ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE INHANGAPI
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CNPJ: 34.824.094/0001-35

Projeto de Resolucio N° 002 DE MAIO DE 2019,

CEE R N L S i e Altera a Resolugdo n°: 002/2009-.que dispde sobre a
Estado do Pard e e : .
Cémara Municipal Inhangap} | Reforma Administrativa da Cdmara Municipal de

APRBOVADO Inhangapi Pard, e reajusta o vencimento dos

A Secretzriz da (lp idencias | . o e
4 i 43 LI/ para as providencias servidores efetivos, cargos em comissdo, e

contratados adequando ao saldrio minimo vigente

nacional, e dd outras providencias.

No uso de suas atribuicdes regimentais, e na Lei Orgéanica do Municipio de Inhangapi, a
Mesa Diretora da Camara Municipal de Inhangapi - Pard, faz saber que o Plenério

aprovou e ela promulga a seguinte Resolugao:
Capitulo I

Dos Objetivos

Art. 1° A presente resolugéo tem como objetivos:

[ - O aperfeicoamento do processo e da técnica legislativa da Camara Municipal de
Inhangapi do Estado do Para, por meio da melhoria do seu sistema de apoio técnico e

administrativo & Mesa Diretora e aos Vereadores;

II - A valorizacao dos servidores da Camara Municipal, motivando-lhes a exceléncia do

desempenho funcional e a busca da constante ascensdo profissional dentro da Carreira;

III - A descrigéo e a especificacdo dos Cargos, visando promover clareza na distribuicdo de

tarefas e atribuicoes;

IV - Facilitar a aplicacdo de programas de capacitacdo e treinamentos especificos;
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V - Viabilizar ajusta classificacido de cargos, em consonancia com seus niveis de

complexidade, responsabilidade e autonomia técnica;
VI - Estabelecer uma justa politica de remuneracéo aos servidores;

VII - Promover bases organizacionais e funcionais para informatizacdo dos servigos,

aplicando a tecnologia mais adequada disponivel no ramo;

VIII - Melhoria do processo de comunicagao social da Camara Municipal, dinamizando-se
mecanismos de divulgacdo dos trabalhos e a participagdo comunitiria nas acdes de
planejamento governamental;

IX - Melhoria do processo de divulgacdo 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 Publico Municipal - Pessoa legalmente investida em cargo ptiblico Municipal,

tanto no Executivo como no Legislativo.

I - Cargo Pablico e criado por lei, com denomina¢do prépria, namero definido e
vencimento pago pelos cofres ptiblicos, para provimento em carater efetivo ou em
comissdao. O Cargo publico é concebido como um conjunto de atribuicdes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional e funcional do Orgao Pablico e

atribuidas a um servidor publico.
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Il - Cargo em Comisséo - € aquele caracterizado como tal e ocupado por servidor que
exerce funcdo de dire¢do, chefia, gerencia ou assessoramento, sendo de livre nomeacio e
exoneracdo do Presidente da Céamara. Justifica-se pelo carater especial de confianca e

competéncia requerida no seu desempenho;

IV - Vencimento é A retribuicdo pecunidria paga mensalmente ao servidor pelo exercicio

do cargo;

V - Remuneracdo - é o vencimento acrescido de vantagens pecunidrias, permanentes ou

temporarias, estabelecidas por Resolucao ou Lei especifica;

VI - Padréo - ¢ o conjunto alfanurnérico que indica a posi¢do do titular de um cargo, na
Tabela Basica de Vencimentos.
Capitulo III

Da Estrutura Funcional

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

estabelecida:

I - Cargos de Provimento em Comissao:

a) Agente Financeiro
b) Diretor Administrativo

) Assessor Juridico

d) Assessor Contabil

I - Cargos de Provimento Efetivo:

a) Agente Administrativo
b) Motorista

) Auxiliar de Servigos Gerais
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d) Vigia

III - Cargos em Extingao:

a) Secretario

§ 1° Os cargos de Provimento em Comiss&o sdo de livre nomeagéo e exoneracio por Ato do
presidente da Cémara, pelo Critério de livre escolha, devendo recair em pessoas que
satisfacam os requisitos legais e regulares e que possuam qualificacdo e experiéncias

necessarias ao eficiente desempenho das tarefas atribuidas aos respectivos cargos.

