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PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DOS SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO

Atualizado pela Resolucio N° 03/2009.
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Estado do Para
Camara Municipal de Alenquer

Poder Legislativo
CGC/MF N. * 10.219.285/0001-00

RESOLUCAQ N°. 03/2009, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2009

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Alenquer, Estado do Para, CONSIDERANDO:

a) - Art. 37, Inciso Xl e art, 38, §§ 1°e 3° da CF/88;

b) - Art. 20, Inciso Ill & Paragrafo Unico do art. 118 da Lei Organica Municipal,

¢} - Art. 12 e 5° da Lei n® 044/97, RJU Municipal, de 01 de dezembro de 1997;

d) - Art. 14 do Regimento Intemo da Camara, Resolugdo n° 12/92, de 18 de novembro de 1992

g) - O Plano de Cargo e Salarios, Resolugdo n® 010/93, de 09 de novembro de 1993, atualizado
pela Resolugdo n® 004/2008, de 21 de agosto de 2008;

e) - A necessidade de se adequar o quadro de pessoal da Camara, segundo a legisiagdo vigente;
f) - A necessidade de a Camara alterar e organizar o Plano de Carge e Salario para realizar o
concurso publico para regularnzag&o do seu quadro de pessoal a partir de 2010,

g) - Aprovacio do Projeto de Resolugio pelo Plenario da Camara Municipal.

RESOLVE:

Art, 1° - Alterar e reorganizar o Plano de Cargos e Salarios dos servidores da Camara Municipal
de Alenquer, conforme estabelece esta Resolucao.
L]
CAPITULO |
QUADRO DOS CARGOS DE SERVIDORES EFETIVOS

Art. 2° - O Plano de Cargos e Salarios da Camara Municipal serd composto pelos cargos, €
funcdes legisiativas proprios conforme os anexos seguintes:

| — Resumo do Quadro de Pessoal Efetivos e Comissionados;

Il - Resumao das Fungbes-Gratificadas;

Il = Quadro comparativo de cargos e vencimentos atual e depois do Plane;

[V — Estrutura Organizacional da Camara Municipal.

-

Rua José Lette de Melo. s/n * Planalto- cE: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1336-Alenquer-Para 4
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L - Estado do Para
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Poder Legislative
CGCIMF N. © 10.218.285/0001-00

§ 1“~Dﬂuadrnde$aﬂiduresﬂeﬂwﬁsdacmramtalizazﬂ{vhﬂeemm cargos gue, sem
prejuizo das vagas constantes nos quadros acima especificados, fica facultada a Administragao
da Camara, de acordo com legislaggo vigente e em virtude de necessidade justificada, contratar
ﬂmmmnmmlwmmm.mmmdﬁmda urgéncia e
relevante interesse publico. - .

§ 2° Todos os cargos de que trata este Plano ser8o regidos pelo Regime Geral de Previdéncia
Sacial.

Art. 3° - Constituem o Quadro de Provimentos Efetivos, do Anexo | e tabela abaixo, desta
Resolugdo, as seguintes categorias funcionais, 0s quais serdo preenchidos atraves de concurso
publico:
a) CMA —AS - Auxiliar de Secretaria (Nivel Médio), *

b) CMA - AC - Auxiliar de Contabilidade (Nivel Média);

¢) CMA - Al - Auxiliar de Informatica (Nivel Medio);

d) CMA - AT - Atendente Legislativo (Nivel Medioy),

e) CMA — OS — Operador de Som (Nivel Médio); -

f) CMA - MT — Motorista (Nivel Fundamental),

g) CMA —GL - Guarda Legislativo (Nivel Fundamental);

h)y CMA - AD - Auxiliar Administrativo (Nivel Fundamental),

i) CMA - AG - Agente de servigos gerais {Nivel Fundamental),

j) CMA-JD- Jardineiro (Nivel Fundamental)

Paragrafo Unico. As categorias previstas no caput deste artigo estao assim constituidas:

-

CARGOS EFETIVOS |

REF | SIGLA CARGOS NIVEL | VENC. QrT. TOTAL |
01 AS | Auxiliar de secretaria I Médio | 1.12000| 02 2.240,00
02 AC | Auxiliar de Contabilidade | Médio 80000 | ©O1 800,00
03 Al | Auxiliarde Informatica | | Médio 700,00 | 01 700,00
04 AT Atendente Legisiative I | Médio 600,00 D3 1.800,00

05 OS | Operador de Som 4+ Médio 800,00 | 02 1,200,00 |

e MT | Motonista /| Fund. 550,00 | 01 550,00 |
07 GL | Guarda legislativo /| Fund 46500| 04 1.860,00
08 AD | Auxiliar Administrativo ¢ | Fund. 46500 | 06 2.790,00

) AG | Agente de servicos gerais .| Fund. 46500| 086 2.790,00
10 JD | Jardinsiro 7| Fund. 46500 02 930,00
 TOTAL s 28 15.660,00

Rua José Leite de Melo, s/n °- Planalio- cEr: 68200-000 - Fone: (093) 31526-1256/1356-Alengquer-Pard
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a) Auxiliar de Secretaria - CMA - AS

Pré-Requisito: Técnico de Contabilidade de Nivel Médio Completo. Habilitagio especifica as
atribuigdes inerentes ao ocupants do cargo. . .

Sigla: CMA - AS
Referencia: 01

Cargos: 02

Vencimento: R$ 1.120,00.

