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LEI MUNICIPAL N° 817/2018 DE 10 DE JULHO DE 2018

ESTABELECE A REESTRUTURAGAO ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO ARAGUAIA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTANA DO ARAGUAIA, Estado do
Para, faz saber que a Camara Municipal, por seus representantes aprovou e eu
sanciono e promuligo a seguinte lei:

| CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Sistema Organizaciocnal da Camara Municipal de Santana
do Araguaia é integrado pelos seguintes quadros:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro de Cargos de Provimentc em Comissao.

Paragrafo Unico - Podem coexistir com o Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo, consoante a necessidade da Camara Municipal de Santana
do Araguaia, pessoal temporario para a execucgdo de tarefas especiais por
tempo determinado, observado os dispositivos legais que regem a matéria, em
especial a legislagdo municipal que disciplina a contratacdo temporaria.

Art. 2° Cargo Efetivo é aguele para cujo provimento originario &
exigida prévia aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos
e destina-se ao atendimento das necessidades basicas da Céamara,
estruturando-se em grupos distintos ac atendimento das fungdes essenciais
necessarias & execucgao de seus objetivos, cuja sisternatica & fixada conforme
as atribuicdes de cada cargo.

Art. 3° Os Cargos de Provimento Efetivo, quaﬁto a natureza, sao:

1 - Nivel Operacional -_e de Apoio;
il — Nivel Medio;
ill - Nivel Superior.

§ 1° Cargo de Natureza Operacional € de Apoio & aquele para cujo
provimento € exigida a escolaridade minima de ensino fundamental completo;

§ 2° Cargo de Nivel Médio é aquele para cujo provimento é exigida a
escolaridade ou qualificacdo profissionai em curso legaimente classificado
como de ensino médio completo;
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§ 3° Cargo de Nivel Superior € aguele para cujo provimento € exigida
a escolaridade em curso legalmente classificadc como de ensino superior
completo;

Art. 4° Cargo em Comissdo é aquele que depende da confianca
pessoal para o seu provimento e destina-se ao atendimento das atividades de
Direcdo, Chefia e Assessoramento Superior (D.A.S.) sendo de livre nomeacao
e exoneracéo.

Paragrafo Unico: Fica estipulado o percentual de 10% (dez por
cento) das fungdes de confiangca para serem exercidas por servidores de
cargos efetivos com atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento.

CAPITULO 1l
DOS CARGOS

Art. 5° O quadro de provimento Efetivo da Camara Municipal de
Santana do Araguaia-PA, constitui-se cargos, distribuidos da seguinte forma:

Quant. de

Cadigo Cargo Cargos
CMSA-PE01 ANALISTA DE SISTEMA 01

ANALISTA DE PESSOAL E REC.
CMSA-PE02 | HUMANOS - 01
CMSA-PE03  AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO 05
CMSA-PEO4 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02
CMSA-PEO5 CONTADOR o 01
CMSA-PE0S CONTROLADOR INTERNO 01
CMSA-PEQ7 MOTORISTA = 01
CMSA-PEDS TECNICO LEGISLATIVO 01
CMSA-PEQ9 VIGILANTE 03

TOTAL 16

Art. 6° O quédrd de provimento em Comiss&o da Camara Municipal
de Santana do Araguaia/PA constitui-se de cargos, distribuidos da seguinte
forma: '
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: : : Quantidade
Cédigo Cargo de Cargos
CMSA-DASO1 ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01
CMSA-DAS02 ASSESSOR DE COMUNICACAO 01
CMSA-DASO03 ASSESSOR FINANCEIRO 01
CMSA-DAS04 CHEFE DE GABINETE 01
TOTAL 04
CAPITULO lii

DAS ATRIBUICOES, REQUISITOS E DOS VENCIMENTOS

Art. 7° As atribuigoes requisitos e vencimentos dos ocupantes de

Cargos de Provimento Efetivo e em Comissdo sédo os especificados nos
Anexos | e |l desta Lei.

Paragrafo Unico - Os vencimentos dos cargos e fungdes de que trata
este artigo sempre seréo reajustados na mesma data.

