuar consertos de emergéncia no veiculo que dirige e submeter o mesmo a revisdo periddica;
informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo; comunicar a autoridade a
que estiver subordinado qualquer anormalidade que porventura o veiculo apresente; executar
outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo — AUXILIAR ADMINISTRATIVO — CMT-NOAO05

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes: Atendimento ao publico; digitagdo, arquivamento e protocolo de documentos e
processos; operar maquinas copiadoras; receber, conferir e protocolar expedientes internos e
externos que deem entrada na Camara, dando-lhes o devido destino nos diversos setores em que

atua; classificar documentos e arquivé—los(»k controlar os

: ?{quivos, atender a solicitagao de
0 \
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documentos arquivados, por parte do publico interno e externo, controlando sua saida ou
providenciando cépias; executar outras atividades correlatas a critério do superior imediato.

Cargo — TELEFONISTA - CMT-NOAO06

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

AtribuicBes: executa as atividades de operagao de uma mesa ou central telefénica para
estabelecer comunicacdo interna ou externa; atende chamadas e efetua transferéncia de
chamadas para o ramal desejado; presta informacdes diversas aos interessados, inclusive
municipes; efetua ligagdes locais, interurbanas ou internacionais, conforme instrugcdes; anota
recados e os transfere ao destinatario quando for possivel; realiza controle das ligagoes efetuadas,
emitindo relatério a chefia imediata; zela pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando
seu conserto e manutencdo, para assegurar-lhe perfeitas condigbes de funcionamento, dentre
outras tarefas correlatas.

Cargo — OPERADOR DE SOM — CMT-NOAO07

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes: Opera equipamentos de som, realiza a instalacdo de alto falantes e outros
equipamentos em lugares apropriados, ligando os a amplificadores; prepara os locais para eventos
diversos, testando microfones, verificando com antecedéncia a qualidade do som; grava todas as
sessdes da camara, sejam ordindrias, extraordinarias, solenes ou audiéncias publicas, guarda e
mantem as gravacdes em local apropriado; cuida da manutengdo dos equipamentos sob sua
responsabilidade, além de outras atividades correlatas.

2 - Grupo Ocupacional — NiVEL MEDIO (NM)

Cargo — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — CMT-NMO01

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Realizar servigos administrativos e burocraticos; Responsabilizar-se, quando
solicitado, pela transcricdo das atas das reunides legislativas; Realizar o servico de arquivamento;
Realizar o servico de recepgdo aos visitantes; Expedir correspondéncias da Camara Municipal, nos
termos sugeridos pela Diretoria de Comunicagdo Social; Responsabilizar-se pela destinacdo de
correspondéncias e informagdes aos Gabinetes Parlamentares, e setores administrativos em geral;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

Cargo — DIGITADOR — CMT-NMO02

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Atribui¢des: Realizar as atividades inerentes as fungdes de operador e digitador de computador;
orientar os usudarios quanto as suas duvidas e sobre a correta utilizagdo do sistema de informatica;
executar a preparagdo, manutengdo e/ou atualizagdo de softwares; identificar as necessidades dos
setores com relacdo a sistematizagdo de processos de trabalho, proceder a instalagdo,
manutencdo e modificagdo, quando necessaria, dos sistemas; coordenar as atividades de testes
de programas e eliminagao de erros que por ventura venham a exis}:i_(; executar outras atividades
correlatas as descritas a critério do superior imediato.
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Cargo — AGENTE DE POLICIA LEGISLATIVA — CMT-NMO03 «
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Prestar protecdo e manter a segurancga e a ordem na sede e demais dependéncias do

Poder Legislativo.

Cargo — TECNICO EM CONTABILIDADE — CMT-NM04

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Executar servigos de contabilidade, além das atividades administrativas inerentes ao
setor de Controle Interno e Financeiro, tais como atendimento ao publico, digitagdo,
arquivamento e protocolo de documentos; Identificar e interpretar as diretrizes do planejamento
estratégico, do planejamento tatico e do plano diretor aplicaveis a gestao organizacional;
Interpretar resultados de estudos de mercado, econémicos ou tecnoldgicos, utilizando-os no
processo de gestdo; Utilizar os instrumentos de planejamento de recursos humanos, tributario,
financeiro e contabil. Bem como de planejamento de recursos materiais, mercadoldgicos, do
patriménio, dos seguros e dos sistemas de informacgao; registrar os atos e fatos de controle
patrimonial; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo — TECNICO EM ADMINISTRAGAO - CMT-NMO05

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: Executa fungbes administrativas, tais como, administragao de protocolos e arquivos,
confecgao e expedigdo de documentos administrativos e controle de estoques. Gerenciamento de
pessoal e material, entre outras fung¢des; levantar e tratar dados para o processo de planejamento
organizacional; Coletar e tratar dados para o planejamento e obten¢do de recursos materiais e
servigos; Analisar dados relativos aos aspectos mercadoldgicos, financeiros, humanos, fisicos,
patrimoniais e outros.

Cargo — TECNICO EM COMPUTACAO — CMT-NMO06
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Atribuicdes: Executar atividades de informatica como formatagdo, instalacdo de softwares,

impressoras, backups de arquivos diversos e reparos com a finalidade de atender as necessidades
dos usuarios.

Cargo — ASSISTENTE LEGISLATIVO - CMT-NMO07

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada no
gabinete, dando-lhes o devido destino; protocolar e expedir a correspondéncia oficial do gabinete
do Vereador; definir estratégias de valorizagbes das a¢des dos Vereadores; dar encaminhamento
as matérias de interesse do Vereador; acompanhara as Sessdes plendrias, dando apoio na
execuc¢ao das tarefas; auxiliar nos trabalhos das Comissdes Permanentes, com lavratura de atas,
pareceres, dentre outros; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior
imediato, observando o estabelecido no Regimento Interno da Camara IP(Qmicipal de Tucurui.




ESTADO DO PARA
MUNICIPIO DE TUCURUI
PODER LEGISLATIVO
3 - Grupo Ocupacional — NiVEL SUPERIOR (NS)
Cargo — ADVOGADO - CMT-NS01
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Atribuicdes: Cargo obrigatoriamente exercido por Bacharel em Direito, inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil, tendo como atribuicdes orientar e elaborar pereceres, quanto aos aspectos
da constitucionalidade e legalidade das agdes administrativas e legislativas; propor agdes judiciais
e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais no ambito do Controle
Interno; observar o cumprimento e acompanhar a gestao dos contratos celebrados pela Camara,
providenciando a aplicagdo de penalidades quando for o caso; assessorar a administracdo nos
aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de
gestdo, emitindo relatorios e pareceres quando solicitados; manifestar-se quando solicitado pela
administragdo e em conjunto com a assessoria juridica da Camara acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e ou
legalidades de atos , contratos e outros instrumentos congéneres; executar outras atividades
correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo — CONTADOR - CMT-NS02

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Habilitagdo e Atribui¢Ses: Cargo obrigatoriamente exercido por Bacharel em Ciéncias Contabeis,
inscrito no Conselho Regional de Contabilidade, tendo como atribuicdes manifestar-se nos
processos administrativos de ordem financeira; assessorar os vereadores em matérias
orgcamentarias, tributarias, financeiras e outras relacionadas a contabilidade publica; assessorar os
vereadores na analise de matérias como o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentdrias e o
Orgamento Anual; medir e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle interno adotados
pelos Orgdos Setoriais do Sistema, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programagdo proprias da Camara, expedindo relatérios com
recomendagbes para o aprimoramento dos controles; acompanhar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal pelo Poder Executivo e exarar pareceres sobre relatérios contabeis da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio quando solicitada anélise deste item por parte de
membros do Legislativo Municipal; acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fisca!

por parte do Legislativo Municipal; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do
superior imediato.

