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Dispde sobre a reforma Administrativa da
Camara Municipal de Palestina do Para,
Estado do Para, e da outras providéncias.

A mesa diretora faz saber a todos os habitantes do Municipio de Palestina do Para,
Estado do Para, que a Camara de Vereadores aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolugao: '

Capitulo |
Dos Objetivos

Artigo 1° - A presente Resolucéo tem por objetivos:
I. O aperfeicoamento do processo e da técnica legislativa da Camara Municipal
de Palestina do Para, por meio da melhoria do seu sistema de apoio técnico e
administrativo @ Mesa Diretora e aos Vereadores;
I.A valorizagéo dos servidores da Camara Municipal, motivando-lhes a exceléncia do
desempenho funcional e a busca da constante ascenséo profissional dentro da
Carreira;

lll.A descrigdo e a especificagéo dos cargos, visando promover clareza na distribuicao
de tarefas e atribuicdes;

IV.Facilitar a aplicagdo de programas de capacitagdo e treinamentos especificos;

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

VI.Estabelecer uma justa politica de remuneracgéo aos servidores;
VIi.Promover bases organizacionais e funcionais para informatizagcdo dos servigos,

aplicando a tecnologia mais adequada disponivel no ramo;
Vlil.Melhoria do processo de comunicagéo social e publicagdo da Camara Municipal,
dinamizando-se mecanismos dos trabalhos e da participagdo comunitaria nas

acdes de planejamento governamental;

IX.Melhoria do processo de publicagdo e divulgagdo do trabalho legislativo e de
relacionamento comunitario da Camara Municipal.
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Capitulo i
Dos Conceitos Basicos

Artigo 2° - Para fins desta Resolugao, compreende-se:

I.  Servidor Publico Municipal — Pessoa legalmente investida em cargo publico
Municipal, tanto no Executivo como no Legislativo.

Il.Cargo Publico — criado por lei, com denominacdo propria, nimero definido e
vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em
comissdo. O Cargo publico é concebido como um conjunto de atribuicbes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional e funcional de um érgao
publico e atribuidas a um servidor publico.

ll.Cargo em Comissdo — & aquele caracterizado como tal e ocupado por servidor que
exerce fungdo de diregdo, chefia, geréncia ou assessoramento, sendo de livre
nomeacdo e exoneracdo do Presidente da Camara. Justifica-se pelo carater
especial de confianca e competéncia requerida no seu desempenho;

IV.Vencimento — & a retribuicdo pecuniaria paga mensaimente ao servidor pelo
exercicio do cargo.

V.Remuneragdo — é o vencimento acrescido de vantagens pecuniarias variaveis, de
carater permanente ou temporario, estabelecidas por Resolugédo ou Lei
especifica.

VI.Padrio — é o conjunto alfanumérico que indica a posicéo do titular de um cargo, na
Tabela Basica de Vencimentos.

Capitulo llI
Da Estrutura Funcional

Artigo 3° - O quadro funcional da Secretaria da Camara Municipal tem a estrutura a seguir
estabelecida:

oo

| - CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAO:
— Diretor Administrativo e Financeiro;

— Diretor de Controle Interno.
- Diretor Legislativo.

Il - CARGOS COMISSIONADOS DE SECRETARIADO:

a. — Secretario (a) do Legislativo;

Il - CARGOS COMISSIONADOS DE ASSESSORAMENTO:

a) — Assessor Legislativo.
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IV - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

a. - Auxiliar Administrativo;

b. - Motorista;

c. - Auxiliar Operacional (antigo ASG/Limpeza);
f) - Vigia;

§ 1° - Os cargos de Diregéo, Secretariado e Assessoramento sdo de livre nomeacéo
e exoneracdo por ato do presidente da Camara.

§ 2° - Os cargos de provimento efetivo sdo de carreira, ocupados por servidores
habilitados em concurso publico, ou efetivados temporariamente em carater de forga maior,
excetuando-se os demais casos previstos em Leis.