_ CAPITULOIV
DA GRATIFICACAC POR REGIME ESPECIAL DE TRABALHO

Art. 8° A gratificacdo por regime especial de trabalho & a atribuicdo
pecuniaria mensal paga ac ocupante de cargo que, por sua natureza, exija e/ou
permita a prestagdo dos servicos cumulada ou dedicagdo exclusiva,
respeitados os seguintes critérios:

I- Fungdo Cumulada: até 50% (cinquenta por cento) do vencimento
base do cargo; _ ‘

li- Dedicagao Exclusiva: de 51% cinquenta e um por cento) até 100%
(cem por cento) do vencimento base do cargo.

DISPOSICOES FINAIS
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Art. 9° O regime de trabalho dos servidores é o Estatutario, nos
termos do Regime juridico Unico, sujeitc ao horario de até 8 (oito) horas diarias
ou 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico: Os servidores poderdo, a critério da Administracéo
Publica municipal, trabalhar -em regime especial de trabalho, sob escala de
12x36 (doze horas trabalhadas e trinta e seis horas de descanso), em
atendimento a natureza e necessidade do servigo, redefinindo sua jornada

Art. 10. O semdor ocupante de cargo efetivo, quando nomeado para
Cargo em Comisséo deverd fazer a opgéo pela remuneragéo de seu cargo
original ou pelo cargo para o qual foi nomeado.

Art. 11. As despesas: decorrentes da execugdo da presente lei serao
atendidas por conta das dotagbes proprias cons:gnadas no orgcamento de
acordo com as normas legais vigentes.

Art. 12. Ficam mantidos os cargos de assessor de gabinete criados
pela Lei Municipal 755/2015.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagio,
revogando-se as disposu;oes em contrario e extmgumdo cargos e funcdes
criados em leg|slagoes pretéritas. -

DO GABINE_'[E D_O' PREFEITO MUNICIPAL DE SANTANA DO
ARAGUAIA, Estado do Par4, acs 10 dias do més de julho de 2018.

{‘ -
é; @‘ it

JOSE RODRIGUES DE MIRANDA
Prefeito Municipal
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ANEXO | - ATRIBUICOES E REQUESITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

I. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A - Grupo Ocupacional — NIVEL OPERACIONAL E DE APOIO
1. Cargo: AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS — CMSA-PE04
REQUISITO: Nivel Fundamental incompleto.

ATRIBUICOES: Executar atividades de apoio, especialmente
trabalhos de limpeza, conservagao e arrumacdo de locais, moveis, utensilios e
equipamentos; atender as.normas de seguranca e higiene do trabalho;
executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

2. Cargo: MOTORISTA — CMSA-PEQ7

REQUISITO: Nivel Fundamental Incompleto, portador de CNH
categoria AB. N

ATRIBUICOES: Conduzir veiculos dentro ou fora do municipio,
zelando pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das portas
€ 0 uso de cinto de seguranca; observar as. normas de transito,
responsabilizando-se pelo pagamento de infracdes de transito praticadas; fazer
a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da Camara,
responsabilizando-se pela sua devida destinagdo; responsabilizar-se pela
limpeza e conservagée do veiculo sobre sua guarda; observar e comunicar a
autoridade a que estiver subordinado qualquer anormalidade que porventura o
veiculo apresente, bem como:periodos de revisdo, manutencdo preventiva do
veiculo e pequenos reparos de urgéncia; anotar a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias, em formulario préprio; recolther o veiculo -apos o servico, deixando-
o corretamente estacionado e fechado; executar outras atividades correlatas as
descritas a critério do superior imediato. : ;

3. Cargo: VIGILANTE — CMSA-PE0S = .

REQUISITO: Nivel Fundamental Incompieto.