Cargo - ANALISTA DE CONTROLE INTERNO — CMT-NS03

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Atribuicbes: Cargo exercido preferencialmente por profissionais das areas de Administragao,
Gestao Publica, Ciéncias Econdmicas, Contabilidade ou Direito, preferencialmente inscritos nos
respectivos Conselhos de classes, com atribuigcdes para desenvolver as atividades de execugdo
qualificada, abrangendo servigos relativos ao Controle Interno do Poder Legislativo, executar a
verificagdo, acompanhamento e providencias para a corregdo dos atos administrativos e de gestdo
fiscal produzidos pelos 6rgdos e autoridades no ambito do Poder Legislativo, visando a observancia
dos principios constitucionais da legalidade, da impessoalmente, da nforalidade, da publicidade,
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da eficiéncia, da economicidade e da razoabilidade; atentar para o cumprimento da Legislagﬁo@
vigente; dentre outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Cargo — ANALISTA EM SISTEMAS DA COMPUTAGAO - CMT-NS04

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Atribui¢des: Cargo exercido obrigatoriamente por profissional com Bacharelado em Ciéncia da
Computacdo, Engenharia da Computagdo ou Sistema de Informagdo, inscritos nos respectivos
conselhos, com atribuices para trabalhar com pesquisas e desenvolver novos softwares de alto
nivel, que melhorem o aproveitamento da maquina; Projetar e desenvolver aplicativos para
microcomputadores e computadores de grande porte; Propor planos e sistemas de
informatizagao; Analisar custos, viabilidade técnica, econdmica e financeira para a implantacdo de
processos de automacao; Elaborar programas genéricos como processadores de texto, planilhas
eletrénicas e programas de multimidia e controlar o fluxo de informagSes na empresa através da
criagdo de aplicativos que facilitem este processo.

Cargo — JORNALISTA — CMT-NS05

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Atribuicdes: Cargo exercido obrigatoriamente por Bacharel em Jornalismo, inscrito no Conselho
Regional da Classe, com atribuigdo para planejar e executar as atividades de jornalismo da Camara;
prestar assisténcia as equipes de filmagem e foto; elaborar e revisar textos jornalisticos;
providenciar a divulgagdo de eventos realizados na Camara; executar reportagens fotograficas em
solenidades, visitas, encontros, festividades e outros eventos de interesse da Camara Municipal;
planejar, executar e coordenar as atividades de divulgagao dos trabalhos, garantindo qualidade no
conteudo divulgado e adequada programagdo; promover contatos e selecionar assuntos, editando
boletins, mantendo informando sua chefia imediata, para permitir a adequacgao de suas agbes as
expectativas da comunidade; encaminhar matérias diversas para publicagdo em odrgdos de
circulagdo externa e interna; realizar editoragao e revisdo de originais e provas de matéria a ser
impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais, para assegurar a corre¢do dos textos publicados
sob a responsabilidade da Camara; executar a manuten¢do das matérias no site da Camara ou
encaminha a area responsavel; executa outras tarefas solicitadas pelos superiores.
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ANEXO 1l
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DO PLANO DE CARREIRA

Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL — CMT-DASO01

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuices: Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas as
questdes que lhe competir; Supervisionar e assessorar todas as atividades das geréncias
subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara Municipal, manuten¢do dos servigos
administrativos e pela correta aplicagdo dos recursos publicos; Dirigir e assessorar 0s servidores
sob sua subordinacio, principalmente em questdes administrativas e de comunicagdo social em
geral; Avaliar a execugdo das atividades administrativas gerais, de comunicagdo social, de
expediente, de recursos humanos, compras, licitagdes, contratos, cerimonial, protocolo e
arquivamento, zeladoria, servicos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos da Camara
Municipal; Supervisionar os trabalhos da Geréncia de Administragao e Servigos e da Geréncia de
Comunicagdo Social, prestando-lhes esclarecimentos e orientagdes sempre que necessario;
Garantir a disponibilizagdo ao publico das informagdes e publicagbes legais e institucionais da
Camara; Fazer cumprir a execucdo dos projetos educativos e das agbes institucionais que visem
promover a imagem do Poder Legislativo e as orientagdes dos municipes sobre as atribuicdes da
Camara Municipal; Supervisionar a execugao dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que
necessario; Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solugdo de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral; Fazer
cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela delegadas e
representa-la, sempre que para isso for designado; Promover o acompanhamento das atividades
de administracdo geral, analisando as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a
garantir o bom andamento dos trabalhos dos parlamentares; Responder pelas geréncias e chefias
subordinadas; Manter-se a disposigdo da Presidéncia para resolugao de questdes internas e
externas; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
Ihe forem atribuidas por superior; Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licengas
de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos; Resolver questdes, emitir pareceres
e propor melhorias em sua area de atuagdo; Cumprir e fazer cumprir as determinacbes de
superiores hierarquicos; Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva
diretoria; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

Cargo — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS JURIDICOS-CMT-DAS02

Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Habilitacdo e Atribui¢des: Cargo exercido por Bacharel em Direito, com atribui¢ao para Assessorar
os Vereadores no desempenho de suas fungdes, quanto a elaboragdo de matérias legislativas;
Auxiliar na elaboracgdo de proposituras, correspondéncias e demais atos oficiais por parte de todos

os Vereadores; Orientar os Vereadores a respeito da legislagao n‘%micipab estadual e federal,
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sempre que o assim requisitarem; Acompanhar as sessdes da Camara Municipal, prestando
assessoria a todos os vereadores no desenrolar da sessdo, seja ordindria, extraordinaria, solene ou
especial; Acompanhar os vereadores em audiéncias, reunides e audiéncias que os vereadores
necessitem de assessoramento especializado; Assessorar as Comissdes Permanentes, Temporarias
e Especiais; Assessorar toda atividade parlamentar da Casa.

Cargo - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEIROS - CMT-DAS03

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes: Dirigir o departamento ao qual foi nomeado, cumprindo todas as atribuigdes
inerentes a esta fungdo conforme elencando no Anexo | da presente resolugdo.

Cargo — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA DO LEGISLATIVO — CMT-DAS04
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes: Providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de interesse da
Camara, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da
transparéncia; coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a divulgagao, registro e
catalogacio dos assuntos de interesse da Camara, e ainda, prestar informag6es ao publico e aos
outros setores da camara.

Cargo — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA - CMT-DAS05

Escolaridade: Ensino Técnico Completo.

Habilitacdo e Atribuicdes: Cargo exercido obrigatoriamente por Técnico em Analises e
Desenvolvimento de Sistemas, Técnico em Gest3o de Tecnologia da Informagao, Técnico em Redes
de Computadores ou Técnico em Bancos de Dados, com atribui¢des para dirigir a implementagdo
do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo, um instrumento de diagndstico, planejamento e
gestdo dos recursos e processos de tecnologia da informagdo que visa atender as necessidades de
informagdo da Camara Municipal para um determinado periodo.

Cargo — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL - CMT-DAS06

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribui¢bes: Compete ao Diretor do Departamento de Protocolo Geral, dirigir o Departamento ao
qual foi nomeado, cumprindo todas atribuigdes inerentes a esta funcdo. Determinar o
recebimento, classificacdo, registro, distribuigdo, expedicdo e tramitagdo de documentos.
Coordenar o atendimento ao Publico via telefone; Coordenar o atendimentos ao Publico via
Guiché; Coordenar o recebimento de documentos e processos em geral, como oficios,
memorando, requerimentos; Coordenar a Classificagdo dos Documentos Recebidos; Coordenar a
Classificacdo e Expedi¢do de Documentos; Coordenar Pesquisas Sobre Processos e Distribuigao
Interna dos Documentos e Processos; Propor as normas obrigatérias e os procedimentos
necessarios para efetuar o controle e o tratamento dos documentos arquivisticos produzidos ou
recebidos pelas diversas unidades setoriais no ambito da Camara Municipal, abrangendo as
diretrizes do protocolo de recebimento, cadastro, autuagao, registro e tramitagdao, bem como o
arquivamento setorial Orientar; Coordenar e supervisionar a execugdog-das tarefas de controle de

documentos e de arquivos correntes — administrati\{os ~Iegis|ativos\— nos orgdos setoriais,
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estabelecendo normas gerais de trabalho, de forma a manter uniformizagdo de procedimentos,«
atendendo as peculiaridades de cada um.