8 2° O servidor Pablico 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 gratificagdo de funcgéo, estabelecido em ato da Presidéncia da Camara

Municipal.

§ 3° Os cargos de provimento efetivo 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 Disposi¢des Constitucionais e Transitérias.

Secdo I

Do Agente Financeiro

Art. 4° O cargo de Agente Financeiro da Camara Municipal requer o Ensino Médio

completo.

Art. 5° Ao Agente Financeiro da Camara Municipal, compete:
I - Assinar documentos contébeis;
II - Atualizar o Livro Caixa registrando a receita e a despesa

III -~ Acompanhar a movimentagéo bancaria através de extratos da conta corrente;
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IV - Acompanhar a confeccdo da folha de pagamento dos servidores e dos Vereadores;

V — Controlar a receita e despesa;

VI - Encaminhar ao Presidente relatério semanal das requisicoes especificando objeto,
quantidade e o fornecedor;

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

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

Secao I1
Do Chefe de Gabinete

Art. 6° O cargo de Chefe de Gabinete da Camara Municipal requer o Ensino Médio

completo.

Art. 7° Ao Chefe de Gabinete da Camara Municipal, compete;

I - Assessorar o Presidente da Camara nas funcdes politica administrativa junto aos érgaos
de outras esferas de Governo, entidades ptblicas ou privadas;

IT - Controle de atendimento ao ptublico no Gabinete;

III - Controle de ponto dos funcionérios da Camara;

IV - Controle e supervisdo dos trabalhos dos funcionérios da Camara;

V - Preparac@o de registro, publicagdes e expedicdes dos atos do Presidente.

Secao 111

Do Assessor Legislativo

Art. 8 O Cargo de Assessor Legislativo da Camara Municipal requer o Ensino Médio

completo.

Art. 9° Ao Assessor Legislativo da Camara Municipal, compete:
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I - Coordenar, organizar e supervisionar os trabalhos ligados ao Plenario;

Il - Lavrar as atas, registrar dos atos da Camara;

Il - Técnica legislativa;

IV - Exigir o andamento das Comissdes e Sindicancias e outros Atos administrativos.

V - Outros inerentes ao cargo.

Secao IV

Do Diretor Administrativo

Art. 10° O Cargo de Diretor Administrativo da Camara Municipal requer o Ensino Médio

completo.
Art. 11° Ao Diretor Administrativo da Camara Municipal, compete;

I - Responsabilidade direta sobre a coordenacéo e fiscalizacdo dos trabalhos relacionados
as atividades administrativas da Camara Municipal, incluindo-se a de pessoal;

IT - Manter a relacao dos bens patrimoniais atualizados;

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

1V - Elaborar a Folha de Pagamento dos vereadores e servidores da Camara Municipal,
com 0 acompanhamento do agente financeiro, bem como elaborar as informagtes exigidas
por lei sobre, GFIP, RAIS e outras.

V - Preparagdo de regisiro, publica¢des e expedicdes dos atos do presidente

VI - Coordenar, organizar e supervisionar os trabalhos ligados ao plenério

VII - Lavar as atas e registrar os atos da Camara Municipal

VIII - Exigir o andamento das comissdes e sindicancias, e outros atos administrativos

IX - Outros inerentes ao cargo.

Secao V
Do Assessor Juridico
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Art. 12° O Cargo de Assessor Juridico da Camara Municipal requer:

I - Diploma de Bacharel em Direito com o devido registro na Ordem dos Advogados do
Brasil;

IT -~ Comprovacao de conhecimento especificos de conceitos e principios juridicos nas édreas
de

Direitos Administrativo e Direito Constitucional;

Il - Conhecimentos gerais de politicas publicas e gestdo municipal, instrumentacao

normativa de planos e programas de agdo governamental.