ATRIBUICOES: Zelar pela integridade da sede da Camara Municipal,
bem como pelos bens correspondentes ao Legislativo. Devera nas suas
atribuicées permanecer na sede da Camara no periodo entre os expedientes
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administrativos, dando cobertura e seguranca a todos os bens inerentes a
Cémara Municipal, exercer vigildncia diurna e noturna nas diversas
dependéncias; fazer ronda de inspecdo de acordo com o intervalo fixado:
observar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas das dependéncias
do orgao; alertar sobre instalagdes precarias, abrir e fechar portas, portdes,
janelas e ligar e desligar sistemas de iluminagéo; fazer comunicacdes sobre
qualquer ameacga ao patrimdnio do Legislativo; desempenhar outras tarefas
semelhantes. :

B - Grupo Ocupacional — NIVEL MEDIO
1. Cargo: AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO - CMSA-PEO03
REQUISITO: Nivel Médio Completo.

ATRIBUICOES: Atendimentc ao publico; digitagdo, arquivamento e
protocolo de documentos e processos; operar maquinas copiadoras; realizar
servicos externos; receber, conferir e protocolar expedientes internos e
externos que déem entrada na Camara, dando-ihes o devido destino nos
diversos setores em que atua; classificar documentos e arquiva-los; controlar
os arquivos, atender a solicitagdo de documentos arquivados, por parte do
publico interno e externo, controlando sua saida ou providenciando cépias:
executar outras atividades correlatas & critério do superior imediato. -

2. Cargo: TECNICO LEGISLATIVO — CMSA-PE0S

REQUISITO: Nivel Médio Completo.

ATRIBUICOES: Auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora nas Sessées
Ordinérias e Extraordinéria da Camara Municipal; Assessorar as atividades dos
Vereadores, em plenario; organizar o sistema de tramitagdo de papéis,
documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara
Municipal; organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localizagdo de documentos; auxiliar na redacéo de projetos de lei, resolucées,
decretos legislatives, requerimentos, indicagbes e demais atos e documentos
legais; informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes; participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo-com as' normas que regem a matéria; realizar servicos
de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo;
Coordenar todas as atividades internas referentes :aos processos legislativos
da Cémara Municipal; promover o apoio ao funcionamento das Sessées
plenarias; proceder o registro e acompanhamento das matérias referentes a
geréncia Legislativa; elaborar a pauta das Sessées; acompanhar o andamento

das matérias constantes da pauta; receber e dar encaminhamento a toda
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correspondéncia da Geréncia Legislativa; pesquisar e fornecer informagdes
necessdrias aos trabalhos parlamentares e as atividades legislativas;
coordenar o encaminhamentio de correspondéncia oriunda da decisdes
Plenarias (Indicagdes, Mocdes, etc.); coordenar a catalogagéo, arquivamento,
digitalizag@o e publicagdo dos documentos e proposicdes legislativas; proceder
a conferéncia das publicagées de leis e atos normativos do Poder Legislativo;
executar outras atividades correlatas a critério do superior imediato.

C - Grupo Ocupacional - NiVEL SUPERIOR

1 Cargo ANAL!STA DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS -
CMSA-PEO2 e

'REQU!S!TOS:‘ Curso Superior

ATRIBUICOES: Executar todas as atividades de rotinas relacionadas
a administracdo de recursos humanos; Manter rigorosamente atualizadas o
servico de informacdes dos servidores da Camara Municipal de Santana do
Araguaia, Prestar informacdes de Pessoal ao Tribunal de Contas; Emitir
Relatério Anual de Pessoal-RAP;-Efetuar Controle de Admissdes resultantes
de Concurso Piblico; Efetuar Controle de Admissoes; Emitir Demonstrativo de
cargos/empregos; Assumir Responsabilidade pela seguridade social do Poder
Legislativo junto & Caixa Econdmica Federal e Receita Federal Previdenciaria,
no atendimento ou solu¢des de pendéncia; Manter rigorosamente atualizadas
o servico de informacdes dos servidores e vereadores junto ao Cadastro
Nacional de Infommagbes SOGlalS Assinar todos os relatérios de pessoal;
Manter atualizado’ as leis ‘@ os regulamentos referentes ao pessoal;
supervisionar todas as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal,
concurso publico ou processo seletivo de acordo com as deliberagbes da mesa
diretora; elaborar, analisar e encaminhar para publicagdo os atos de pessoal
relativos a concursos, nomeagdo, posse, férias, licencas, progressoes,
exoneragdes e outros; acompanhar € manter atualizado os dados relativos a
adicional por tempo de servico e demais vantagens prevustas na legislacao dos
servidores; coordenar a revisdo do plano de cargos da camara; elaborar e
controlar a movimentagéo de pessoai escala de férias, frequéncia e licencas
regulares; acompanhar e manter atualizada a pasta funcional dos servidores e
vereadores; elaborar a confecgéo da folha de pagamento dos vereadores e
servidores; coordenar a execucgao das atividades de bem estar social para os
servidores; encaminhar para a contabilidade a documentacao comprobatdria da
prestacéo das informactes anuais dos servidores e dos vereadores;
supervisionar a orgamzag:ao e atualizacdo dos registros de pessoal;
acompanhar e supervisionar:os atos referente a estagio probatério dos
servidores; executar outras atmdades correlatas a critéric do superior imediato.
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2. ANAL!STA DE SISTEMA — CMSA-PEO1