Segéao |
Dos Cargos Comissionados de Direc¢éo

Artigo 4° - Ao Diretor Administrativo e Financeiro, compete:

1 Executar, diretamente ou com a ajuda de auxiliares, as atividades financeiras da
Camara;

I1.Organizar e manter um sistema de controle de execugdo orcamentaria,
IIl.Elaborar o plano anual de trabalho e a proposta orcamentaria correspondente;

IV.Dar apoio administrativo necessario para o pleno funcionamento da Secretaria como
um todo;

V. Atestar o recebimento dos repasses advindos do Poder Executivo quando for o caso;

VI.Viabilizar a sistematizacdo contabil objetivando garantir a prestagdo de contas da

movimentacao financeira do Poder Legislativo;
/ = VIl.Outras atribuigbes correlatas.

Artigo 5° - Ao Diretor de Controle Interno, compete:

l. Avaliagcdo do cumprimento de metas;

1. Acompanhamento do correto manuseio do patriménio publico;

IIl.Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia da
gestdo orcamentaria financeira e patrimonial na Camara Municipal de Palestina
do Para;

V. Visualizar a previsdo dos recursos para a execucdo das despesas orgamentarias,
disponibilidade financeira, bem como, sua distribuicdo entre os programas e agdes, como
instrumento integrado de planejamento;

V. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao;

VI. Publicar na forma da lei, os atos de carater administrativo e financeiro do Ordenador
de despesa do Poder Legislativo;
VII. Emitir parecer sobre o andamento contabil e financeiro da Camara.
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Artigo 6° - Ao Diretor Legislativo, compete:

l. Executar, por determinagéo superior, 0S Servigos concernentes ao Cerimonial da
Camara Municipal, de acordo com as Normas de Cerimonial Publico;

Il.  Providenciar recepgdes, comemoracdes e solenidades, inclusive de luto, de
carater protocolar,

IIl.  Providenciar o agendamento dos compromissos oficiais dos membros da Mesa
Diretora;

IV.  Providenciar servico precursor para eventos referentes ao inciso Ill, assim como,
elaborar roteiros de eventos referentes ao inciso lll;

V. Organizar recepgao as visitas oficiais, de autoridades brasileiras ou estrangeiras,
a Camara Municipal;

VI. Providenciar hospedagem e meios de transportes as personalidades em visita
oficial & Camara Municipal,

VIl. Garantir o processo de comunicagdo social, divulgagdo Jornalistica e
mobilizagdo comunitaria para a programacéo da cidadania participante no
contexto das atividades legislativas municipais;

VIll.  Elaborar os projetos de resolugdes a serem apreciadas na plenaria;

IX. Demais atividades correlatas.

Secao ll
Dos Cargos Comissionados de Secretariado

Artigo 7° - Ao Secretario Legislativo, compete:

PS\ I Executar com certa autonomia técnica, as diferentes atividades de apoio
g " administrativo;
: 2 I.Coordenar eventual grupo-tarefa integrado por auxiliares administrativos, segundo
instrucdes especificas recebidas;

lIl.LExecutar e coordenar atividades de digitacdo e processamento de dados
demandados pela Camara Municipal;

IV.Organizar € manter a racionalidade dos trabalhos de digitacdo, xerocopia,
encadernacdo e apresentagdo final de proposicoes, projetos e documentos
similares;

V.Promover a execugao dos atos relacionados as alteragdes funcionais dos servidores,
através de controle, para manter atualizados o seu cadastro;

VI.Organizar, utilizar e orientar o funcionamento da Biblioteca da Camara Municipal;
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VIl.Ter conhecimento dos instrumentos legais e normativos de uso mais corrente no
contexto das atividades da Camara Municipal, destacando-se, entre estes, a
Constituicio Federal, e a Constituicdo Estadual, a Lei Orgénica Municipal, o
Regimento Interno da Camara e instrumentos normativos complementares;

VIIl.Organizar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos, que
servira de instrumento regular de consultas inerentes a processos, produtos e
servigos da Camara;

IX.Redigir e promover a editoragéo de textos para estudos internos e projetos de
instrumentos legais em geral formalmente autorizados pelo Presidente da
Camara Municipal,