Art. 13 Ao Assessor Juridico da Camara Municipal, compete;

I - Assessorar os vereadores e a Mesa Diretora da Camara Municipal quanto aos aspectos
constitucionais e juridicos relacionados com todos os processos, Atos, resolugdes e
deliberagdes oficiais no &mbito de competéncia da Camara Municipal;

II - Emitir Parecer em processos encaminhados pela Mesa Diretora ou pelo Presidente da
Camara Municipal, destacando as conclusdes legais e as recomendacdes a serem
observadas;

III - Articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara prestando orientacao
juridica requerida e buscando a solidaria otimizacdo de seus desempenhos segundo os
principios da Qualidade e Participacéo;

IV - Outras atividades correlatas.

Secao VI

Do Assessor Contabil

Art. 14° O Cargo de Assessor Contébil da Camara Municipal requer:
I - Diploma de Contabilista, registrado no MEC e no Conselho Regional de Contabilidade -
CRC/PA.
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Il - Comprovagao de conhecimentos na area da contabilidade ptdblica e a legislagdo

disciplinadora Direitos Administrativo e Direito Constitucional;

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

I - Elaborar o Orcamento da Camara Municipal, de conformidade com a legisla¢do vigente;
I - Registrar a receita e a despesa;

III - Emitir balancetes mensais e “quadrimestrais;

IV - Emitir os relatorios previstos na LRP;

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

VI - Assessorar a Comissdo permanente competente na andlise dos Projetos que dispde

sobre matéria financeira.

Secdo VII

Do Controle Interno

Art, 16° O controle Interno seré exercido por pessoa designada em cargo em comisséo pelo
Presidente da Camara dos Vereadores de Inhangapi, de sua confianca, de livre escolha de

nomeacao e exoneracao.
Art. 17° O cargo de controlador interno requer o nivel médio de ensino completo.

Art. 18° O orgdo de Controle interno, subordinado & Presidéncia da CAmara, tem como
finalidade de fiscalizar, auditar, acompanhar e orientar as gestdes fiscais, orcamentarias,
financeiras e patrimoniais, competindo-lhe dentre outras as previstas na Resolucdo n°:

001/2005;

Secao VIII
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Do Agente Administrativo

Art. 19° - O Cargo de Agente Administrativo da Camara Municipal requer o Ensino Médio

completo.

Art. 20° - Ao Administrativo da Camara Municipal compete:

I - Prestar toda modalidade de servigos burocraticos rotineiros e de menor complexidade,
sempre mediante ordem direta e supervisdo imediata:

II - Arquivo de documentos, digitacdo, datilografia, sonoplastia, manuseio bésico de
computagao;

III - Desempenhar fungdes especificas em postos de servigos tais como: Portaria, Protocolo;
centro de documentacdo e arquivo; atendimento telefénico; operacdo de scanners,
xeroxcopiadoras, telefax, e equipamentos similares, de acordo com instrucdes, recebidas da
Chefia imediata;

IV - Outras atividades correlatas formalmente atribuidas.

Secao IX
Do Motorista

Art. 21° - O Cargo de Motorista da Camara Municipal requer o Ensino Fundamental e a

Carteira de Habilitagao.

Art. 22° - Ao Motorista da Camara Municipal, compete:
I - Dirigir o veiculo da Camara, sob a ordem hierdrquica de seu superior;

Il - Zelar pela manutengao, limpeza e conservagdo do veiculo.

Secdo X

Do Auxiliar de Servicos Gerais
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Art. 23 - Cargo de Auxiliar de Servicos Gerais da Camara Municipal requer o Ensino

Fundamental incompleto.

Art. 24 Ao Auxiliar de Servigos Gerais da Camara Municipal, compete:

I - Prestar todas as modalidades de auxilio nos servicos de: limpeza e copa, bem como
outros servigos similares, de acordo como o posto de servigos para onde for expressamente
destacado ou, de acordo com escala de servigo e instrugdes especificas recebidas;

II - Qutras atividades correlatas.

Art. 25° Quando designado para as fun¢bes de limpeza e copa, o Auxiliar de Servicos

Gerais

Art. 26° 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;

IT - Servigo de copa guarda e conservacao de materiais e estoque de suprimentos da copa,
cozinha e limpeza;

IIT - Zelo pelo bom uso e conservacao dos eletrodomésticos colocados a sua disposi¢ao;

IV - Outras atividades correlatas, atribuidas pela chefia imediata.