REQUISITOS: Nive! Superior: Graduacdo em Tecnologia da
Informacao Tl ou Analista de Sistema.

ATRIBUICOES: Estudar as regras de negécio inerentes aos objetivos
e abrangéncia de sistema; dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema;
fazer levantamento de dados; prever taxa de crescimento do sistema; definir
alternativas fisicas de implantacdo; especificar a arquitetura do sistema;
escolher ferramentas de desenvolvimento; modelar dados; especificar
programas; codificar aplicativos; montar protétipo do sistema; testar sistema;
definir infraestrutura de hardware, software e rede; aprovar infraestrutura de
hardware, softiware e rede; implantar sistemas. Administrar ambiente
informatizado: Monitorar o desempenho do sistema; administrar recursos de
rede ambiente operacional, e banco de dados; executar procedimentos para
melhoria de performance de sistema; identificar falhas no sistema; corrigir
falhas no sistema; .controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil de
acesso as informacées; realizar auditoria de sistema. Prestar suporte técnico
ao usuario: Orientar. areas de apoio; consultar documentagéo técnica; consultar
fontes alternativas de informagoes; simular problema em ambiente controlado;
acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware. Treinar
usuario: Consultar referéncias bibliograficas; preparar contetido programatico,
material didatico e instrumentos para avaliagdo de treinamento; determinar
recursos audiovisuais, hardware e software; configurar ambiente de
freinamento; ministrar treinamento. Elaborar .doc_umentagéo para ambiente
informatizado: Descrever processos; desenhar. diagrama de fluxos de
informagdes; elaborar dicionario de dados, manuais do sistema e relatérios
técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware;
documentar estrutura da rede, niveis de servicos, capacidade e performance e
solucdes disponiveis; divulgar documentagao; Elaborar estudos de viabilidade
técnica e econdmica e especificagdo técnica. Estabelecer padrées para
ambiente informatizado: Estabelecer padrdo de hardware e software; criar
normas de seguranga; definir requisitos técnicos para contratacdo de produtos
e servigos; padronizar nomenclatura; instituir padrao de interface com usuario;
divulgar utilizagdo de novos:padrdes; definir metodologias a serem adotadas;
especificar procedlmentos_ para recuperagdo de ambiente operacional.
Coordenar projetos em ambiente informatizado: Administrar recursos internos e
externos; acompanhar execugdo do projeto; realizar revisées técnicas; avaliar
qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a usuarios em cada
etapa. Oferecer solugdes para ambientes informatizados: Propor mudangas de
processos € fungdes; prestar consultoria técnica; identificar necessidade do
usuario; avaliar proposta .de fornecedores; - negociar alternativas de
solugdo com usuario; adequar solugées -a. necessidade do usuario;
negociar com fornecedor; demonstrar alternativas de solucéo; propor adocao
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de novos métodos e técnicas; organizar.foruns de discussdo. Pesquisar
tecnologias em informatica: Pesquisar padrdes; técnicas e ferramentas
disponiveis no mercado; identificar fornecedores; solicitar. demonstragdes de
produto; avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas; construir
plataforma de testes; analisar funcionalidade do produto; comparar alternativas
tecnologicas; participar de eventos para qualificacdo profissional. Utilizar
recursos de Informatica. Elaborar procedimentos para instalacdo, customizacéo
e manutencdo dos recursos de rede; Analisar problemas no ambiente
operacional de rede e definir procedimentos para correcéo; Analisar a utilizacéo
e o desempenho das redes de computadores, implementar acées de melhoria
e planejar a evolugédo da rede; Responsabilidade de disponibilizar todas as
informagdes cabiveis ao portal transparéncia e arquivamento dos mesmos de
forma fisica e virtual; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

