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RESOLUCAO N2 002 /2009, DE 13 DE MARCO DE 2009

Dispdée sobre a Reforma Administrativa da
Camara Municipal de Inhangapi - Pa. e da
outras providencias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Inhangapi - Para faz saber que o Plenario
aprovou e ela promulga a seguinte Resolucio:

Capitulo 1
Dos Objetivos

Artigo 1°— A presente Resolugdo tem como objetivos:

I - O aperfeigoamento do processo e da técnica legislativa da Camara Municipal de Inahangapi-
Para, por meio da melhoria do seu sistema de apoio técnico e administrativo 4 Mesa Diretora e
aos Vereadores;

Il. A valorizagdo dos servidores da Camara Municipal, motivando-lhes a exceléncia do
desemipenho funcional e a busca da constante ascensdo profissional dentro da Carreira:

IIL. A descrigdo e a especificagdo dos Cargos, visando promover clareza na distribui¢io de
tarefas e atribuicdes:

IV. Facilitar a aplicagio de programas de capacitacdo e treinamentos especificos:

V. Viabilizar a justa classificacdo de cargos, em consonéncia com seus niveis de
complexibilidade, responsabilidade e autonomia técnica;

VI Estabelecer uma justa politica de remuneragdo aos servidores;

VIL. Promover bases organizacionais e funcionais para informatizagio dos servigos, aplicando a
tecnologia mais adequada disponivel no ramo;

VIII.Melhoria do processo de comunicagdo social da CAmara Municipal, dinamizando-se
mecanismos de divulgagio dos trabalhos e a participagdo comunitaria nas agdes de
planejamento governamental:

IX. Melhoria do processo de divulgagdo do trabalho legislativo e de relacionamento comunitario
da Camara Municipal.

Capitulo IT
Dos Conceitos Basicos

Art. 2° - Para fins desta Resolugdo, compreende-se:

I- Servidor Piblico Municipal — Pessoa legalmente investida em cargo publico

Municipal, tanto no Executivo como no Legislativo.
I- Cargo Publico — criado por lei, com denominagdo propria, numero definido e

vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em
comissdo. O Cargo publico é concebido como um conjunto de atribuigdes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional e funcional do Orgéo Publico
e atribuidas a um servidor piblico.
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M-  Cargo em Comissdo — é aquele caracterizado como tal e ocupado por servidor que
exerce funcfo de direcio, chefia, gerencia ou assessoramento, sendo de livre
nomeacdo e exoneragdo do Presidente da Camara. Justifica-se pelo carater especial
de confianga e competéncia requerida no seu desempenho;

IV- Vencimento — € a retribuigdo pecuniaria paga mensalmente ao servidor pelo
exercicio do cargo.

V- Remuneragéo — € o vencimento acrescido de vantagens pecuniarias, permanentes ou
temporarias, estabelecidas por Resolugdo ou Lei especifica.

VI-  Padriio - € o conjunto alfanumérico que indica a posigio do titular de um cargo, na
Tabela Basica de Vencimentos.

Capitulo ITI
Da Estrutura Funcional

Art. 3° — O quadro funcional da Secretaria da Camara Municipal tem a estrutura a seguir
estabelecida:

I. = Cargos de Provimento em Comissio:
a) Agente Financeiro
b) Diretor Administrativo
c) Assessor Juridico
d) Assessor Contabil

1I. Cargos de Provimento Efetivo:
a) Agente Administrativo
b) Motorista
c) Auxiliar de Servigos Gerais

L Cargos em Exting¢io:
a) Secretario (a) de Expediente

§ 1° - Os cargos de Provimento em Comissio sio de livre nomeacfio e exoneracio por
Ato do presidente da Camara, pelo Critério de livre escolha, devendo recair em pessoas que
satisfacam os requisitos legais e regulares e que possuam qualificagio e experiéncias necessarias
ao eficiente desempenho das tarefas atribuidas aos respectivos cargos.

§2° O servidor Piblico da Camara Municipal, ocupante de cargo de provimento efetivo,
quando designado para exercer cargo de provimento em comissdo, percebera os vencimentos de
seu cargo de origem acrescida de em até 40%(quarenta por cento), correspondentes a
gratificagio de fungdo, estabelecido em ato da Presidéncia da Camara Municipal.