Capitulo IV
Do Vigia

Art. 27 O cargo de vigia desenvolve as seguintes tarefas principais:

I - Responsabiliza-se pela seguranca material e de pessoas, na fungdo de vigia, guarda ou
auxiliar de Portaria, segundo instrucdes e escala de servigo atribuida pelo chefe imediato;

Il - Verificar o fechamento de portas e janelas, o desligamento de luzes e aparelhos

eletronicos dos setores sob sua guarda, em seu turno de trabalho,
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II - E fiel depositério dos molhos de chaves das dependéncias e das instalacdes,
numerando-as segundo cédigos de seu dominio;

IV - 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;

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

VI - Outras atividades correlatas.

Capitulo V

Das Disposicoes Finais

Art. 28° Ficam criados os cargos de Provimento em Comisséo, anexo I, Provimento Efetivo,

anexo II.

Paragrafo Unico - Na medida em que ocorrer vacancia dos cargos em extingao, os mesmos

serao automaticamente extintos.

Art. 29° O vencimento base dos servidores da Camara Municipal de Inhangapi, serd o
estabelecido na Tabela de Vencimentos apresentada nos Anexos desta Resolugdo,

atualizados por ato da Mesa Diretora no tempo oportuno.

Art. 30° O reenquadramento do quadro atual da Camara Municipal nos termos do novo
plano de cargos e vencimentos estabelecidos nesta Resoluc¢do, serd delimitada por atos

complementares do Presidente da CaAmara Municipal no uso de suas atribuicdes legais.

Art. 31° A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal é de 30 (trinta) horas

semanais, com 06 (seis), horas diarias, exceto aos que forem designados para ocupar a
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atividade de vigilancia, que terdo horarios estabelecidos pela Presidéncia da Camara,

através de Portaria.

Art. 32° O Servidor da Camara Municipal, s6 podera trabalhar, no maximo 02 (duas) horas

extras por dia, mediante autorizacdo por escrito da Presidéncia do Poder legislativo.

Art. 33° Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal as gratificacdes
quinquenais por tempo de servico, adicional noturno aos que desempenha a atividade de
vigilancia, horas extraordinérias e diarias para o custeio das despesas com viagens a
servico da Camara, quando designados pelo Presidente da Mesa Diretora, na ordem de

30% (trinta por cento), da estabelecida ao vereador.

Art. 34° As despesas decorrentes da execugdo desta Resolucdo, serdo atendidas conforme

recursos previstos nas dotagdes consignadas no Orcamento da Camara Municipal.
Art. 35° Esta Resolucéio entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Plenario da Camara Municipal de Inhangapi - Para, em 13 de maio de 2019.

Raimtindo Moura Amorim

Presidente da Camara Municipal de Inhangapi

Biénio 2019-2020
DAo

Charles de Oliveira
2° Secretario
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ANEXOI

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS VAGAS REQUISITOS VENCIMENTOS
Diretor Administrativo 01 Ensino Médio Completo 1.160,25
01 Ensino Médio Completo 998,00
Agente Financeiro Nogdes de
Contabilidade
Diploma de Bacharelado
Assessor Juridico 01 em Direito registrado no 6.000,00

MEC, e inscrigéo na

OAB

Diploma em
Bacharelado de Ciéncias
Assessor Contabil 01 Contabeis devidamente 6.000,00
registrado pelo MEC, e

CRC, com
conhecimentos na area

da contabilidade publica

Controlador (a) 1 Ensino Médio Completo 1.050,00

Interno
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS VAGAS REQUISITOS VENCIMENTOS
Agente Administrativo 01 Ensino Médio Completo 998,00
Ensino Fundamental e
. Carteira Nacional de
Motorista 01 Habilitagio CNH — 998,00
Categoria B
StlEIER s AERICHS 01 Ensino Fundamental 998,00
Gerais
Incompleto
Vigia 02 Ensino Fundamental 998,00
Incompleto
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