Cargo — COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO — CMT-DAS07

Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Habilitagdo e Atribuigao: Cargo exercido preferencialmente por profissionais das areas de
Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias Econ6micas, Direito e Contabilidade, inscritos nos
respectivos conselhos de classe, com atribuicdo de fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade,
legitimidade, eficdcia, eficiéncia e economicidade os controles da gestdo orgamentaria, financeira,
contabil, administrativa, operacional e patrimonial da Camara Municipal, bem como, avaliar a
aplicagdo dos recursos publicos; Realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a legalidade
e a legitimidade dos atos administrativos, avaliando os resultados apurados; Informar aos titulares
das unidades da estrutura administrativa da Camara Municipal o resultado de auditorias,
inspe¢des, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno para a promocdo de
medidas que se fizerem necessdrias; Analisar os relatorios e informac¢des que sistematicamente
sejam encaminhadas pelas unidades administrativas e sujeitos ao Controle Interno; Controlar a
obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Legislativo, nas questdes orcamentarias,
financeiras, administrativas e patrimoniais; Cientificar o Presidente da CAmara Municipal em caso
de ilegalidade ou irregularidade constatada; Elaborar relatérios de controle interno e demais
documentos de sua responsabilidade; Elaborar ou coordenar a criagdo, utilizagdo e atualizagdo de
manuais procedimentais e operacionais de Controle Interno da Cdmara Municipal, submetendo-
as a aprovagdo da Presidéncia; Coordenar e solicitar a correta realizacdo dos procedimentos de
controle interno da Camara Municipal, visando sua adequag3o as normas e legislacdo vigentes,
emitindo solicitagdes ou recomendagbes sempre que necessario; Exercer seus trabalhos de forma
autdbnoma e independente, sem qualquer interferéncia interna ou externa; Interagir com a
unidade de controle interno municipal, respondendo pelas questdes gerais relacionadas a
coordenagdo do controle interno da Cdmara Municipal; Resolver questdes, emitir pareceres e
propor melhorias em sua drea de atuacdo e realizar outras tarefas correlatas 3 fungdo poriniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Cargo — COORDENADOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO-CAC - CMT-DAS08
Escolaridade: Ensino Superior Completo

Cargo exercido por profissionais de qualquer drea de formagao superior.

Sdo atribuigdes do Coordenador do Centro de Atendimento ao Cidad3o:

| — Recepcionar o cidadao;

Il — Assegurar consultas a Internet Popular;

IIl — Prestar informagdes gerais;

IV —Verificar preliminarmente a pertinéncia das demandas dos cidaddos com as possibilidades de
atendimento no Centro de Apoio ao Cidad3o — CAC;

V — Identificar resumidamente os dados do cidaddo e sua demanda, mediante preenchimento de
formularios proéprios; \
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VI — Efetuar partida de dados e encaminhamentos de demandas para as Assessorias Técnicas de«
Apoio; '

VIIl - Realizar a emissao de documentos a serem emitidos no Centro de Apoio ao Cidaddo — CAC.

A fungdo de Coordenador do Centro de Apoio ao Cidadao — CAC, serd exercida por um servidor de
provimento efetivo ou comissionado do quadro da Camara Municipal, mediante nomeacio por
Portaria pelo Presidente. O servidor ocupante da fungdo de Coordenador do Centro de Apoio ao
Cidaddo — CAC, continuara exercendo as atribui¢des do seu cargo efetivo ou comissionado.

Cargo — COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO - CMT-DAS09

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Cargo exercido por profissionais de qualquer drea de formagdo superior.

Atribuigbes: Dirigir o departamento ao qual foi nomeado, cumprindo todas as atribuicdes
inerentes a esta fungdo conforme elencando no Anexo | da presente resolucio.

Cargo - PROCURADOR GERAL DA CAMARA — CMT-DAS 010

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior de Direito, inscrigdo no 6rgao de classe (OAB).
CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas semana.

ATIVIDADE: Responsavel pela organizagao e distribuigdo dos trabalhos juridicos realizados na Casa
Legislativa; coordenar os trabalhos da Procuradoria; prestar assessoria juridica a Presidéncia, a
Mesa, as Comissdes Permanentes, a Comissdo Permanente de Licita¢cdo, aos Vereadores e a
Direcdao-Geral sobre assuntos relacionados com a Procuradoria.

ATRIBUIC@ES DO CARGO: Cabe a Procuradoria representar a Camara em juizo, defendendo as
prerrogativas do Legislativo em agdes diretas de inconstitucionalidade, mandados de seguranga, agbes
populares e quaisquer outras agdes em que a Camara seja parte. Além disso, exerce a consultoria juridica
tanto no suporte a atividade parlamentar como no apoio juridico a administracdo da Casa.

No ambito legislativo, a Procuradoria oferece apoio técnico a elaboragdo legislativa e assessora
diretamente a Comissdo Legislagdo, Justica e Redagdo Final; Participa da analise da legalidade ou
constitucionalidade de todos os projetos apresentados pelos Parlamentares ou pelo Poder
Executivo. Além disso, faz a andlise prévia das proposituras — projetos de leis, decretos legislativos,
resolugbes, de modo a indicar sua correlagdo com as demais normas vigentes acerca de cada
matéria.

Ainda no dmbito parlamentar, a Procuradoria assessora regimentalmente o funcionamento de
todas as Comissdes da Casa, acompanhando as reunides e audiéncias publicas de cada uma delas
e dando suporte juridico as Comissdes Parlamentares de Inquérito e as Comissdes de Estudo.

No ambito administrativo, a Procuradoria analisa todos os editais de licitagdo da Casa e emite
pareceres acerca de cada contratagdo, prorrogagdo contratual, dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo. Além disso, questdes relativas a pessoal, direito eleitoral, publicidade institucional e
quaisquer matérias afetas ao cotidiano do Legislativo sdo submetidas a analise da Procuradoria.
Conduz as Comissdes de Sindicancia e Processantes disciplinares porventura instauradas;
Coordenar as atividades da Procuradoria, supervisando-as, orientando-as e distribuindo as tarefas
aos funciondrios nela lotados; Elabora, anualmente, relatério das atividades da Procuradoria;
Manter controle das agdes em juizo distribuidas a Procuradoria: Manter registros daquelas cujos
Procuradores sejam alheios aos quadros da Camara, de modo ha possibilitar ao Presidente e aos
Vereadores as posigdes destas a¢bes judiciais, expedir, com a assessoria dos demais Procuradores,
0 Regulamento da Procuradoria, a ser aprovado pela Presidéncia; t&mar iniciativa de estudos,
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objetivando a modernizagdo, o aperfeicoamento e a reorganizagdo da Procuradoria, a serem
propostos ao Presidente da Camara; elaborar escala de férias dos funcionarios lotados na
Procuradoria; supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades do servico,
supervisar a manutencgao atualizada da legislagdo relacionada com as atividades da Procuradoria;
propor aquisi¢ao de livros juridicos; executar outras tarefas correlatas.

Cargo — OUVIDOR LEGISLATIVO - CMT-DAS011

Requisitos: Ensino Superior, Médio ou Técnico.