Atribuigdes: Servidor efetivo, subordinado administrativamente & Diretoria Geral Administrativa e
operacionalmente a Presidéncia da Camara. Tarefas tipicas: Auxiliar na execucao dos trabalhos
da Secretaria compreendendo os servicos de atas, publicacdes de documentos, confecgoes de
redagbes oficiais, Portarias, fornecimentos de copias de documentos solicitados a0 legisiativo e
execu¢io de outras tarefas afins, sob determinagao do Diretor Geral.

b) Augxiliar de Contabilidade- CMA - AC:

Pré-Requisito: Tecnico de Contabilidade de Nivel Médio Completo. Habilitacdo especifica as
atribuigbes inerentes ao ccupants do cargo.

Sigla: CMA - AC

Referencia: 02 .
€argo: 01

Vencimento. RS 800,00.

Atribuicdes: Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria Geral Administrativa e
operacionalmente @ Presidéncia da Camara. Afribuigdes: preparar oS documentos de
Contabilidade para fechamento da Prestacdo de Contas, executar os servicos de contabilidade
apiicada a0 setor plblico; operacionalizar programa de contabilidade e declaragdes fiscais; auxihar
na contabilidade geral da Camara de Vereadores; executar a escrituracdo analitica de atos ou
fatos adminisirativos; escriturar e fazer langamentos contabeis, classificar contas no plano de
contas; auxiliar na organizagao de boletins de receita e despesas; conferir balancetes auxiliares,
fazer & emitir empenhos, notas de liguidacbes e pagamentos; verificar a classificacdo e a

Rua José Leite de Melo, s/n ° Planalto- cev: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenquer-Pard 6
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Camara Municipal de Alenquer
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eyisténcia de saldo nas dotagdes; fazer créditos adicionais, auxiliar na elaboracdo de procassos
licitatérios: informar processos relativos as despesas, efetuar calculos de impostos, fazer folha de
pagamento € consignacoes; preparar os inventarios de bens moveis e imoveis conferidos pela
comiss3o de inventario; preparar diérias, organizar relatorios relativos as atividades,
transcrevendo dados estatisticos responsabilizar-se por seu trabalho e servigas, executar tarefas
afins.

c) Auxiliar de Informarica- CMA - Ai:

Pré-Requisito: Ensino técnico de nivel médio em Informatica ou Nivel Medio Completo, acrescido
de Curso basico de qualificacdo profissional em informatica. HabilitagBo especifica as atribuiches
inerentes ao ocupante do cargo.

Sigla: CMA - Al
Referencia: 03

Cargo: 01

Vencimento: R$ 700,00

Atribuicdes: Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria Geral Administrativa.
Acompanhar e monitorar o funcionamento dos equipamenios e sistemas de informatica utilizados;
observar os procedimentos operacionais de seguranca dos equipamentos; operar 0s sistemas e
atividades informatizados, executar a manutengdo corretiva e preventiva dos equipamentos;
solicitar & acompanhar a assisténcia lécnica e consertos dos equipamentos; execular as
atividades de geracdo de copias de segurangas, manutencao de antivirus, redes sistemas de
Intemet e comeios eletrdnicos; monitorar sistemas e aplicativos nas mversas unidades
sdministrativas da Camara; operacionalizar sistemas, programas e assistir os servidores em suas
stividades e rotinas de servigos de informatica.

d)  Atendente Legislativo- CMA - AT:

Pré-Requisito: Nivel Médio Completo. Habilitagdo especifica s atribuicdes inerentes a0 ocupante

Sigla: CMA - AT

T José Leitc de Melo, s/n ¢~ Planalto- cep: 68200-000 - Fane: (093) 3526-1 256/1556-Alenguer-Pam T
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Poder Legislativo
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Referencia: 04

Cargos: 03
Vencimento: RS 600,00,

Atribuicdes: Servidor efetivo, subordinado agministrativamente & Chefia imediata e & Diretoria
Geral Administrativa, Atividades de servicos de atandimento ao publico, orientar as pessoas a se
direcionar aos servicos e setores intemos da Camara, distribuir correspondéncias, oficios e
demais documentos nos setares internos da Camara, bem como desempenhar outras atividades
correlatas conforme necessidades dos servigos da Camara Municipal.

e) Operador de Som- CMA - OS:

Pré-Requisitos: Nivel Médio Completo. Habilitacdo especifica as atribuicdes inerentes ao
acupante do cargo.

Sigla: CMA -OS
Referencia: 05

Cargos: 02
Vencimento: RS 600,00

Atribuigbes: Servidor efetivo, subordinado administrativamente 3 Diretoria Geral Administrativa.
Atividades de servigos de comunicago sonoros do prédio do Poder Legislativo.

f)  Motorista- CMA - MT:

Pré-Requisito: Nivel Fundamental Completo, com Carteira de Habilitag3o categoria “C".
wm&smmﬂesmWLadu cargo.

Sigia CMA - MT
Cargo 03
Vencimento: RS 550.00

Rua José Leite de Melo. #/n *- Plamalio- cep: 68200-000 - Fone: (0193) 3526-1256/1356-Alenquer-Fani
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Atribuigbes: Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria Geral Administrativa e
operacionalmente a Presidéncia da Camara, Conduzir veiculos em servico exclusivo da Camara,
dentro & fora do Municipio; cuidar da limpeza, conservagao & manuten¢do de veiculo; manter
fichas de controle de roteircs, percursos € quilometragem percorrida, gastos de combustivel,
\ubrificantes e servicos mecanicos; realizar outras tarefas que digam respeito 4 natureza do cargo.

a) Guarda Legislativo- CMA-GL:

Pré- Requisito: Nivel Fundamental Compieto. Habilitacio especifica as atribuigdes inerentes a0
ocupante do cargo.