3. Cargo: CONTADOR — CMSA-PE05 .

REQUISITOS: Bacharel em Ciéncias Cbn{ébeié;‘ inscrito no Conselho
Regional de Contabilidade.

ATRIBUICOES: Planejar o sistema de registro e operagbes
contdbeis, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e orgamentario; Escriturar a contabilidade da
Camara Municipal, opservados os prazos legais; Elaborar e assinar balangos
demonstrativos de contas, observando sua correta classificacao e langamento,
verificando a documentacio pertinente, para atender a exigéncias legais e
formais de controle; Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o
ingresso de receitas, o cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros,
os saldos em caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administragao dos
recursos financeiros da Camara conforme .determinagdo dos Orgéos
competentes; Analisar e controlar aspectos financeiros, contabeis e
orcamentérios da execugao de contratos, convénios, acordos e atos que geram
direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagéo de recursos
repassados, analisandc cldusulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel; Analisar
os atos de natureza orgamentaria, financeira, contébil e patrimonial, verificando
sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de -controle interno; Orientar a Camara Municipal ao
cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Orcamentarias e seus
anexos e a Lei .Orgcamentaria e seus anexos; Controlar a execugao
orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatorios e demonstrativos;
Elaborar o relatério de 'gestdo fiscal da Camara Municipal; Acompanhar os
astos de pessoal do legislativo, tendo em vista.o cumprimento dos artigos 19
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e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional 25/00;
Elaborar pareceres, informes' técnicos de relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantag3o,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;
Planejar, programar, ccordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizagéo de processo de tomadas
e contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais; Desenvolver atividades de investigacdo e analise em acgdes
administrativas desenvolvidas nas areas contabil, orcamentaria, patrimonial,
tributaria, fiscal, civii e trabalhista, detectando eventuais irregularidades,
emitindo pareceres que atestam a regularidade-ou comprovem os desvios,
formulando, caso necessario, medidas de corregdo; Verificar livros contabeis,
fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim de apurar a
correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhe deram origem;
Investigar as operagbes: contabeis e financeiras realizadas, verificando
cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a
exatiddo das mesmas; Preparar relatorios parciais e globais das auditagens
realizadas, assinalando as eventuais falhas encontradas e certificando a real
situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara, para fornecer aos
seus dirigentes os subsidios contabeis necessérios a tomada de decisdes;
Acompanhar processos e diligéncias efetuadas. peio Tribunal de Contas;
Sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas e quanto a mudanca de rotina
nos procedimentos administrativos; Participar da analise dos controles ja
existentes na avaliagdo da atitude e eficiéncia gerencial e nos programas de
trabalho; Acompanhar as acfes preventivas e corretivas-a serem executadas
pelas unidades auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as
condigbes de controle ou de extorsdes apontadas pelo trabalho de auditoria,
visando eliminar as condices insatisfatérias reveladas pelos exames; Discutir
os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os responsaveis
pelas unidades administrativas ou fungdes auditadas, buscando solugdes para
as deficiéncias de controle; de desempenho operacional ou administrativo;
Zelar pela limpeza.e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos
bens que lhe forem nonf:ados Reahzar outras atribuigGes compativeis com sua
especializacao profi ss:onal