Perfil e AtribuigBes: Cargo exercido por profissional com formac¢do Superior, Médio ou Técnico,
com capacitagcdao compativel com as exigéncias técnicas das atribuicdes a ele conferidas. Pode ser
preferencialmente um Servidor Publico ou um cidaddo indicado pelo Presidente do Poder
Legislativo Municipal, compromissado com os interesses da sociedade, e seu perfil deve
contemplar Militancia em defesa da cidadania; Conduta ética; Perfil auténomo, proativo e
transparente; Imparcialidade; Distanciamento das questes politico-partidarias; Competéncia
técnica e gerencial: saber agir, mobilizar recursos, integrar saberes multiplos e complexos, saber
aprender, saber engajar-se, assumir responsabilidades, ter visdo estratégica; Habilidade em
compreender os outros e traquejo interpessoal; Sigilo e resguardo que a posicdo exige;
Compromisso com a participagdo cidada. Cabe ao Ouvidor Parlamentar, representar o cidad3o,
atuando na defesa de seus interesses e da instituigdo parlamentar, difundindo o papel do
Legislativo e de seus integrantes. Aprimorar o andamento das demandas da populagao e
transformar a Ouvidoria Parlamentar no canal de contato dos cidad3os. Ser o mediador entre a
sociedade e os Vereadores, o “canal politico” que liga o cidadio ao parlamentar. Exercer fungdo
articuladora, mediadora, propondo politicas publicas para melhorar a comunicagao com a
sociedade. Representar a Instituicdo e, ao mesmo tempo, possuir o “olhar do cidaddo”, atuando
de maneira propositiva. Contribuir para o fortalecimento do Poder Legislativo, divulgando o
verdadeiro papel da instituigdo, que é o de representar os interesses da populagdo, fiscalizar os
atos do Poder Executivo e contribuir para o fortalecimento da democracia, e de uma cultura da
cidadania. Orientar o cidaddo sobre o processo legislativo, sobre o trabalho de esclarecimento da
verdade dos fatos e a ajuda na interpretacdo dos mesmos concorrendo para o fortalecimento
desta Instituicdo. Ressalte-se o trabalho educativo a ser realizado, uma vez que qualquer resposta
encaminhada ao cidad&o, independente do assunto, pode e deve incentivar o acompanhamento
do trabalho dos parlamentares.

Cargo — PREGOEIRO — CMT-DAS012
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Perfil: De acordo com o Parégrafo Unico do art. 72 do Decreto n@. 3.555/2000, "Somente podera
atuar como  Pregoeiro o servidor que tenha realizado capacitacio especifica para exercer a
atribuicao".

Sera designado para atuar como pregoeiro, sempre que possivel, servidor do orgdo ou entidade
promotora da licitagdo.

O provimento do Cargo de Pregoeiro dar-se-a por ato do Presidente da Camara, e terd prazo de
vigéncia de 01 (um) ano, admitindo-se recondugdes, no tocante ao que estabelece o § 42 do art.
51 da Lei n@ 8.666/93. =
Atribuigdes:
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| - Credenciamento dos interessados;

Il - Recebimento dos envelopes das propostas de preco e da documentag3o de habilitagdo;

Il - Abertura dos envelopes das propostas de prego, o seu exame e a classificagdo dos
proponentes; .

IV - Verificagdo da conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

V - Condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou lance de menor
preco;

VI - Verificagdo e julgamento das condi¢des de habilitacdo;

VIl - Recebimento, exame e julgamento das impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboragao;

VIIl - Adjudicagdo da proposta de menor prego, desde que n3o tenha havido recurso;

IX - Supervisao da elaborag¢do de ata;

X - Condugdo dos trabalhos da equipe de apoio;

XI - Recebimento, exame e decisdo sobre recursos;

XIl - Encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a adjudicacdo, a autoridade
superior, visando a homologagdo e a contratag3o.

Xl - O Inciso IV, do Art. 3¢, da Lei 10.520/2002, diz que “cabe ao pregoeiro e respectiva equipe de
apoio, cuja atribuigdo inclui, dentre outras, o recebimento das propostas e lances, a analise deé sua
aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitagio e a adjudicacdo do objeto do certame
ao licitante vencedor.

Cargo — TESOUREIRO - CMT-DAS013

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Atribui¢des: Tem atribuicdes de administragdo financeira da Camara; incumbe-lhe elaborar a
proposta orcamentaria da Casa, promover o deposito do numerario, acompanhar a efetivacdo das
despesas, assinar cheques e ordens de pagamento juntamente com o Presidente, bem como
organizar e dirigir os servios contabeis e, ao final do exercicio, apresentar a prestagdo de contas,
juntamente com os demais membros da Mesa, ao Prefeito até a data prevista na Lei Organica e
demais leis que tratam sobre o assunto.

Cargo — ASSESSOR JURIDICO - CMT-DAS014
Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Habilitacdo e Atribuigbes: Cargo exercido por Bacharel em Direito, com registro na OAB, com
atribui¢Ges para prestar consultoria e assessoramento juridico as Comissdes Técnicas no processo
legislativo; Prestar consultoria e assessoramento juridico a Mesa Diretora da Camara Municipal,
As Diretorias Legislativa e Administrativa e aos demais Vereadores durante as Sessées Ordinarias
e Extraordindrias habitualmente e solenes e itinerantes quando convocado; Assessorar a Cimara
Municipal, em assuntos juridicos, emitindo pareceres verbais e escritos quando solicitado, sobre
matérias atinentes ao exercicio da atividade legislativa; Emitir parecer prévio em relacdo aos
Projetos em tramitacdo quando a complexidade o exija, ou ainda a pedido de qualquer das
ComissBes Técnicas da Camara ou qualquer de seus membros; Orientar os membros da Mesa
Diretora, Comissdes Técnicas e Plenario no sentido de bem interpretar e fazer cumprir a
Constituicdo Federal, as normas federais, estaduais, municipais, e Régi _énto Interno da Camara
de Vereadores, sempre que solicitado ou que verifique(x,afn\i\c‘r ssidade\\A essorar as Diretorias no
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desempenho de suas atribuigdes sempre que solicitado; Desempenhar outras atividades sob o
comando da Presidéncia ou da Mesa Diretora, que digam respeito ao Poder Legislativo Municipal,
entre elas: - Prestar informagdes ou questionar tese juridica, inclusive, junto ao Poder Executivo
Municipal; - Avocar a defesa de interesses da Camara em qualquer agdo judicial, processo ou ato
administrativo, representar o Poder Legislativo Municipal extrajudicial e judicialmente, salvo para
receber citaco inicial, firmar acordos e compromissos, dar e receber quitagao, renunciar, exceto
se no mandato que Ihe for outorgado constem um ou mais destes poderes de forma especifica e
expressa, para a pratica destes atos. Desenvolver outras atividades relativas ao ambito de sua
competéncia; Atuar com probidade e ética no exercicio da fungao.

Cargo — ASSESSOR CONTABIL - CMT-DAS015

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Habilitacdo e Atribuigdes: Cargo obrigatoriamente exercido por Bacharel em Ciéncias Contabeis,
inscrito no Conselho Regional de Contabilidade-CRC, com atribui¢des de assessorar o Contador ao
qual é subordinado no desenvolvimento de suas atividades, substituindo-o quando necessario em
todas as suas atribui¢es, inclusive na assinatura de relatérios pertinentes a prestagao de contas;
tem como atribuicdes manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
assessorar os Vereadores em matérias orcamentarias, tributarias, financeiras e outras
relacionadas a contabilidade publica; assessorar os vereadores na analise de matérias como o
Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual; medir e avaliar a
eficiéncia dos procedimentos de controle interno adotados pelos Orgaos Setoriais do Sistema,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programagdo proprias da Cémara, expedindo relatorios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles; acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo
Poder Executivo e exarar pareceres sobre relatorios contabeis da Administragdo Direta e Indireta
do Municipio quando solicitada anélise deste item por parte de membros do Legislativo Municipal;
acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal por parte do Legislativo Municipal;
executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA — CMT-DAS016

Escolaridade: Ensino Fundamental Il Completo

Atribuigdes: Chefiar o gabinete do Presidente; receber, conferir e protocolar expedientes internos
e externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino; protocolar e expedir a
correspondéncia oficial do gabinete do Presidente; definir estratégias de valorizagdes das a¢bes
dos Vereadores; dar encaminhamento as matérias de interesse do Vereador; executar outras
atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato, observando o estabelecido no
Regimento Interno da Cdmara Municipal de Tucurui.