X.Garantir a organizagéo na entrada e saida de documentacéo do Poder Legislativo;

Xl.Encaminhar, mediante protocolo de entrega, as correspondéncias recebidas ou
emitidas, aos respectivos destinatarios;

Secéo lll
Dos Cargos Comissionados de Assessoramento

Artigo 8° - O cargo de Assessor Legislativo requer escolaridade minima correspondente ao
primeiro grau incompleto e tem como atribuicdo:

I Prestar todo tipo de assessoramento em técnica legislativa, revisdo de textos e
redagdo técnica em geral no ambito de atividades da Camara Municipal, juridico e de
comunicagdo social dos Vereadores a Mesa Diretora e as Comissdes Parlamentares em
funcionamento;

Il.Manter um banco de dados sécio-econdmicos e ambientais mais significativos,
correlacionados com a problematica do desenvolvimento sustentavel do
municipio Palestina do Para;

Ill.Organizar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos, que
servira de instrumento regular de consultas inerentes a processos, produtos e
servicos da Camara;

IV.Redigir e promover a editoragdo de textos para estudos internos e projetos de
instrumentos legais em geral formalmente autorizados pelo Presidente da
Camara Municipal

V.Organizar, utilizar e orientar o funcionamento da Biblioteca da Camara Municipal,

VI.Coordenar o programa de estagio na parceria Governo — Escola, visando ao
aperfeicoamento da forga de trabalho especializagdo no Municipio;

VIl.Articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara, buscando a
solidaria otimizagdo de seus desempenhos segundo 0s principios da Qualidade e
Participacao; e

VIIl.Outras atividades correlatas.
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Secao IV
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Artigo 9° - O cargo de Auxiliar Administrativo do Poder Legislativo requer escolaridade
minima correspondente ao primeiro grau completo e tem como atribuicao:

I Prestar toda modalidade de servicos burocraticos rotineiros e de menor
complexidade, sempre mediante ordem direta e supervisao imediata;

Il.Desempenhar fungdes especificas em postos de servigos tais como: Portaria,
Protocolo: centro de documentagéo e arquivo; atendimento
Ml Auxiliar a Diretoria Administrativa e Financeira em suas atribuicoes;

IV.Garantir a permanente manutencédo dos bens moveis e iméveis do Poder Legislativo,
bem como, o tombamento dos mesmos;

V.Garantir o efetivo controle de entrada e saida de material de consumo imediato e
permanente de responsabilidade do Poder Legislativo; e,

VI.Telefénico; operagdo de xerocopiadoras, telefax, e equipamentos similares de
escritério, de acordo com instrugdes recebidas da chefia imediata; e,
VIL. Auxiliar a Diretoria Legislativa em suas atribuices, em especial no programa de
informagéo social e mobilizagdo comunitaria, destacando custos, objetivos e justificativas;

VIIl.Garantir a organizagéo dos eventos de interesse da Camara Municipal, visando a
otimizagdo de seus resultados como mecanismos de informagdo e mobilizagéo
comunitaria para a participacao;

IX.Garantir a articulagdo com os 6rgdos de Imprensa, visando a divulgacdo das
atividades da Camara Municipal;

X.Contribuir na coordenagéo dos cerimoniais, eventos especiais, sessdes solenes e de
finalidade culturais da Camara Municipal;

\ h: X1.Dar apoio aos setores de Direcdo e Secretariado, entre outras atividades correlatas
formalmente atribuidas.
" Artigo 10° — O cargo de Motorista do Poder Legislativo requer escolaridade minima

correspondente ao primeiro grau incompleto, possuir carteira nacional de habilitagéo e, tem
como atribuigéo:

I Conduzir veiculo oficial do Pode Legislativo, garantindo a permanente manutencao
dos mesmos;

Il.Garantir a correta utilizacdo dos veiculos e demais equipamentos correlatos,
responsabilizando-se pelo mau uso dos bens sob sua guarda,; e,

11l.Demais atividades correlatas.
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Artigo 11° - O cargo de Auxiliar Operacional Legislativo requer escolaridade minima
correspondente ao primeiro grau incompleto e tem como atribuicéo:

l. Garantir a limpeza de dependéncias do Poder Legislativo, durante o expediente
normal e, eventualmente, em horarios especiais, quando da ocorréncia de eventos para 0s
quais for convocado;

Il.Servico de copa guarda e conservagéo de materiais e estoque de suprimentos da
copa, cozinha e limpeza;

lIl.Zelar pelo bom uso e conservagéo dos eletrodomésticos colocados a sua disposi¢ao;
e,

IV.OQutras atividades correlatas.