§ 3° - Os cargos de provimento efetive sdo de carreira e ocupados por servidores
habilitados em concurso publico, na forma da Lei, exceto os que adquiriram estabilidade através
do art.19 do Ato das Disposicées Constitucionais e Transitérias.
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Secio I
Do Agente Financeire

Art. 4°— O cargo de Agente Financeiro da Cidmara Municipal requer o Ensino Médio
completo.

Art. 5°— Ao Agente Financeiro da Camara Municipal, compete:

L Assinar documentos contabeis;

1L Atualizar o Livro Caixa, registrando a receita e a despesa

1L Acompanhar a movimentagdo bancaria através de extratos da conta corrente;

Iv. Acompanhar a confecgio da folha de pagamento dos servidores e dos Vereadores;

v Controlar a receita e despesa;

VL. Encaminhar ao Presidente relatorio semanal das requisi¢des especificando objeto,
quantidade e o fornecedor;

VII.  Acompanhar o processo de licitagdo e efetuar os pagamentos das despesas do
Legislativo, ap6s a autorizagio do Presidente.

VIII. Observar a legalidade das notas fiscais emitidas a favor da Camara Municipal.

Secdio I1
Do Chefe de Gabinete

Art. 6° — O cargo de Chefe de Gabinete da Cdmara Municipal requer o Ensino Médio completo.
Art. 7° — Ao Chefe de Gabinete da Camara Municipal, compete;

L Assessorar o Presidente da Cdmara nas fungGes politica administrativa junto aos
orgdos de outras esferas de Governo, entidades publicas ou privadas.

il Controle de atendimento ao publico no Gabinete;

1 Controle de ponto dos funcionarios da Camara,

Iv. Controle e supervisio dos trabalhos dos funcionarios da Camara;

V Preparacio de registro, publicagdes e expedig¢des dos atos do Presidente.

Secio 111
Do Assessor Legislativo

Art. 8°— O Cargo de Assessor Legislativo da Cdmara Municipal requer o Ensino Médio
completo.

Art. 9° — Ao Assessor Legislativo da Camara Municipal, compete:

I Coordenar, organizar e supervisionar os trabalhos ligados ao Plenario;

1L Lavrar as atas, registrar dos atos da Camara;

1L Técnica legislativa,

Iv. Exigir o andamento das Comissdes e Sindicincias e outros Atos administrativos
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V- Outros inerentes ao cargo.

Secio IV
Do Diretor Administrativo

Art. 10°— O Cargo de Diretor Admmistrativo da Camara Municipal requer o Ensino Médio
completo.

Art. 11°— Ao Diretor Administrativo da Cimara Municipal, compete;

L Responsabilidade direta sobre a coordenacdo e fiscalizacdo dos trabalhos
relacionados as atividades admunistrativas da Camara Municipal, incluindo-se a de
pessoal;

1L Manter a relagdo dos bens patrimoniais atualizados;

TIL Atualizar-se sobre os direitos e deveres dos servidores da Camara Municipal;

v Elaborar a Folha de Pagamento dos vereadores e servidores da Camara Municipal,
com o acompanhamento do agente financeiro, bem como elaborar as informagdes
exigidas por lei sobre, GFIP, RAIS ¢ outras.

V. | Preparagio de registro, publicagdes e expedig¢des dos atos do presidente

VL Coordenar, organizar e supervisionar os trabalhos ligados ao plenario

VIL  Lavar as atas e registrar os atos da Cidmara Municipal

VIII.  Exigir o andamento das comissdes e sindicincias, e outros atos administrativos

IX. Qutros inerentes ao cargo.

Seciao V
Do Assessor Juridico

Art.14°— O Cargo de Assessor Juridico da Camara Municipal requer:

I. Diploma de Bacharel em Direito como devido registro na Ordem dos Advogados do Brasil;

II. Comprovagio de conhecimento especificos de conceitos e principios juridicos nas areas de
Direitos Administrativo e Direito Constitucional;

II. Conhecimentos gerais de politicas publicas e gestdo municipal, instrumentagio
normativa de planos e programas de agio governamental.

Art.15° - Ao Assessor Juridico da Camara Municipal, compete;

I Assessorar os vereadores ¢ a Mesa Diretora da Camara Municipal quanto aos aspectos
constitucionais e juridicos relacionados com todos os processos, Atos, resolugdes e
deliberacdes oficiais no dmbito de competéncia da Cadmara Municipal;

II. Dar Parecer em processo encaminhados pela Mesa Diretora ou pelo Presidente da Cimara
Municipal, destacando as conclusdes legais e as recomendagdes a serem observadas;

I Articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara prestando orientagdo
juridica requerida e buscando a solidaria otimizagdo de seus desempenhos segundo os
principios da Qualidade e Participacio;
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IV. Outras atividades correlatas.