Cargo - CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR - CMT-DAS017

Escolaridade: Ensino Fundamental Il Completo

Atribui¢es: Chefiar o gabinete do parlamentar a que é vinculado; receber, conferir e protocolar

expedientes internos e externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino;

protocolar e expedir a correspondéncia oficial do gabheﬁ\‘%&/ere:{dor' definir estratégias de
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valorizagbes das agbes dos Vereadores; dar encaminhamento as matérias de interesse do
Vereador; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato,

observando o estabelecido no Regimento Interno da Camara Municipal de Tucurui.

Cargo - ASSESSOR DE DIVULGAGAO DA PRESIDENCIA — CMT-DAS018

Escolaridade: Ensino Fundamental Il Completo ,
Nivel fundamental. Promover a publicidade e a divulgacdo das atividades do Legislativo Municipal,
nos diferentes meios de comunicacgio; definir estratégias de valorizagdo das agdes dos Vereadores;
fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;
assessorar e orientar os Vereadores no contato com a imprensa; planejar e coordenar a produgao
e a edi¢do de publicagdes e programas na midia impressa e eletrdnica; coordenar a produgdo de
material grafico de apoio a eventos e programas institucionais; manter atualizado cadastros de
veiculos de comunicacdo; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior
imediato.

Cargo - ASSESSOR DE DIVULGAGAO PARLAMENTAR — CMT-DAS019

Escolaridade: Ensino Fundamental Il Completo

Atribuicdes: Promover a publicidade e a divulgagdo das atividades dos Vereadores, nos diferentes
meios de comunicac¢do; definir estratégias de valorizagdo das agdes dos Vereadores; fornecer a
imprensa informacgdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara; assessorar e
orientar os Vereadores no contato com a imprensa; planejar e coordenar a produgao e a edigdo
de publicacdes e programas na midia impressa e eletrénica; coordenar a produgdao de material
grafico de apoio a eventos e programas institucionais; manter atualizado cadastros de veiculos de
comunicagdo; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo - ASSESSOR DE PRESIDENCIA | - CMT-DAS020

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: cabe-lhe assessorar a presidéncia nas suas atividades parlamentares e legislativas,
agendamento de reunifes e eventos, agendamento de atendimento ao publico, arquivamento de

documentagdes destinadas a presidéncia, executar outras atividades correlatas as descritas a
critério do superior imediato.

Cargo - ASSESSOR DE PRESIDENCIA Il - CMT-DAS021

Escolaridade: Ensino Fundamental || Completo

Atribuigbes: Cabe-lhe assessorar o Vereador Presidente em reunides com autoridades e
comunidade em geral; agendamento de atendimento ao publico e de eventos; elaborar relatérios
sobre as reunides; realizar servigos externos, com entrega de documentagdes originarias do
gabinete da presidéncia; recebimento de documentos e solicitagdes da comunidade; prestar
informagdes ao publico sobre as atividades realizadas pelo Presidente; executar outras atividades
correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo - ASSESSOR DE PRESIDENCIA 11l - CMT-DAS022
Escolaridade: Ensino Fundamental Il Completo
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Atribui¢bes: Cabe-lhe acompanhar o Vereador Presidente em reunibes e atendimentos as
necessidades da comunidade; realizar servigos externos, como entrega de documentacio, tirar
copias xerograficas, compras de materiais de expediente, agendamento de audiéncias e reunides;
arquivamento e catalogagao de documentos, prestar informacgdes ao publico sobre as atividades
parlamentares; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo - ASSESSOR PARLAMENTAR | - CMT-DAS023

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Cabe-lhe assessorar os Vereadores nas suas atividades parlamentares e legislativas,
com a elaboragdo de proposituras para apresentagdao plenaria; acompanhar as atividades
legislativas, efetuar o registro e a catalogagdo dos assuntos de interesse da Camara e do Vereador,
arquivar matérias vinculadas na imprensa; fazer pesquisas e levantamentos nos 6rgdos de
imprensa, documentos e em comunidades; prestar informagdes ao publico sobre as atividades
parlamentares; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo - ASSESSOR PARLAMENTAR Il - CMT-DAS024

Escolaridade: Ensino Fundamental Il Completo

Atribuicbes: Cabe-lhe assessorar os Vereadores nas reunides legislativas e de bairros;
agendamento de atendimento ao publico e de eventos; elaborac¢do de relatérios sobre as reunides
e assuntos tratados; realizar servicos externos, com entrega de documentagdes originarias do
gabinete parlamentar; recebimento de documentos e solicitagdes da comunidade; prestar
informagdes ao publico sobre as atividades parlamentares; executar outras atividades correlatas
as descritas a critério do superior imediato.

Cargo — SECRETARIO DE PROTOCOLO - CMT-DAS025

Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribui¢cdes: Receber documentos e geral; Preparar, encaminhar e expedir documentos; Informar
a tramitagao de processos; Promover a distribuicdo dos documentos de 4mbito interno e externo;
Administrar o controle do fluxo das correspondéncia enviadas diariamente ao correio; Comunicar
aos demais departamentos, com antecedéncia, quaisquer alteracdes de horario ao recebimento
das solicitagdes, mantendo conato direto com os responsaveis para efeito de controle e
orientagbes gerais; Comunicar ao Diretor do Departamento de Protocolo Geral quaisquer
eventuais irregularidades ocorridas na entrega de documentos; Fazer cumprir os horarios

definidos para distribuicdo interna e externa dos documentos recebidos, providenciando a sua
organizagao com antecedéncia.

Cargo — SECRETARIO DE OUVIDORIA LEGISLATIVA — CMT-DAS026

Requisitos: Ensino Médio completo

AtribuigBes: Auxiliar no desenvolvimento de atividades relacionadas ao atendimento direto de
representagdes diversas, dentncias ou reclamacgdes diversas, bem como examinar e encaminhar
aos Departamentos competentes para esclarecimentos dos resultados aos interessados; Atuar
com analise das demandas de ouvidoria de forma imparcial; Buscar subsidio necessario com as

areas para elaboragdo das respostas; Preencher relatéﬁbﬁie{i\dicador@g; Identifica melhorias nos
processos internos. NG
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Cargo - SECRETARIO DE CONTROLADORIA - CMT-DASO27
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Atribuicdes: O Auxiliar de Controladoria é responsavel pelos trabalhos de apoio administrativo
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral da Camara Municipal, em
especial a execugdo, sob supervisdo direta, de analise processual, transcrigao de informagdes para
meios magnéticos ou outros, dando formato e produzindo quadros, tabelas, graficos e relatérios,
manuseio de maquina reprografica. Além disso, o profissional ird realizar atividades de execugao
de tarefas relativas a microinformatica, anotacdo, redagdo, digitagao, recebimento, registro,
preparacio, distribuicdo e entrega de documentos, bem como o controle de sua movimentagao,
procedendo segundo normas especificas rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos
administrativos.
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ANEXO IV
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DO PLANO DE CARREIRA

Il - DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Cargo — CHEFIA DO SETOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS - CMT-FGO1

1. Descricdo Sumdria: Atividades relacionadas a coordenagdo, a supervisdo e a execugdo de
tarefas que envolvem o processo legislativo, protocolo e expediente, de sinopse, biblioteca,
documentacado e arquivo legislativo e histérico da Camara.