4. Cargo — CONTRDLADOR INTERNG CMSA PEO6

REQUISITOS: Bacharel em Administra_géo, Ciéncias Contabeis ou
direito. =

ATRIBUICOES: \Verificar a regularidade. da programacgéo
orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimenio das metas previstas nas
leis orgamentarias, no minimo uma vez por ano; examinar a escrituracao
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execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade: das licitagbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, caso haja
necessidade; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de
Contas, os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as
nomeacoes para cargo de provimento em comisséo e designagdes para fungéo
gratificada; verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no
Tribunal de Contas; realizar ouiras atividades de manutengéo e
aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edicéo de
leis, regulamentos e orientacdes pertinentes; examinar os demonstrativos
contabeis, orcamentarios e financeiros, inclusive as notas explicativas e os
relatorios de gestao fiscal, da Camara Municipal, Promover auditorias internas
periodicas, para assegurar o cumprimento das melhores praticas de gestao na
Camara Municipal e, em caso de constatacdo de irregularidades ou falhas,
recomendar as medidas cabiveis; Assessorar-a Adm:nlstragao nos aspectos
relacionados com os controles internos e externos e quanto a legalidade dos
atos de gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos, suprindo de
forma adequada as necessidades de informagdes aos gestores, conduzindo-os
durante o processo de gestdo a tomada de melhores decistes; observar as
recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Para;
executar outras atividades correlatas.

Il. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO — CMSA-DAS01

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar, organlzar e orientar a execucao
dos servicos administrativos, legislativos, financeiros e de informatica da
Camara Municipal; promover os meios para o bom andamento das relagbes de
todos os setores da Camara Municipal; definir relagdes funcionais e os limites
de competéncia das departamentos; avaliar periodicamente o desempenho,
objetivos e metas planejadas; em conjunto com o Presidente, propor normas e
sistematica de controles internos, checar resultados e estabelecer prioridades
para o éxito das agbes tragadas; apoiar os parlamentares, provendo os
servicos de secretaria necessarios & Mesa Diretora e o bom andamento e
controle dos trabalhos legislativos; assessorar as atividades de apoio
administrativo, provendo a execucgéo dos servicos de gestdo de pessoas, de
licitagBes, de administracdo de material, de gerenciamento de contratos, de
rocessamento de dados e uso de tecnologia da_informacéo bem como de
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todos os servigos auxiliares -necessarios ao funcionamento- da Céamara
Municipal; acompanhar as atividades de apoio financeiro, promovendo o uso
adequado de recursos e o funcionamento de: efetivos procedimentos de
planejamento, acompanhamento e controle de gastos; gerir o servico de
protocolo; executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

2. Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO — CMSA-DAS02
REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUIGOES: Assessorar os trabalhos de publicidade, divulgacdo e
patrocinio dos atos, programas e campanhas de carater educativo, informativo
e de orientag&o social; assessaorar os servigos de imprensa, relacdes publicas e
publicidade das atividades da:Camara Municipal; incentivar a participacdo da
sociedade nas acdes da Camara Municipal; assessorar a producéo de material
de divulgacéo das atividades da Camara Municipal; Coordenar a producdo de
material grafico e audiovisual do Poder Legislativo; assessorar e orientar a
imprensa sobre os trabalhos oficiais; preparar documentos, fotos, recortes e
materiais de divulgacéo institucional; coordenar. a. atualizacdo da pagina
eletrénica da Ca&mara Municipal; realizar servicos de ouvidoria e atendimento
ao cidaddo, buscando a solugéo de consultas, reclamacdes ou sugestées, além
de coordenar o registro de denlncias e proposigbes formuladas pelos
municipes, encaminhando-as aos devidos setores; assessorar seus superiores
nas respostas aos questionamentos ou duvidas dos municipes em geral ou de
qualguer outra entidade que se fizer necessdrio; definir estratégias de
valorizac&o das a¢des dos Vereadores; fornecer & imprensa informacgées sobre
as atividades e matérias que tramitam na Camara; assessorar e orientar os
Vereadores no contato com a imprensa; planejar e coordenar a producio e a
edicéo de publicagbes e programas na midia impressa e eletrénica; coordenar
a producéo 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.