Secio VI
Do Assessor Contabil

Art. 16° — O Cargo de Assessor Contabil da Camara Municipal requer:

I. Diploma de Contabilista, registrado no MEC e no Conselho Regional de Contabilidade -

CRC/PA.
II. Comprovagdo de conhecimentos na area da contabilidade publica e a legislacdo
disciplinadora Direitos Administrative e Direito Constitucional;

Art.17°- Ao Assessor Contabil da Camara Municipal, compete;

1. Elaborar o Orgamento da Camara Municipal, de conformidade com a legislagdo vigente;

II. Registrar a receita e a despesa:

T Emitir balancetes mensais e quadnmestrais;

IV. Emitir os relatorios previstos na LRF;

V. Confeccionar o Balango Geral da Camara Municipal, no final de cada exercicio financeiro;

VI Assessorar a Comissdo permanente competente na analise dos Projetos que dispde sobre
matéria financeira

Secio VII
Do Agente Administrativo

Art. 18°— O Cargo de Agente Administrativo da Camara Municipal requer o Ensino Médio
completo.

Art. 19°— Ao Administrativo da CAmara Municipal, compete:

1. Prestar toda modalidade de servigos burocraticos rotineiros e de menor
complexibilidade, sempre mediante ordem direta e supervisao imediata;
1L Arquivo de documentos, digitaglo, datilografia, sonoplastia;

158 Desempenhar fung¢es especificas em postos de servigos tais como: Portana,
Protocolo; centro de documentagfio e arquivo; atendimento telefonico; operacdo de
xeroxcopiadoras, telefax, e equipamentos similares, de acordo com instrugdes
recebidas da Chefia imediata;

V. Outras atividades correlatas formalmente atribuidas.

Secao VIII
Do Motorista

Art.20° — O Cargo de Motorista da Camara Municipal requer o Ensino Fundamental e a Carteira
de Habilitacdo.

Art.21° — Ao Motorista da Camara Municipal, compete:

L Dirigir o veiculo da Cdmara, sob a ordem hierarquica de seu superior;
1. Zelar pela manutengdo, limpeza e conservagio do veiculo.
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Secio IX
Do Auxiliar de Servicos Gerais

O Cargo de Auxiliar de Servigos Gerais da Camara Municipal requer o Ensino
Fundamental incompleto.

Ao Auxiliar de Servigos Gerais da Camara Municipal, compete:

Prestar todas as modalidades de auxilio nos servicos de : atendimento de
expediente, seguranca e vigilincia, limpeza e copa,bem como outros servicos
similares, de acordo como o posto de servigos para onde for expressamente
destacade ou, de acordo com escala de servigo e instrugdes especificas recebidas;
Qutras atividades correlatas.

Quando designado para exercer fungfo de seguranca e vigilancia, o Auxiliar de
Servigos Gerais desenvolve as seguintes tarefas principais:

Responsabiliza-se pela seguran¢a material e de pessoas, na fungdo de vigia, guarda

 ou auxiliar de Portania, segundo instrugdes e escala de servigo atribuida pelo chefe

imediato;

Verificar o fechamento de portas e janelas, o desligamento de luzes e aparelhos
eletronicos dos setores sob sua guarda, em seu tumo de trabalho;

E fiel depositario dos molhos de chaves das dependéncias e das instalacdes,
numerando-as segundo codigos de seu dominio;

Registra ocorréncia de entradas e visitas de servidores fora do horario normal de
expediente, registrando em se boletim de ocorréncias o nome do servidor, assim
como o periodo em que permaneceu no recinto;

Mantém uma agenda atualizada, contendo telefones e enderecos de autoridades,
chefias e de telefones de servicos de emergéncias, para eventual necessidade de
comunicacio em caso de emergéncia;

Outras atividades correlatas.

Art.25° — Quando designado para as fungdes de limpeza e copa, o Auxiliar de Servigos Gerais

118

L

desenvolve as seguintes tarefas principais:

Limpeza de dependéncias da Secretaria e da Camara Municipal, durante o
expediente normal e, eventualmente, em horarios especiais, quando da ocorréncia de
eventos para os quais for convocado;

Servigo de copa guarda e conservagdo de materiais e estoque de suprimentos da
copa, cozinha e limpeza;

Zelo pelo bom uso e conservagio dos eletrodomésticos colocados a sua disposi¢do;
Outras atividades correlatas, atribuidas pela chefia imediata.