Sigla: CMA - GL
Referencia: 07
Cargos: 04
Vencimento: R$465,00

AtribuicBes: Servidor efetivo, subordinado administrativamente & Diretoria Geral Administrativa.
aseistir direta e indiretamente na seguranga da Camara; manter a ordem e zelar pela segurancga
de todos os vereadores e funcionanios do Poder Legislativo; zelar pela integridade fisica dos
vareadores, servidores e das pessoas que estiverem no predio da Camara; tomar as decisdes
necessarias para manter a ordem e seguranca no local @ nas &reas sob sua responsabilidade.
{Executar a vigilancia notumaj e diuma fora do expediente, e zelar pela integridade do Predio da
Camara municipal em toda sua dimensdo e dependéncias; Verificar a regularidade do fechamento
de ftodas as entradas do prédio, ao entrar em servico wgmrezaiarpurtodosusbens
penencentes ao Legislativo; permanecer na sade da Camara Municipal nos huranns atribuideos;
\nspecionar regularmente as dependéncias do seu local de trabalho, tomar as decisoes
necessanas para manter a ordem e seguranga no local e nas areas sob sua responsabilidade;
percomer sistematicamente seu local de trabalho para evitar {incéndios, roubos, entradas de
pessoas estranhas e outras anormalidades; fazer manutencao simples de seu lugar de trabaiho;
manter-se am seu posto de servigo nos horario a si atribuidos; desempenhar a fungdo com zelo,
presteza, competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade, discrigéo €
honestidads; comunicar de forma imediata & autoridade compstents, todzs e qualguer
W.mmmdemsmemaﬁvas.mmamrmmmdeseu
trabalho: /executar sua tarefa apsnas com OS equipamentos autorizados pelo responsavel da
Camara Municipal. i
R José Leite de Melo, &/n *- Planalio- cip: 68200-000 - Fone: (093) 3526- 1256/1556-Alcoquer-Para 9
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h)  Auxiliar Administrativo- CMA - AD:

Pré-Requisito: Nivel Fundamental Completo. Habilitagiio especifica as atribuicbes inerentes ao

ocupante do cargo. .-

Sigla: CMA - AD
Raferencia: 08

Cargos: 08
Vencimento: RS 465.00.

Atribuigbes: Servidor eietivo, subordinado administrativamente a Chefia imediata e a Diretonia
Geral Administrativa. Servicos administrativos gerais, intemos, subordinado 4 Diretoria Geral.
Tarefas tipicas: realizar servicos administrativos internos; atividades auxiliares de recursos
humanos, almoxarifado, executar servigos auxiliares nas demais unidades administrativas;
realizar tarefas extemas em bancos e estabelecimentos comerciais locais, sob determinacao da
Diretoria Geral ou da Presidéncia: realizar outras tarefas administrativas auxiliares.

i)  Agente de Servicos Gerais Legislativo- CMA - AG:

Pré-Requisito: Nivel Fundamental Compleio. Habilitacdo especifica as atribuigdes inerentes a0

Sigia: CMA - AG

Referencia: 09 X

Cargos O

Vencimento: R$48500

AtribuicSes: Servidor efetivo, subordinado administrativamente & Diretoria Geral Administrativa.
Afividage de Sarvico de limpeza de todas as areas intema e extemna do prédio da Camara, exercer

atividades de sarvente, cafezinho, bem como deSempenhar outras atividades correlatas conforme
as necessidades do servigo da Camara Municipal.

Rua Jos¢ Leite de Melo, #/n *- Plamalto- ckp: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1 556-Alenquer-Pari U
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j)  Jardineiro) CMA - JD

Pré-Requisito; Nivel Fundamental Compieto, Habilitacdo especifica as atribuicdes Inerentes ao

CPLLLLLOILOLOLLLLLebOlbIUbesbibibiblalibilslll

ocupante do cargo. %~ .

Sigla: CMA - JD
Referencia: 10

Cargo: 02
Vencimento: R$ 465,00

Atribuigdes: Servidor efetivo, subordinado adminisirativamente & Diretoria Geral Administrativa.
Zelar pela limpeza do jardim coletando lixo & papéis; sfetuar periodicamente o corts da grama
molhar o jardim, cuidar da conservagao das folhagens das arvores: fazer mudas e plantio no
jardim, capinar e podar constantemente-as arvores em redor do pradio; efetuar impeza das lajotas
& talcadas em redor do prédio; efetuar limpeza dos sumidourcs de agua e esgolo da area; e

axecutar outras atribuigdes correlatas,

CAPITULO Il
QUADRO DOS CARGOS DE SERVIDORES COMISSIONADOS

Art_ 4° - Constituem o quadro de comissionadas, conforme Anexo | & tabela abaixo, as seguintes

%

CMA — AJ - Assessoria Juridica (Nivel Superior),

CMA — DG - Diretor Geral Administrativo (Nivel Médio),
CMA — TS - Tesoureiro (Nivel Medio);

CMA — CG - Chefe de gabinete (Nivel Médio).