Artigo 12° - O cargo de Vigia do Poder Legislativo requer escolaridade minima
correspondente ao primeiro grau incompleto e tem como atribuicao:

I Responsabilizar-se pela seguranca material e de pessoas, na funcdo de vigia,
guarda ou auxiliar de Portaria, segundo instrugdes e escala de servigo lhe atribuida pelo
chefe imediato;

Il.  Verificar o fechamento de portas e janelas, o desligamento de luzes e aparelhos
eletrénicos dos setores sob sua guarda, em seu turno de trabalho;

ll.  Ser fiel depositario dos molhos de chaves das dependéncias e das instalagdes,
numerando-as segundo codigos de seu dominio;

IV. Registrar ocorréncia de entradas e visitas de servidores fora do horario normal
de expediente;

V. Manter agenda atualizada, contendo telefones e enderecos de autoridades,
chefias e de telefones de servicos de emergéncia, para eventual necessidade
de comunicacdo em caso de emergéncia; e,

VI. Outras atividades correlatas.

Capitulo IV
Das Disposigdes Finais

Artigo 13° — Os servidores do Poder Legislativo perceberéo, mensalmente, de acordo com o
estabelecido na tabela de vencimentos apresentada nos Anexos | e Il desta Resolugao.

Artigo 14° — Sera garantida ao servidor, ocupante de cargo de provimento efetivo ou
comissionado:

Paragrafo Primeiro: A hora da remuneragao acrescida de 50% (cinglienta por cento) quando
do exercicio de atividades em horario extraordinario.
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Paragrafo Segundo: Gratificagdo, de 10%, 20% ou ao limite de 30% dos seus vencimentos,
quando o mesmo desenvolver servicos em carater excepcional, a classificagdo da mesa
diretora.

Paragrafo Terceiro: O servidor ocupante da funcao de vigia, percebera ainda, a titulo de
adicional noturno, 20% (vinte por cento) do vencimento base, no periodo compreendido
entre as 22:00 horas de um dia e 06:00 horas do dia seguinte.

Artigo 15° — A definicdo do quadro de pessoal do Poder legislativo, nos termos desta
Resolugao, sera definida por atos complementares do Presidente da Camara Municipal no
uso de suas atribuicdes legais de acordo com o que estabelece o Regimento Interno.

Artigo 16° — Objetivando garantir a ampliagao e melhoria do atendimento a sociedade, o
Poder Legislativo podera contar com a participagéo de estudantes estagiarios.

§ 1° - Nos termos em que dispor a Lei de Diretrizes Orgamentaria e demais
legislagdo pertinente & matéria.

§ 2° - A adogéo do estagiario sera por tempo determinado e fundamentado em
convénio especifico firmado com a instituicéo de ensino médio ou superior, destacando os
compromissos reciprocos de orientagéo técnica, acompanhamento, supervisdo e avaliagéo
de aprendizagem.

§ 3° - A escolha se dara através de processo simplificado de selecéo coordenada por
comiss&o proviséria composta por trés pessoas eleitas pela plenaria.

§ 4° - Os estagiarios terdo idade entre 16 e 20 anos e perceberdo mensalmente o
valor de meio salario minimo mensal.
§ 5° - A atividade de estagidrio na unidade operativa devera ter afinidade com a area
e base tematica de sua especialidade escolar.
§ 6° - Os compromissos e horario de expediente do estagiario junto a Camara
Municipal ndo poder&o coincidir com o seu horario de aplicacao escolar.
\ ¢ § 7° - O disposto no caput deste artigo sera regulamentado através de Portaria do
e . b :
‘ Presidente da Camara Municipal de Palestina do Para.
k E—7<3Artigo 17° — O servidor que compde o quadro de pessoal do Poder Legislativo podera fazer
/ ' parte, quando solicitado, das comissoes:
a. De licitagéo e contratos administrativos e compras; e,

b. Quaisquer outras que vierem a ser constituidas pela autoridade
competente.