3. Cargo ~ ASSESSOR FINANCEIRO - CMSA-DAS03 -
REQUISITOS: Bacharel em Economia eu éiéncias Contabeis

ATRIBUIGOES: Assessora as atividades relativas a Contabilidade e
Tesouraria da Camara; supervisiona as atividades relativas ao controle de
Pessoal, Bens Patrimoniais e Almoxarifado; requisitar e controlar o recebimento

dos recursos financeiros colocado a disposicdo da Cémara, bem como
- controlar as aplicagdes financeiras; elaborar anualmente o Orgamento da

Camara Municigal' controlar a execugéo orgamentéria‘ da Cémara Municigal'E
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auxiliar na elaboragé@o da Redacéo Final da Proposta Orcamentaria; autorizar,
juntamente com o Gerente Administrativo, as compras de bens e servigos em
geral; assinar, juntamente com o Presidente e o Contador, os balancetes,
balangos e outros documentos contabeis; fiscalizar a correta execucdo dos
pagamentos aos- fornecedores, observando os devidos vencimentos;
despachar, com o Presidente, toda a documentagdo da Assisténcia
Contabil/Financeira e de Pessoal; atender as exigéncias legais emanadas do
Tribunal de Contas dos Municipios; observar as recomendagées do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado do Para; executar atividades correlatas que
the forem determinadas pela Presidéncia.

4. Cargo: CHEFE DE GABINETE - CMSA-DAS04
REQUISITOS: Nivel Médio Completo

ATRIBUICOES: Assessorar (o Presudente em assuntos que lhe forem
designados; Assistir ao Presidente na organizacdc e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia; Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populagdo, 6rgdo e entidades publicas e privadas;
Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides; e gue participe o Presidente; Auxiliar o preparo e
recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete;
Assessorar ¢ preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente; Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com érgéo,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; Assessorar na
manutencdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara; Assistir ao Presidente em
viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizac¢ao;,
Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia; Receber municipes,
marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres;
Controlar e assessorar a tramitagcdo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente, bem comec transmitir acs diretores e
servidores da Cémara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;
Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da
Presidéncia; Coordenar as atividades relativas a eventos e reuniées especiais
e ou solenidades programadas pela Cémara Municipal; Registrar a presenca
de autoridades nas Sessdes Solenes e Especiais do Legislativo; Organizar as
recepgdes e festividades - prggramadas pela Camara Municipal; Recepcionar,
as autoridades e convidados de acordo com as normas protocolares; Redigir e
digitar correspondéncias, convites, cartées e outros documentos referentes ao
Cerimonial; Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das
audiéncias publicas; Assistir o Presidente da Camara Municipal. quanto as
atividades de cerimonial;; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do Presidente da Camara Muni'cipa}.,
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ANEXO Il - QUADRO GERAL DE CARGOS COM OS RESPECTIVOS
VENCIMENTOS

1. Quadro de Cargos.‘e Vencimento:s de Provimento Efetivo da
Camara Municipal de Santana do Araguaia/PA

Cédigo Cargo SALARIO
~_ANALISTA DE PESSOAL E REC.
CMSA-PEO1 | HUMANOS - R$ 1.800,00
CMSA-PE02 _ 'ANALISTA DE SISTEMA R$ 1.800,00
CMSA-PE03 AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO R$ 1.097,62
CMSA-PE04 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$ 979,23
CMSA-PE05 CONTADOR : R$ 3.500,00
CMSA-PE0B CONTROLADOR INTERNO R$ 2.800,00
CMSA-PE07 MOTORISTA ' R$ 1.500,00
CMSA-PE0S TECNICO LEGISLATIVO R$ 2.000,00
CMSA-PE09 VIGILANTE R$ 979,23

2.2 Quadro de Cargos e Vencimento de Provimento em Comiss&o
da Camara Municip&j} de Santana do Araguaia/PA

Cédigo Cargo SALARIO
CMSA-DAS01 ASEE=ei DMNIST AT RS 1.800,00
CMSA-DAS02 ASSESS-QR DE COMUN_IC:A_CAO RS 1.800,00
CMSA-DASO3 ASSESSOR FINANCEIRO R$ 2.500,00
CMSA-DASO04 CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR | R$ 3.500,00
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