CMA — CP - Chafe de protocolo (Nivel Médio),

CMA — CS - Chefe de Secretaria (Nivel Medio);
CMA — AT - Auxiliar de tesouraria (Nivel Médio),
CA — Tl — Controlador Interno (Nivel Médio);

CMA — AP — Auxiliar de Protocolo (Nivel Médio)
CMA — SP - Secretrio de Plendrio (Nivel Médio)

CMA —IP - Assessor de Imprensa (Nivel @m}}
CMA — AG - Assessor de gabinete (Nivel Medio).
Hukﬂélﬁmﬂ:_hi:h. <'n = Planalio- CEF: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenquer-Para 11
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§ 1° As categorias constantes deste arligo, sdo cargos comissionados de livre provimento,
nomeacdo e exoneragao pela Administragio da Camara Municipal, totalizando 28 (Vinte e oito)
vagas, devendo recair @ escolha em pessoas que preencham 0s requisitos basicos necessarnos
para o exercicio do cargo. ~ &

§ 2° As categorias previstas no caput deste artigo, estdo assim compreendidas.

[ CARGOS COMISSIONADOS
REF | SIGLA CARGOS NIVEL | _VENC ar TOTAL |
11 Al Assessoria Juridica Super 1.800,00 01 1.800.00
12 DG | Dir. Geral Administrativo Madio | 1.750,00 01 1.750,00
13 TS | Tesoureiro Médio | 1.720,00 a1 1.720.00
14 CG | Chefe de gabinete Medio 1.72000] o1 1.720,00
[~ 45 CP | Ghefe de protocolo - Médio | 162000/ 01 1,620.00| - -
16 CS Chefe de Secretaria Madio 1.320.00 01 1.320,00 )~
Tt 74 AT Auxiliar de tesourana Medio 1.200,00 01 1.200,00
18 Cl | Controlador Intemo Médio 1.20000] O1 1.200,00}~
19 AP | Auxiliar de Protocolo Médio | 1.120,00] 02 2.240,00
20 SP . | Secretario de Plenario Méadio 1.12000] 02 2.240,00 .
21 P Assessor de Imprensa - Madic 700,00 01 700,00
22 | AG |Assessor de gabinete | Madic | - 650,000 15 8.250,00
Total do Quadro de Comissionados . 28 25.760,00

a) Assessoria Juridica- CMA - AJ

Pré-Requisito: Nivel Superior, com Diploma de Bacharel em Direito, fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecido pelo MEC. Habilitagio especifica as atribuicdes Jinsrentes 30
‘ocupants do cargo.

‘Sigia CMA-AJ
Baferenciz 11
Vencimento: RS 1.800,00

m w diretamente & Presidéncia da Camara. Cargo comissionado. Pesquisar
guestSes juridico-legais, incluindo doutrina, jurisprudéncia e direito aplicado @ administrativa
pablics, analissr & amilir pareceres sobre questges de natureza juridico-legal; emitir parecer sobre
o5 projetos de Lsi e Atos Administrativos de Competéncia da Camara Municipal; prestar

Bz lost Loite de Mela, s/n *- Planalto- cEp: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenguer- 12
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assessoria juridica as Diretorias e Departamentos da Camara Municipal;, assessorar na andlise e
elaboracao de legislagbes em geral; analisar e emitir parecer para aprovar minutas de editais de
licitacio, contratos, acordos @ convénios; acompanhar publicaghes do Judiciario; controlar 0s
prazos judiciais a serem cumprdos; participar e atuar em audiéncias publicas, comissbes e
conselhos, representar @ Camara Municipalyquando devidamente autorizado. Formalizacdo de
processos administrativos disciplinar; elaborar defesas administrativas junto aos ministérios e
tribunais e exercer outras atividades correlatas do cargo. :

b) Diretor Geral Administrativo - CMA - DG

Pré- Requisito: Nivel Médio Compieto. Habilitagdo especifica as atribuicbes inerentes ao
ocupante do cargo.

Sigla: CMA - DG
Referencia: 12

Cargo: 01

Vencimento: RS 1.750,00.

Atribuigdes: Subordinado diretamente a Presidéncia da Camara. Cargo comissionado. Tarefas
tipicas: Direcionar as atividades administrativas e pessoal da Camara, gerenciar, supervisionar e
scompanhar o trabalho dos demais servidores da Camara Municipal, controlar @ acompanhar a
organizacio do arquivo geral de legislagdo municipal, dirigir @ controlar as atividades
sdministrativas intemas de atendimento, protocolo, comunicagdo, servigos gerais, seguranca,
almoxarifado, contabilidade, recursos humanos, informatica, e acompanhar us-pmcgidimentos dos
processos de pagamentos, contabilidade e prestacdes de contas da Camara e demais atividades
gue ihe sejam subordinadas, assessorar a Presidéncia no registro e- controle das fases do
processo legisiativo; executar outras tarefas afins, sob determinacdo da Presidéncia.

¢)  Tesoursiro(a}-CMA-TS

-
Pré- Requisito: Nivel Médio Completo. Habilitagio especifica s atribuigdes inerentes a0

L]
Sigla: CMA- TS
Rigs fose Leite de Melo. sin - Planalio- cep: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenquer-Pard 13
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Referencia: 13

Cargo. 01
Vencimento: RS 1.720,00.

AtribuigBes: Subordinado diretamente ao Presidente da Camara. Cargo comissionado. Compete
fazer pagamentos, emitir cheques, fazer recibos, conferir, reter e recolher imposics e
contribuicbes, analisar e processar documentos de pagamentos, acompanhar saldos banrios'.
fazer conciliagbes bancarias das contas, solicitar exiratos, fazer os pagamentos dos servidores,
fornecedores e pagamentos em geral, fornecer reiatorios financeiros ac Presidente e aos demais
setores, executar demais atividades inerentes a0 cargo.

d) Chefe de Gabinete - CMA - CG

Pré- Requisito: Nivel Médio Completo. Habilitagdio especifica s airibuicdes inerentes ao
ocupante do cargo.