2. Atribuigoes:

- Supervisionar, coordenar e orientar a execugdo das atividades do departamento de assuntos
legislativos da Camara Municipal;

- Dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos ao
departamento de assuntos legislativos da Camara Municipal;

- Promover a articulagdo de seus programas e atividades com agdes de outros setores do
legislativo;

- Assegurar o aperfeicoamento dos servidores de seu departamento;

- Decidir sobre assuntos pertinentes as respectivas unidades de seu departamento;

- Comunicar-se, conforme norma padrao, em documentos oficiais e especificos;

- Realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuagado.

Cargo — CHEFIA DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS - CMT-FG02

Como os desafios do Setor de Recursos Humanos sdo muitos é importante que seus profissionais
tenham caracteristicas especificas e bem apuradas e que deem o suporte ao seu trabalho diério,
por isso é necessario que tenham habilidades-chave como: boa comunicagdo, facilidade
no relacionamento interpessoal, visdo critica, estratégica e de futuro, competéncia de mediagao
de conflitos, ser bem informado, capacidade de planejamento, delegagdo e execugdo das tarefas,
inteligéncia emocional, lideranga, pulso, empatia, foco, organizagdo e bom senso.

Reunir todas estas qualidades é muito importante porque, afinal, a todo o tempo o profissional de
Recursos Humanos estara lidando diretamente com pessoas com perfis, formagdes, necessidades
e interesses diferentes. Portanto, para que consiga lidar com todos de forma congruente, justa e
correta, ele precisa realmente ter a habilidade de se relacionar como todos os tipos de
colaboradores e lideres de forma sempre efetiva.

Cargo — CHEFIA DO SETOR DE PATRIMONIO E ARQUIVO - CMT-FG03

1. Descrigdo Sumaria: Administra os patrimonios da Camara; identifica melhorias nos processos
de inventario fisico do ativo imobilizado; controla catalogacdao de bens e define politicas e
procedimentos na utilizagdo e compra de materiais. '

2. Atribuigoes:

| - Gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo;
Il - Gerar relatdrio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a
elaboragdo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;
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Il - Atestar, isolada ou com outros 6rgdos da administragdo, as notas fiscais dos bens«
matrimonidveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores da Procuradoria-Geral de
Justica;

IV - Controlar e armazenar os bens matrimoniados que compdem a reserva técnica da Instituigao,
para atendimento as demandas das unidades administrativas;

V - Controlar a movimentagdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos
de responsabilidade;

VI — Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens matrimoniadveis adquiridos pela
Instituicdo, com posterior envio a Segdao de Almoxarifado para controle do prazo de entrega;
VII - Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens;

VIII - Patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

IX - Arquivar a documentagao dos bens imoveis pertencentes ao Ministério Publico;

XI - Tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagdo pelo Ministério Publico;

XIl - Receber e encaminhar mdveis e equipamentos danificados a manutencao.

Cargo — CHEFIA DO SETOR DE COMPRAS E SERVICOS - CMT-FG04

O Chefe do Setor de Compras é o profissional responsavel por prestar apoio em tarefas
operacionais da area de compras, como: colocagdo de pedidos e preenchimento de relatdrios. Um
Chefe do Setor de Compras prestara suporte ao gestor nos processos de desenvolvimento de
produto e gestdo do negocio.

Cargo — CHEFIA DO SETOR DE CONSULTORIA LEGISLATIVA - CMT-FGO05

Ao Consultor Legislativo cabe a consultoria e o assessoramento institucional aos Vereadores, a
Mesa, as Comissdes, Permanentes e Temporarias, e a Administracdo da Casa, pautando-se pelo
carater técnico-legislativo em suas manifestagdes. O Chefe deste Setor € nomeado pelo Presidente
da Camara. A Chefia do Setor de Consultoria Legislativa devera estar apto a subsidiar tecnicamente
todas as fases do processo legislativo e da atividade parlamentar legiferante. A Chefia do Setor de
Consultoria Legislativa, sempre que demandado, elabora estudo, notas técnicas, minutas de
proposicdes e pareceres, relatorios e pronunciamentos parlamentares, entre outros trabalhos. A
Chefia do Setor de Consultoria Legislativa pode, ainda, propor op¢des para a agdo parlamentar
sempre que a matéria, objeto da solicitagdo de trabalho, apresente O&bice de natureza
constitucional, juridica, legal, regimental, técnica, financeira ou orcamentaria. Além disso, a Chefia
do Setor de Consultoria Legislativa, se faz presente no Centro de Estudos e Debates Estratégicos da
Casa, participando da elaboragdo de relatérios, publicagbes e proposicdes legislativas do referido
6rgdo. Em parceria com outros 6rgdos da Casa, a Chefia do Setor de Consultoria Legislativa

participa ainda de diversas publicagbes, sendo responsavel pela autoria, organiza¢3o ou revisdo de
textos e artigos. '

Cargo — CHEFIA DO SETOR DE INFORMATICA - CMT-FG06

A Chefia do Setor de Informatica é responsavel por coordenar a area técnica de informéatica em
geral, e prestar suporte aos usudrios, coordenar a equipe, se reportando a Presidéncia da Camara.
Esta sob as responsabilidades da Chefia do Setor de Informatica realizar o desenvolvimento de

programas de computadores para internet seguindo agespgg{@cagée e\paradigmas da logica de
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programagio e das linguagens de programagao, construir solugdes que auxiliam o processo de
criagdo de interfaces e aplicativos empregados no comércio e marketing eletrénicos, desenvolver
e realizar a manutencdo de sites e portais na internet, trabalhar dentro das dependéncias do
cliente, coordenar seu parque de madquinas, restaurando ou trocando equipamentos que
apresentarem defeitos no que se diz respeito aos softwares, para o seu bom funcionamento e
periféricos, programar o plano governanga de Tl ja definido pela empresa, interagir com a equipe
em reunides formais, documentada por atas, de acompanhamento dos projetos, interagir com a
equipe da empresa dando visibilidade das atividades e necessidades para o seu bom desempenho
junto ao cliente, planejar e coordenar as atividades envolvendo a elaboragdo de projetos de
implantacdo e redesenho de processos, controlar a desempenho dos sistemas implantados e
recursos técnicos, propondo melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos e
microcomputadores.

Para que o profissional tenha um bom desempenho como Chefe do Setor de Informatica, além da
graduacdo é essencial que possua conhecimento em gerenciamento de redes, conhecimento em
solu¢des Microsoft (Exchange, SharePoint, Antivirus) e conhecimento no Pacote Office, Internet,
aplicativos em geral.

Cargo — CHEFIA DO SETOR DE CONTROLE INTERNO - CMT-FGO07

A Chefia do Setor de Controle Interno é essencial para a andlise e interpretagao de dados para
manter a legitimidade de contratos e contas prestadas a Camara.

E fungdo da Chefia do Setor de Controle Interno realizar a anélise de prestacdo de contas de
convénios, conferindo se os gastos dos recursos estdo de acordo com as diretrizes aprovadas em
Lei, autorizando ou ndo a continuidade do convénio.

Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregularidades, inclusive os decorrentes de
denuncias, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo dos recursos da Camara, e
quando for o caso, recomendar as autoridades competentes para que tomem as providéncias
cabiveis.

Cargo — CHEFIA DO SETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS - CMT-FGO08

A Chefia do Setor de Assuntos Juridicos cabe a fungdo de apresentar analise juridica sobre aspectos
de constitucionalidade e legalidade das proposi¢cdes encaminhadas a Comissdo de Legislacdo,
Justica e Redagdo da Camara, e demais Comissdes que necessitem de suporte juridico.