Capitule IV
Das Disposicdes Finais
Ficam criados os cargos de :Provimento em Comissio (anexo I), Provimento Efetivo

(anexo ) e o Quadro de Cargos em Extingdo (anexo III ), que abriga os servidores
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estaveis amparados pelo disposto no art. 19 do Ato das Disposi¢des Constitucionais
Transitonas.

Paragrafo Unico — Na medida em que ocorrer vacancia dos cargos em exting¢io, 0S mesmos
serdo automaticamente extintos.

Art.27°— O vencimento base dos servidores da Cidmara Municipal de Inhangapi, sera o
estabelecido na Tabela de Vencimentos apresentada nos Anexos desta Resolugio,
atualizados por Ato da Mesa Diretora no tempo oportuno.

Art.28° — O reenquadramento do quadro atual da Camara Municipal nos termos do novo plano
de cargos e vencimentos estabelecidos nesta Resolugdo, sera definida por atos
complementares do Presidente da Camara Municipal no uso de suas atribui¢des legais.

Art.29°— A jornada de trabalho dos servidores da Cimara Municipal é de 30 (trinta) horas
semanais, com 06 (seis), horas diarias, exceto aos que forem designados para ocupar
a atividade de wigildncia, que terdo horarios estabelecidos pela Presidéncia da
Camara, através de Portaria.

Art.30° O Servidor da Cimara Municipal, s6 podera trabalhar, no maximo 02 ( duas ) horas
extras por dia, mediante autorizago por escrito da Presidéncia do Poder legislativo.

Art.31°- Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal as gratificagSes qiiinqiienais
por tempo de servigo, adicional notumo aos que desempenha a atividade de
vigilancia, horas extraordinarias e diarias para o custeio das despesas com viagens a
servigo da Camara, quando designados pelo Presidente da Mesa Diretora, na ordem de
30% (trinta por cento), da estabelecida ao vereador.

Art.32°- As despesas decorrentes da execucdo desta Resolugio, serdo atendidas conforme
recursos previstos nas dotagdes consignadas no Orgamento da Camara Municipal.

Art.33° — Esta Resolugio entrara em vigor na data de sua publicagio.
Sala das Sesstes da Cidmara Municipal de Inhangapi -Para, em 13 de marco de 2009

,Q oo nous

Presidente da Cdmara Municipal

Vereador 1° Secretario Vereador 2°Secretario
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" CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(ANEXO 1)
CARGOS N° DE VAGAS REQUISITOS VENCIMENTOS
DIRETOR . i,
ADMINISTRATIVO 01 Ensino Médio Completo 700,00
AGENTE 01 Ensino Médio Completo 600,00
FINANCEIRO Nogdes de Contabilidade
Diploma de Bacharel em Direito | Estabelecido no
ASSESSOR com registro no MEC e OAB; Contrato
JURIDICO 01 Conhecimentos na area de Administrativo de
Direito Administrativo Prestagio de
Constitucional, Politicas Servigos
Publicas e Gestdo Municipal  |R$ 1.000,00
Diploma de Contabilista com .
ASSESSOR 01 registro no MEC e CRC,; ](E:Ztaze}[emdo 1o
CONTABIL Conhecimentos na area da A
s ; Administrativo de
Contabilidade Publica e -
LS tE ot S Prestagéo de
Legislagdo Disciplinadora :
Servigos
|R$ 1.200,00

Camara Municipal de Inhangapi- Para, 13 de margo de 2009.

Visto: %f@e}a—é\;

Presidente '

M&QJ
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(ANEXO II)

CARGOS N° DE VAGAS REQUISITOS VENCIMENTOS
AGENTE o1 Ensino Meédio
ADMINISTRATIVO completo 500,00
MOTORISTA 01 Ensmo Fundamental

e Carteira Nacional 500,00

de Habilitagdo —

CNH
AUXILIAR DE Ensino Fundamental 465,00
SERVICOS GERAIS 04 mcompleto

CARGOS EM EXTINCAO
(ANEXO III)
CARGOS N°DE VAGAS REQUISITOS VENCIMENTOS

SECRETARIO(a) DE 01 Ensino Médio 531,42
EXPEDIENTE

Cémara Municipal de Inhangapi - Para, 13 de margo de 2009.

Visto: *,gam-ezreo& LA&GA@

Presidente