Sigla: CMA -CG
Referencia: 14

Cargo: 01

Vencimento: RS 1.720,00.

Atribuicdes: Subordinado diretamente @ Presidéncia da Camara. Cargo comissionado. Chefiar
Gabinete s3o atribuicdbes de Chefe de Gabinete: Oferecer suporte 308 vereadores no
gesempenho de suas afribuicdes; coordenar a agenda dos vereadores, assistir tea"limmeme o0s
versadores através dos assessores de cada gabinete, segundo as necessidades dos vereadores,
em assunios institucionais e nas éreas de informatica, evento & auditorias, promover as relacbes
publicas d= Camara, respaldar os vereadores nos assuntos relativos ao Legislativo; acompanhar
processos o preparar expedientes, relatorios e demais documentos de interesse dos vereadores,
fransmitir ordens e despachos dos vereadores aos érgaos jurisdicionados; desempenhar outras
tarefas compativeis com a posicdo, além das determinadas pelos vereadores, fiscalizar e
acompanhar ouiras atividades inerentes do cargd.

-

T Jose Leite de Meclo. ¥/ % Plamalio- cEP 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenquer-Par 14
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e)  Chefe de Protocolo - CMA - CP

Pré- Requisito: Nivel Medio Completo. Habilitagdo especifica as atribuigbes inerentes ao
ocupante do cargo - >

Sigla: CMA - CP

Referencia. 15
Cargo: 01
Vencimento: RS 1.620,00

Atribuigdes: Subordinado administrativamente diretamente 2 Presidéncia da Camara e
operacionalmente a Diretoria Geral Administrativa. Cargo comissionado. Chefiar & fiscalizar ©
Brotocoloc Geral. Além das atribuighes normais previstas em leis e regulamentos, compete:
supervisionar o protocolo € registros de todos os documentos submetidos ou encaminhadocs ao
Legislativo, anotando a procedéncia, 0 numero de origem, a data, 0 assunto em sumula, a
entrada. os despachos e 0 seu andamento nos respectivos setores, & outros dados que possam
interessar; conferir as pegas dos processos & documentos recebidos para inicio ou tramitacao ja
am curso, ou completando o cumprimento dessas formalidades quando for 0 caso; acompanhar
a autuagdo dos documentos recebidos; manter livros e fichario necessarios ao desempenho das
suas atribuicbes; distribuir 0s processos segundo os respectivos despachos, exacutar outros
‘servicos que Ihe forem cometidos.

fi  Chefe de Secretaria- CMA -CS
-

Pré- Requisito: Nivel Medio Completo. Habilitacdo especifica as atribuicdes inerentes a0
ocupante do cargo.

Sigla CMA - CS

o -

Cargo 01 *
Vencimento: RS 132000

Atribuicdes: Subordinado administrativamente diretamente & Presidéncia da Camara e

oparscionaiments 3 Diretoria Geral Administrativa. Cargo comissionado. Chefiar a Secretana da
Rua José Leite de Melo, 8/ *- Planalto- crr: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1 556-Alenquer-Pard 15
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Camara Municipal, supervisionar & acompanhar os trabalhos da Secretaria compreendendo os
servicos de atas, publicagdes de documentos, confecchbes de redacdes oficiais, Portanas,
formecimentos de copias de documentos solicitados ao legisiativo e executar outras tarefas afins.

a) Augxiliar de Tesouraria - CMA - AT

Pré- Requisito: Nivel Médio Completo. Habiltagdo especifica as atribuicdes inerentes ao
ocupante do cargo.

Sigla: CMA - AT
Refarencia 17

Cargo: 01
Vencimento: RS 1.200.00.

Atribuicdes: Subordinado adminisirativamente diretamente & Presidéncia da Camara &

operacionalmente. Cargo Comissionado. Auxiliar o Tesoursiro em todas as atividades inerentes

80 setor,

h) Controlador Interno - CMA - Cl:

Pré-Requisito: Técnico de Contabilidade Nivel Médio ou escolaridade equivalente afim.
Habilitacao especifica as atribuigdes inerentes ao ocupants do cargo.

Sigla: CMA - C
Referencia 18

Cargo 01

‘Vencimento: RS 1.200,00.

AtribuicSes: Servidor comissionado, subordinado diretamente 2 Presidéncia da Camara. Sao
Atsbuicses do  Controlador Intemo: Fazer o refatério anual do Controle Intemo, emitir parecer,
controlar e fiscalizar os documentos de Contabilidade para fechamento da Prestagao de Contas
para entrega ao Tribunal de Contas dos Municipios, acompanhamento & o controle, cabendo-ihe,
analisar & avaliar, quanto a legalidade, aﬁgnénma eficacia e economicidade, os registros