Essa analise consiste em verificar se a propositura ndo contraria os principios e normas contidos
na Constituicdo Federal e também a lei em vigor, seja Federal, Estadual ou Municipal. A Lei
Organica do Municipio e o Regimento Interno da Camara também ndo devem ser desrespeitados.
A Chefia do Setor de Assuntos Juridicos, atenta-se ainda a melhor interpretacdo do Regimento
Interno e da Lei Organica, com o objetivo de preservar a correta aplicagao dos mesmos. Caso haja
questionamentos quanto a interpretagao e aplicagdo das normas regimentais, o Chefe do Setor de
Assuntos Juridicos emite seu parecer de forma a esclarecer as duvidas apresentadas.

Assessoria Juridica - Outra responsabilidade do A Chefia do Setor de Assuntos Juridicos é prestar
assessoramento e consultoria juridica a Presidéncia, aos Vereadores, as Comissdes, aos Diretores
de Departamento e a quem for determinado pela Pres\fdén&; i
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Vereadores de Tucurui. Os processos de apreciagdo das contas da Camara de Vereadores junto ao «
Tribunal de Contas do Estado do Estado do Para-TCM/PA, também sdo acompanhados pela Chefia
do Setor de Assuntos Juridicos.

Atuacdo em Reunides Ordinarias - Durante as votagdes em plenario, as proposituras podem ser
aprovadas com modificagdes em seu texto original, o que forga a elaboragado de “novas redac¢des”
e “redagdes finais” as propostas. Tais textos sdo de competéncia da Comissdo de Legisla¢do, Justica
e Redacgdo, que por sua vez, é assessorada pela Chefia do Setor de Assuntos Juridicos, que realiza
analise juridica das proposituras e a elaboragdo das novas redacdes e redacgdes finais.

Atuacdo em LicitagGes e Convénios Firmados pela Cdmara - Para que os processos licitatérios e a
firmagdo de convénios ocorram de maneira correta e transparente, a Chefia do Setor de Assuntos
Juridicos examina minutas de editais, contratos de convénios, termos aditivos, bem como
quaisquer ajustes que venham a ser formalizados pela Camara de Vereadores. O Parecer sobre a
abertura de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade também cabe a Chefia do Setor de Assuntos
Juridicos.

Processos Administrativos - Cabe a Chefia do Setor de Assuntos Juridicos processar e presidir
procedimentos disciplinares e sindicdncias em geral. A Chefia do Setor de Assuntos Juridicos deve
ainda prestar assessoramento e consultoria juridica nos procedimentos disciplinares,
administrativos e de sindicéncias, além de elaborar pareceres e manifestagdes juridicas nos
processos administrativos.

Representacdo - A Chefia do Setor de Assuntos Juridicos deve atuar administrativa e judicialmente
na defesa dos interesses e prerrogativas da Cdmara de Vereadores de Tucurui, representando-a
em juizo, requerendo ou oficiando em todas as agdes em que ela for autora, ré, interveniente ou
de qualquer forma, interessada. Outra atribuicdo da Chefia do Setor de Assuntos Juridicos é
realizar a defesa judicial dos vereadores, em atos praticados no exercicio de suas prerrogativas,
desde que solicitado pelos Parlamentares. Em caso de A¢Bes Populares, A¢bes Civis Publicas e
Acbes de Improbidade Administrativa a defesa judicial ndo pode ser feita pela Chefia do Setor de
Assuntos Juridicos.

Outras atribui¢des - Quando designado pela Presidéncia, a Chefia do Setor de Assuntos Juridicos
tem a responsabilidade de manter contato com outros érgios e entes publicos, Federais, Estaduais
ou Municipais, para obtencdo de dados relativos a atividades legislativas.




ESTADO DO PARA
'MUNICIPIO DE TUCURUI R
PODER LEGISLATIVO e
ANEXO V
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
VENCIMENTOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL CARGO - QUANTIDADE SALARIO RS
CMT-NSO1 Advogado 03 2.800,00
CMT-NS02 Contador 02 2.434,79
CMT-NSO3 Analista em Controle Interno 01 2.434,79
CMT-NSO4 Analista em Sistemas da Computacdo 01 2.434,79
CMT-NSO5 Jornalista 01 1.560,00
CMT-NMO1 Assistente Administrativo 14 1.290,00
CMT-NMO2 | Digitador 05 1.074,17
CMT-NMO3 | Agente de Policia Legislativa 10 1.380,00
CMT-NMO4 | Técnico em Contabilidade 03 1.380,00
CMT-NMO5 | Técnico em Administragdo 03 1.380,00
CMT-NMO6 | Técnico em Computacdo 04 1.380,00
CMT-NMO7 Assistente Legislativo 04 1.290,00

CMT-NOAO1 | Agente de Servicos Gerais 11 1.074,17
CMT-NOAO2 | Agente de Portaria 05 1.074,17
CMT-NOAO3 | Agente de Seguranca 15 1.074,17
CMT-NOAO4 | Motorista 04 1.074,17
CMT-NMO5 Auxiliar administrativo 10 1.074,17
CMT-NOAO6 | Telefonista 02 1.074,17
CMT-NOAO7 | Operador de Som 01 1.074,17
TOTAL 99




ESTADO DO PARA
MUNICIPIO DE TUCURUI
PODER LEGISLATIVO

ANEXO VI
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

VENCIMENTOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NiVEL CARGO QUANTIDADE | SALARIO RS
CMT-DASO1 | Diretor do Departamento de Administragdo Geral 01 2.100,00
CMT-DAS02 | Diretor do Departamento de Assuntos Juridicos 01 2.100,00
CMT-DASO03 | Diretor do Departamento de Recursos Financeiros 01 2.100,00
CMT-DASO4 | Diretor do Departamento de Imprensa do 01 2.100,00

Legislativo
CMT-DASOS | Diretor do Departamento de Informatica 01 2.100,00
CMT-DASO6 | Diretor do Departamento de Protocolo Geral 01 2.100,00
CMT-DAS07 | Coordenador de Controle Interno 01 4.259,00
CMT-DAS0O8 | Coordenador do Centro de Atendimento ao 01 2.100,00
Cidadao-CAC

CMT-DAS09 | Coordenador da Escola do Legislativo 01 2.100,00
CMT-DAS010 | Procurador Geral da Camara 01 4.170,00
CMT-DASO011 | Ouvidor Legislativo 01 2.150,00
CMT-DAS012 | Pregoeiro 01 4.366,00
CMT-DAS013 | Tesoureiro 01 4.259,00
CMT-DAS014 | Assessor Juridico 02 1.960,00
CMT-DASO015 | Assessor Contabil 01 1.704,00
CMT-DAS016 | Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 1.680,00
CMT-DAS017 | Chefe de Gabinete Parlamentar 12 1.680,00
CMT-DAS018 | Assessor de Divulgagdo da Presidéncia 01 1.400,00
CMT-DAS019 | Assessor de Divulgagao Parlamentar 12 1.400,00
CMT-DAS020 | Assessor de Presidéncia | 02 1.260,00
CMT-DAS021 | Assessor de Presidéncia Il 04 1.120,00
CMT-DAS022 | Assessor de Presidéncia lll 10 1.045,00
CMT-DAS023 | Assessor Parlamentar | 12 1.260,00
CMT-DAS024 | Assessor Parlamentar 12 1.120,00
CMT-DAS025 | Secretario de Protocolo 01 1.045,00
CMT-DAS026 | Secretario de Ouvidoria Parlamentar 01 1.045,00
CMT-DAS027 | Secretario de Controladoria 01 1.120,00
TOTAL 85

=

¢



~ ESTADO DO PARA

MUNICIPIO DETUCURU[

PODER LEGISLATIVO

ANEXO VII
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
FUNCOES GRATIFICADAS