Artigo 18° — O servidor que compde o quadro de pessoal do Poder Legislativo ficara
obrigado a garantir o atendimento com qualidade, eficiéncia e eficacia, responsabilizando-
se, nos termos desta Resolugdo e demais legislacéo vigente, pelo mau uso dos bens que
estiverem sob sua guarda.

ot
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Artigo 19° — As despesas oriundas da presente Resolugdo correrdo por conta de dotagao
propria da Camara, consignada na Lei de Orgamento do Municipio.

Artigo 20° - Fica instituido o organograma da Camara Municipal de Palestina do Para, cujo
anexo lll faz parte integrante desta Resolucao.

Artigo 21° — A data base para atualizagao monetaria dos vencimentos dos servidores da
Camara Legislativa Palestina do Para € o més de Abril, salvo os cargos com provimento no
salario minimo vigente, aos quais serao automaticamente atualizados conforme data
constitucional.

Paragrafo Gnico — O indice oficial utilizado para a atualizacdo descrita no caput deste artigo
é o INPC.

Artigo 22° — Ficam revogadas as Resolugdes anteriores que tratavam desta matéria.

Artigo 23° - Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos para o dia 01 de Maio de 2017.

Sala das Sessdes da Camara Legislativa de Palestina do Para, Estado do Para, aos 02 dias
do més de Maio do ano de dois mil e dezessete.

77
euvaldo Pereira de Sousa
reador Presidente

Vereador

- / y
osp /meuo A/Df/7 [vron
ose Maurilio Nunes De Miranda Juhior
Vereador 1° Secretario

Silvane Fontes Benfica Do Nascimento
Vereadora 2° Secretaria
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ANEXO |

TABELA DE CARGO COMISSIONADO DE DIREGAO

CARGO CODIGO QUANTIDADE VALOR (R$)
Diretor Administrativo e Financeiro 01 1.400,00
Diretor do Controle Interno CCD-1 01 1.400,00
Diretor Legislativo 01 1.400,00

TABELA DE CARGO COMISSIONADO DE SECRETARIADO

CARGO ]CODIGO QUANTIDADE VALOR (R$)

CCS-1i 01 1.200,00

TABELA DE CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO

CARGO CODIGO QUANTIDADE VALOR (R$)

Assessor Legislativo | CCA - llI 01 937,00

Cargo de Salario minimo vigente no Pais.
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ANEXO Il

TABELA DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO CODIGO | QUANTIDADE | VALOR (R$)
Auxiliar Administrativo 01 937,00
Motorista 01 937,00
Auxiliar Operacional | CPE=1IV 01 937,00
Vigia 01 937,00

CAMARA MUNICIPAL DE PALESTINA DO PARA

o aos vigias na escala noturna sdo garantidos 20% de adicional conforme paragrafo

unico do art. 18

 cargo de salario minimo vigente no Pais

ANEXO il

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL

TIPO CARGO QUANTIDADE

LEGISLADORES VEREADOR 9

TOTAL 9

COMISSIONADO DE DIREGAO DIRETOR FINANCEIRO E 1

ADMINISTRATIVO
COMISSIONADO DE DIRECAO DIRETOR DO CONTROLE INTERNO 1
COMISSIONADO DE DIREGAO DIRETOR LEGISLATIVO 1
TOTAL 3
COMISSIONADO DE SECRETARIADO SECRETARIO DO LEGISLATIVO

1

TOTAL 1

COMISSIONADO DE ASSESSOR LEGISLATIVO 1

ASSESSORAMENTO

TOTAL 1

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO MOTORISTA 1
CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO AUXILIAR OPERACIONAL 1
CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO VIGIA 1
TOTAL 4
TOTAL GERAL 18
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