contabeis. os atos de gestdo, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade e eficiéncia na
Rim José Leite de Melo, s/n °- Planalic- cep: 68200000 - Fone: ((93) 3526<1256/1556-Alenquer-Pari 16
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gestdo financeira e patrimonial, examinar os processos licitatorios, a execucdo de contratos,
convénios e similares, o controle e guarda de bens patrimoniais da Camara, o almoxarifado, os
atos de pessoal incluido os procedimentos de controle de fregiéncia, concess&o e pagamento de
didrias e vantagens, elaboragio das folhas de pagamento dos Vereadores, servidores ativos &
inativos (s for o caso), servicos de terceiros y controle de uso, abastecimento e manutencéo do(s)
veiculo(s) oficial(is); uso de telefone fixo e movel (celular), execucao da despesa publica em todas
suas fases (empenhamento, liquidacdo @ pagamento); a observancia dos limites constitucionais
no pagamento dos Vereadores e dos servidores da Camara; a assinatura do Relatario de Gestao
Fiscal, junto com o Presidente da Camara (art. 54 da LRF), assim como, a fiscalizagao pravista no
art. 59 da LRF, fiscalizar @ acompanhar as retengdes, recolhimento de impostos e as remessas
declaractes fiscais da Camara; alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de
procadimentos, assim como sobre a necessidade de medidas corretivas, a irregularidades ou
flegalidades de gue tenha conhecimento, acerca das quais nao foram adotadas quaisquer
providéncias pela Autoridade Administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria (art. 74. § 1%,
CF); fazer a remessa ao Poder Executivo das informagdes necessarias a consolidacdo das
contas, relatrios da lei de responsabilidade fiscal e créditos adicionais, na forma, prazo e
condigdes estabelecidas pela legislagdo vigente, auxiliar os dérgdos publicos de fiscalizacao
sxtema quando em auditorias na Camara e executar outras tarefas afins.

i) Auxiliar de Protocolo- CMA- AP:

Pré-Requisito: Nivel Médio Completo. Habilitagc2o especifica as atnbui¢des inerentes ao ocupante
do carge.

Sigia: CMA - AP
Referencia: 19

Cargos: 02

Vencimento: R$ 1.120,00.

Atribuicdes: Subordinado administrativamente diretamente & Presidéncia da Camara e
operecionalmente. Cargo Comissionado. Auxiliar diretamente o Chefe de Protocolo em suas
farefas. bem como execucio do protocolo geral de documentos da Camara Municipal e demais

Run José Leile de Melo: s/n *- Planalto- cip: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenquer-Para 7
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i Secretério de Plendrio - CMA - SP

Pré- Requisito: Nivel Médio Completo Habilitagdo especifica as atribuigbes inerentes ao
ocupante do cargo i o

Sigla: CMA - Al
Referencia: 20

Cargo: 02

Vencimento: RS 1.120,00.

Atribuicdes: Subordinado administrativamente diretamente 2 Presidéncia da Camara. Cargo
Comissionado. Redacéo, transcrigdo manuscrita ou digitagdo eletrdnica dos Livros de Atas do
Plenério e demais setores da Camara. Organizacdo de arquivos de atas, servigos de autenticacao
@ copia de atas. Redacdo de coirespondéncias oficiais em geral & servigos comelatos.

1) Assessor de Imprensa - CMA - IP

Pré- Requisito: Nivel Médio Completo. Habilitagio especifica as atribuicbes inerentes ao
ocupante do cargo.

Sigla: CMA - Al

Referencia 21

Cargo: 01 -
Vencimento: R$ 700,00

Atribuicdes: Subordinado administrativamente diretamente & Presidéncia da Camara. Cargo
Comissionado.  Assessorar no servigo de imprensa. Promover a divulgagdo dos assuntos de
Interesse administrativo, politico e social da Camara de Vereadores, manter contatos com a
impransa escnta, falada e televisionada, marcando entrevistas e distribuindo noticias para
sublicacso. relativas as atividades da Camara de Vereadores, elaborar as programagdes das
‘abvidades de eventos da Camara de Vereadores, organizar e manter o arquivo de fotografas,
recortes de jomais @ revistas, relativo a assuntos de interesse do Legislativo, do Presidents, da
Mesa Ciratora a dos Versadores, providenciar junto acs érgéos de imprensa a cobertura de todas
‘as atividades e atos de carster publico do Poder Legislativo Municipal, manter organizada a

Rus Jose Lette de Melo, s/n *- Planalto- cep: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenquer-Pars I8
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‘galeria de ex-presidentss; mandar cenfeccionar diplomas, titulos e demais honrarnas concedidas
pelo Poder Legislativo, bem como, providenciar o calendario de enirega dos mesmos a0s
homenageados, expedir convites e coordenar solenidades na Camara Municipal de Vereadores,
auxiliar o Presidente e/ou a Mesa Diretora em suas atividades de relagbes pubicas,
acompanhando-os em qualquer promog3o, eqi viagens oficiais, promovendo a cobertura piblica
e jomalistica determinadas pelo Presidente da Camara e pela Mesa Diretora, permanecer no
olendrio nas sessdes Ordinarias, Exiracrdindrias, solenes e Especiais, outras stividades
comrelatas efou que [he forem atribuidas.

m) Assessor de Gabinete - CMA - AG

Pré- Requisito: Nivel Médio Compieto. Habilitagdo especifica &s atribuigdes Inerentes ao
ocupante do cargo.

Sigla: CMA - AG
Referencia 22

Cargo: 15
Vencimento: RE 550,00

AtribuicSes: Subordinado diretamente & Chefia de Gabinete e a Presidéncia da Camara. Cargo
comissionado. As atribuicbes de Assessor de Gabinete sdo: Auxiliar o Chefe de Gabinete e
assassorar diretamente os Senhores Vereadores nos seus respectivos Gabinetes e nos servicos
‘gerals do gabinete. Atendimento extemno junito aos municipes ligados a0 Gabinete do Vereador,
além d= todos os demais servigos extemos no mandato dos respectivos vereadares.