NiVEL CARGO QUANTIDADE | SALARIO RS
CMT - FGO1 | Chefia do Setor de Assuntos legislativos 01 Até 100%
CMT - FG02 | Chefia do Setor de Recursos Humano 01 Até 100%
CMT - FG03 | Chefia do Setor de Patrimonio e Arquivo 01 Até 100%
CMT - FG04 | Chefia do Setor de Compras e Servigos 01 Até 100%
CMT - FGO5 | Chefia do Setor de Consultoria Legislativa 01 Até 100%
CMT -FG06 | Chefia do Setor de Informatica 01 Até 100%
CMT - FGO7 | Chefia do Setor de Controle Interno 01 Até 100%
CMT - FG08 | Chefia do Setor Assuntos juridicos 01 Até 100%

TOTAL 08




~ ESTADO DO PARA
MUNICIP10 DE TUCURUI

PODER LEGISLATIVO
ANEXO VIlI
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA SALARIAL POR GRUPO
NIVEL OPERACIONAL E DE APOIO
SALARIO ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
REFERENCIA
EM RS CMT-NOAO1 CMT-NOAO2 CMT-NOAO3 CMT-NOAO4
1.129,09 01
1.254,55 02
1.393,95 01 03
1.533,34 02 04
1.686,67 03 05
1.855,33 04 06
2.040,86 05 07 01
2.244,94 06 08 01 02
2.469,43 07 09 02 03
2.716,37 08 10 03 04
2.988,01 09 X-X-X-X 04 05
3.286,81 10 X-X-X-X 05 06
3.615,49 X-X-X-X X-X-X-X 06 07
3.977,04 X-X-X-X X-X-X-X 07 08
4.374,74 X-X-X-X X-X-X-X 08 09
4.812,22 X-X-X-X X-X-X-X 09 10
5.293,44 X-X-X-X X-X-X-X 10 X-X-X-X
5.822,78 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
6.405,06 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
7.045,57 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
7.750,12 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
8.525,14 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X




ESTADO DO PARA
MUNICiPIO DE TUCURUI
 PODER LEGISLATIVO

ANEXO IX
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA SALARIAL POR GRUPO

NIVEL OPERACIONAL E DE APOIO
SALARIO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
REFERENCIA
EM RS CMT-NOAO5 CMT-NOAO06 CMT-NOA07

1.105,45 01
1.228,28 02
1.364,76 03
1.516,40 04
1.684.89 05
1.872,10 06
2.080,11 07
2.311,23 08
2.568,04 09
2.853,38 01 10
3.138,71 02 01 X-X-X-X
3.452,58 03 02 X-X-X-X
3.797,84 04 03 X-X-X-X
4.177,63 05 04 X-X-X-X
4.595,39 06 05 X-X-X-X
5.054,93 07 06 X-X-X-X
5.560,43 08 07 X-X-X-X
6.116,47 09 08 X-X-X-X
6.728,12 10 09 X-X-X-X
6.795,40 X-X-X-X 10 X-X-X-X
7.474,94 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
8.222,43 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
9.044,68 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
9.949,14 X=X-X=X W36 X-X X-X-X-X
10.944,06 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
12.038,46 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
13.242,31 XX XN X-X-X-X X=X-X-X
14.566,54 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
16.023,20 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X




ESTADO DO PARA
MUNICIPIO DE TUCURUI

PODER LEGISLATIVO
ANEXO X
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA SALARIAL POR GRUPO
GRUPO NIVEL MEDIO - NM
SALARIO REFERENCIA
EM RS CMT-NMO1 CMT-NMO02 CMT-NMO3 CMT-NMO04
1.380,00 01
1.518,00 02
1.669,80 03
1.836,78 04
2.020,45 05
2.222.50 06
2.424,56 07
2.693,95 08
2.993,28 09
3.292,60 10
5.069,16 01 X-X-X-X
5.576,07 02 X-X-X-X
6.133,68 03 X-X-X-X
6.747,04 04 X-%-X-X
7.421,74 05 X-X-X-X
8.163,92 06 X-X-X-X
7.510,00 07 X-X-X-X
8.344,44 08 X-X-X-X
8.980,31 09 X-X-X-X
9.159,16 01 10 X-X-X-X
10.075,07 02 X-X-X-X X-X-X-X
11.082,58 03 X-X-X-X X-X-X-X
12.190,84 04 X-X-X-X X-X-X-X
13.409,92 05 X-X-X-X X-X-X-X
14.750,91 06 X-X-X-X X-X-X-X
16.226,01 07 X-X-X-X X-X-X-X
17.848,61 08 X-X-X-X X-X-X-X
19.515,13 09 X-X-X-X X-X-X-X 01
21.596,81 10 X=X=X-X X-X-X-X 02
23.758,69 X-X-X-X XK= XX XK-XoX 03
26.134,56 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X 04
28.748,01 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X 05
31.622,81 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X 06
34.785,09 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X 07
38.263,60 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X 08
42.089,97 XXXX XXXX X-X-X-X 09




ESTADO DO PARA
MUNICIPIO DE TUCURUI
PODER LEGISLATIVO

ANEXO XI
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA SALARIAL POR GRUPO
NIVEL OPERACIONAL E DE APOIO
SALARIO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
REFERENCIA
EM RS CMT-NOAO5 CMT-NOAO6 CMT-NOA07

1.380,00 01

1.518,00 02

1.669,80 03

1.836,78 04

2.020,45 05

2.222.50 06

2.444,75 07

2.689,22 08

2.958,14 09

3.253,96 10

6.133,99 01 X-X-X-X

6.747,38 02 X-X-X-X

7.422,12 03 XXX

8.164,32 04 XXX

8.980,76 05 XXX

9.878,83 06 XX=X=X

10.866,72 07 X-X-X-X

11.953,39 08 XX-X-X

13.148,73 09 K=K

14.463,60 10 XA NeX

14.689,30 X-X-X-X XXX 01
16.158,23 XX-X-X XX XX 02
17.774,05 X-X-X-X XX-X=X 03
19.551,45 XXX YEXoX 04
21.506,59 EEE XKXX 05
23.657,25 XXRX XK-K-X 06
26.022,98 XoX-X-X T 07
28.625,27 XKX-X XK-X-X 08
31.487,80 TEEE KoXeNeR 09
34.636,588 LA R 10
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ANEXO XII «
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA SALARIAL POR GRUPO
GRUPO NiVEL SUPERIOR — NS
SALARIO REFERENCIA
EM RS CMT-NSO01 CMT-NS02 CMT-NS03 CMT-NS04 CMT-NSO05
1.560,00 01
1.716,00 02
1.887,60 03
2.076,26 04
2.283,88 05
2.434,79 01 01 06
2.678,26 02 02 07
2.946,09 03 03 08
3.240,69 04 04 09
3.564,76 05 05 10
3.921,23 06 06 X-X-X-X
4.313,35 07 07 X-X-X-X
4.744,69 08 08 X-X-X-X
5.219,16 09 09 X-X-X-X
5.741,08 10 10 X-X-X-X
6.978,12 01 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
7.675,93 02 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
8.443,52 03 X-X-X-X X-X-X-X XXX
9.278,87 04 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
10.216,65 05 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
11.238,32 06 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
12.362,15 07 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
13.363,78 08 01 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
14.700,15 09 02 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
16.170,17 10 03 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
17.787,18 X-X-X-X 04 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
19.565,90 X-X-X-X 05 X-X-X-X X-XEXX X-X-X-X
21.522,49 X-X-X-X 06 MXXeX X-X-X-X YeX-X-X
23.674,74 X-XEXEX 07 X-X-X-X X-X-X-X X-X-X-X
26.042,22 X-X-X-X 08 X-X-X-X X-X-X-X XeX-X-X
28.646,44 XX-X-X 09 RN XXX XXX
¥ R \ 10 ‘ XXX | OXXXX X-X-X-X J