CAPITULO N
QUADRO DOS CARGOS DE SERVIDORES DE FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 5° - Compreendem as Fungdes Gratificadds da Camara Municipal, conforme as previstas
abaixo e no Anexo Il, as seguintes categorias:

| - GNS - Gratificaces de Nivel Superior, correspondente a 50% do vencimento base,

Il - GT| - Gratificagio de Tempo Integral, correspondente a 40% do vencimento base;

Ill = GDE - Gratificaco de Dedicagdio Exclusiva, correspondente a 50% do vencimento base;
Rum José Lette de Melo. s/n °- Plamalio- CEF; 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenquer-Pari 19
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IV — GFE - Gratificacio de Fungdes Especiais, correspondente a 30% do vencimento base,
V - GFC - Gratificagdo de Fun¢io Comissionada por Efetivos, comespondente a 40% do
vencimento base.

5 1° - Sera obrigatoria a gratificacio previstano Inciso | & de livre concessio e Suspensao pela
Gestdo Publica as previstas nos incisos Il a V, devendo em cada caso ser observado a Lei de
Responsabilidade Fiscal para concessfo, gquanto a capacidade orgcamentania e financeira da
Camara Municipal.

§ 2° - Poderfio receber a fungdo gratificada prevista no Inciso IV deste artigo os servidores
ocupantes dos cargos e fungdes seguintes:

a) AC — Auxifiar de Contabilidade

b Al - Auxiliar de Informatica;

c) MT - Motorista,

d) GL - Guarda legisiativo;

f) AP - Auxiliar de Protocolo;

g) Paraos outros cargos previstos na legislagdo e ndo considerado nesta Resolugdo.

RESUMO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

' SIGLA | ESPECIFICACOES % BASE

GN Grafificacdes de Nivel Superior 50 Vencimento

GTI Gratificacdo de Tempo Integral 40 Vencimento

GDE Gratificagdo de Dedicacio Exclusiva 50 _ Vencimento

GFE Gratificacao por Fungdes Especiais 30 Vercimento |
| GFC | Gratificacao de Funcao Comissionada por Efetivas 40 \encimento

OBS. A 1* Gratificacac e obrigatona e as demais s3o facultativas.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 6° - Sera facultada a designacao de samdn:ocupante do gquadro de provimento efetivo para
responder por qualquer das categorias do gquadro de cargos e fungbes comissionadas e
gratificadas, desde gque preencham os requisitos basicos e habilitagbes necessaras para o
axercicio do cargo conforme previsto nesta resclucao.

Rum Jos¢ Leate de Melo, s/n "~ Planalto- cep: 68200-000 - Fone: (093) 3526~1256/1556-Alenguer-Pari 20
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Art. 7° - Os reajustes dos vencimentos dos ocupantes dos cargos de provimento efetivo,
comissionado e funcdes gratificadas dependerio de disponibilidades orgamentanias e financeiras
da Camara, observado os limites constitucionais de despesas com pessoal,

Art. 8°- Fica a Mesa Diretora da Camara Mupicipal, autorizada a atualizar através de Resolugéo,
& na data base prevista no artigo 111 da Lel Orgénica e RJU Municipal, os vencimentos dc:is
servidores previstos nesta Resolucdo e atuaiizar os vencimentos dos servidores que ganham o
valor igual ao salério minimo nacional, sempre que houver aumento pelo Govemmo Federal, em
igual percentual de reajuste e independentements de aprovacgao de ato administrativo.

Art. 9° — O horaric normal de trabalho da Camara é de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
semanais, sendo que as demais vantagens dos servidores da Camara, nac contempladas nesta
Resclucdo, deverdo ser observadas no Regime Juridico Unico dos servidores municipais, Le
Municipal n® 044/97, de 01 de dezembro de 1997 e na Lei Organica Municipal.

Art. 10 - Fica estabelecida a estrutura organizacional da Camara, no Anexo [V, com atividades
funcionals e setoriais proprias de Poder Legisiativo Municipais, a qual faz parte integrante desta

Resolucao.

Art. 11 - Os efeitos orcamentarios e financeiros decorrente desta Resolucao serdo levados ao
orgamento anual do municipio, aprovado em dotagbes proprias para Camara Municipal.

Art. 12 - Esta Resolucéo entrara em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos orgamentarios
& financeiras a partir do exercicio de 2010,

Art. 13 - Revogam-se todas as disposicdes em contrario sobre esta materia.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Alenquer, em 08 de dezemb

‘4‘@&%5

2008.

ecretario
: o . : 1 vehona [ ae ]
ampas dos Santos M&ﬁw{m Antond Lisboa Vieira da Sifva
~g 22 Sacretério
CPF 08600201268 CPF 601.865.88249 S &rl
Anexos PRESIDENTE 1* SECRETARIA RG 6094223-SSPIPA
CAneRD - | = Cundm Resumo de Cargos Efetivos & Comissionados

Anieh — || = Quadm Resumo de Funcgbes Gralificadas
Annsn — ||| =Qyedro Comparativo de Cargos € Venggmeitos alual & depais 0o Pano
A n=xo = IV — Estrutura Organizacional da Camars
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#ﬂ

ANEXO |
RESOLUCAQ N°03/2009
L
RESUMO DO QUADRO DE PESSOAL
CARGOS EFETIVOS
~ REF_| SIGLA CARGOS [NIVEL [ VENC. | QT. TOTAL
01 A5 Auxiliar de secretaria Medio 1.120:00 02 2.240.00
02 AC Auxiliar de Contabilidade Medio 800,00 01 800,00
ga | Al Auxiliar de Informatica Medio 700,00 01 700,00
04 | AT | Atendente Legislativo Médio | 60000 03 1.800,00
05 08 Operador de Som Médio 600,00 02 1.200,00
08 MT Meotarista Fund. 550,00 01 550,00 |
07 GL Guarda legisiativo Fund. 465,00 04 1.860.00
08 AD Auxifiar Administrative Fund. 485,00 06 2.790.00
08 AG | Agente de servigos gerais | Fund. 465,00 06 2.790,00
10 JD Jardineiro Fund. 485.00 02 930,00
Total do Quadro de Efetivos 28 15.660,0
CARGOS COMISSIONADOS
REF SIGLA CARGOS NIVEL VENC aTt TOTAL
11 Ad Assessoria Juridica Super 1.800.00 01 1.800.00 |_
12 DG Dir. Geral Administrativo Medio 1.720,00 01 1.720,00
13 15 Tesoursiro Medio 1.720.00 01 1.720,00
14 CG Chefe de gabinete Medic 1.720,00 01 1.720,00 |
15 CP Chefe de protocolo Médic 1.620.00 01 1.620,00
16 CoS Chefe de Secretania Madic 1.320,00 01 1.320.00
17 AT Auxiliar de tesouraria Meadio 1.20000f ™ 1.200.00
18 Cl Controlador Intemo Medio 1.200,00 01 1.200.00|
19 AP Auxiliar de Protocolo Media 1.120,00 02 2.240,00
20 SP Secratario de Plenario Medio 112060, 02 2.240.00
21 P Assessor de Imprensa Medio 700,00 01, 700,001
22 AG |Assessor de gabinete Medio 550.00 15 8.250,00|
" Total do Quadro de Comissionados 28 25.740,00
| TOTAL DO QUADRO DE PESSOAL 56 41.400,00
-
Rua José Leite de Melo. s/n * Planalio- cEP: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1236/1556-Alenquer-Pard 2

)



Estado do Para
Cémara Municipal de Alenquer
Poder Legislativo
CGCI/MF N. * 10.219.285/0001-00

'SIGLA | ESPECIFICACOES % BASE
GNS Gratificacdes de Nivel Superior 50 Vencimento
LGT Gratificacac de Tempo Integral 40 Vencimento
| GDE Gratificacao de Dedicagao Exclusiva 50 Vencimento
1 GFE Gratificacao por Fungdes Especiais 30 Vencimento
GFC Gratificacao de Funcao Comissionada por Efetivos 40 Vencimento

'OBS. A 1° Gratificacao & obiigatoria & as demais sao facultativas.

Jtum Joue L it de Melo. s/n *- Planahio- CE: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenquer-Parh
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ANEXO Il
RESOLUCAO N° 03 /2009

Tua José Leite de Mclo, s/n *- Planalto- CEP: 68200-000 - Fone: (093) 3526-1256/1556-Alenquer-Par

-
QUADRO COMPARATIVO DE CARGOS E VENCIMENTOS
ATUAL DEPOIS
CARGO FUNGAO | VENC | cénIGo | CARGO | FUNGAD | VENC
EFETIVOS
AS | Auxiliar de Secrefaria Efetivo 1.420,00
AC | Auxliar de Contabilidade Efstivo 800,00
Al | Auiliar de Informatica Efetivo 700,00
Recepcionista Efative 455,00 AT Atendents Legistativo Efativo 800,00
Tecnico Legisiativo Efsfive 500,00 oS Operador de Som Efstiva 80000
MT | Motorista Efetive 550,00
Agente de Ssguranca Etetivo 48500 | L | Guardalegisiative Efetivo 485,00
Auxiliar Legisistivo Efstiva 48500 AD Aundliar Administrativo Efstiva 465,00
Zuxiliar Legistativo Efetivo 35500 | AG Ageme de Senvigos Gerais Efetivo 45500
BAindliar Legislative Efstivo 455,00 JD Jardineiro Et=tivo 465100
COMISSIONADOS
CARGO FUNCAC | VENC | copico CARGO FUNGAO | VENC
i T A Assessoria Juridica Comiss 1.600,00
Dir. Geral Comise. 162000 DG Diretor Geral Administrative Comiss. 1.720,00
[ Tescureira Comiss 152000 | 78 | Tesaursiro Comiss | 1.720,00
| Cfe.Gabinsts Comiss 162000 | co Chefe de Gabinets Comiss 1.720.00
G Protocolc Comiss. 162000 | cP | Chefe de Protocolo Comiss. | 1.620,00
r_égsecrehﬂa Comiss 1,280.00 cS Chefe de Secretaria Comiss 1.320,00
Assessor Tesouwrans Comiss 1.120.00 AT Auxiliar de Tesourana Comiss 1 mﬂﬂL
(] Controlador Indefno Comiss 1.200,00 |
Protocoiista Comiss 1.120.00 AP Auxiliar de Protocolo Comiss 1.120.00
Bacrstario de Plenano | Comiss. 1126.00 3 Sec, Plenano Comiss 1.120,00 |
Azzessor de Imprensa Comiss. 520.00 l Assessor da Impransa Comiss. 700,00
Assess0r Oe Gabinste | Comiss 520.00 | ACe | Assessor de Gabinste Comiss. 550,00 |
[ ]
24
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EDITAL DE PUBLICACAO X

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Alenquer publica no mural externo da
‘Camara, a Resolugo n® 03/2008, de 08 de dezembro de 2008, que aprova a atualizagéo do
Plano de Cargo e Saldrios — PCS, dos servidores efetivos e comissionados do Poder
Legislativo Municipal, a viger a partir do exercicio financeiro de 2010.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Alenquer, em 10 de {fezemé de 20089.
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