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PROJETO DE RESOLUGAO N° 001/2017, 02 DE JANEIRO DE 2017,

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA DO PARA
Poder Legisiativo
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DISPOE SOBRE A CRIACAO E
VENCIMENTO ~DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO b
COMISSIONADOS DE LIVRE

NOMEACAO E EXONERACAO NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE SANTA LUZIA DO PARA,
ESTADO DO PARA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora propde ao plendrio da CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA DO
PARA, ESTADO DO PARA, o seguinte Projeto de Resolugdo:

Art. 1° Ficam criados, no dmbito do Poder Legislativo do Municipio de Santa Luzia

do Para, Estado do Pard, os seguintes cargos efetivos e comissionados de livre nomeacio ¢

exoneragdo:

- 5 (cinco) cargos efetivos de Auxiliar Administrativo;

IT - 2 (dois) cargos efetivos de Auxiliar de Servigos Ge'r-ais;"'

IIT - 1 (um) cargo efetivo de Agente de Portaria;

IV- 2 (dois) cargos efetivos de Operador de Audio;

V - 2 (dois) cargos efetivos de Servente;

VI - 2 (dois) cargos efetivos de Vigia;

VII -1 (um) cargo comissionado de Assessor de Comunicacio;

VIII - 1 (um) cargo comissionado de Secretario Legislativo;

[X -1 (um) cargo comissionado de Secretario Executivo;

X - 1 (um) cargo comissionado de Tesoureiro; e,

XI -1 (um) cargo comissionado de Pregoeiro.



Art. 2° As despesas decorrentes da realizaciio desta Resolugdo, correm a conta do
Orgamento préoprio da Cadmara de Vereadores. '

Art. 3° O anexo Unico estabelece o Cargo/Fungdo, o Regime Juridico, o nﬁmerq de
vagas, a lotagfio e o vencimento de cada cargo. '

Art. 4° Esta Resolucio entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢des em contrario, em especial a Resolugfio n® 001, de 02 de janeiro de 2007, e a
Resolugéo n°® 001, de 22 de fevereiro de 2013.

Santa Luzia do Pard/PA, 02 de janeiro de 2017.
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ANEXO 1

CARGOS PERMANENTES
CARGO/FUNCAO CODIGO | RJ [ N°DE VAGAS | 'DEDICACAO | LOTACAO
Auxiliar Administrativo CP-01 SEC 5 40 horas CMV .
Auxiliar de Servigos Gerais | CP-02 SEC 2 40 horas CMV
Agente de Portaria CP-03 SEC 1 40 horas CMV
Operador de Audio CP-04 | SEC 2 40 horas CMV
Servente CP-05 SEC 2 40 horas CMV
Vigia CP-06 SEC 2 40 horas CMV
CARGOS PERMANENTES - VENCIMENTOS
CODIGO VENCIMENTO
CP-01 R$ 937,00
CP-02 R$ 937,00
CP-03 R$ 937,00
CP-04 R§ 937,00
CP-05 R$ 937,00
CP-06 R$ 937,00
CARGOS COMISSIONADOS
CARGO/FUNCAO | CODIGO| RJ |[N°DE DEDICACAO | LOTACAQO
VAGAS
Secretario Legislativo CC-01 SEC 01 40 hords CMV
Secretario Executivo CcC-02 SEC 01 +40 horas CMV
Tesoureiro CC-03 SEC 01 40 horas CMV
Pregoeiro CC-04 SEC 01 40 horas CMV
Assessor de CC-05 SEC 01 40 horas CMV
Comunicagéo '




Legenda:

CARGOS COMISSIONADOS - VENCIMENTOS

CODIGO VENCIMENTO
cC-n1 R$ 937,00 + Gratificacdio de Fung¢io
CC-02 R$ 937,00 + Gratifica¢do de Fung¢io
CC-03 R$ 937,00 + Gratificagio de Fungio
CC-04 RS$ 937,00 + Gratificagdo de Fungio
CC-05 R$ 1.500,00 + Gratifica¢do de

i Funcéo '

RJ —Regime Juridico.

SEC — Sistema Estatutario Municipal

CMYV — Camara Municipal de Vereadores

ATRIBUICOES

Atividades de atendimento as necessidades administrativo-legislativas da
Camara Municipal de Santa Luzia do Pard/PA, tais como: digita¢io, apoio
as atividades parlamentares, servi¢o de apoio aos Senhores Vereadores e

1 aos que exercem Cargos Diretivos da Cdmara Municipal.

Limpeza em geral, promover a abertura e fechamento do prédio da
Camara nos horédrios Regulamentares, promover a limpeza e conservagio
interna e externa do prédio, méveis eletrodomésticos e maquinarios em
geral, fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de
luz e demais equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento
ao fim do expediente, atender & presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores
e Diretores de forma permanente.

Atender ao publico informando sobre os servigos prestados pela Camara
Municipal, recepcionar. clientes e visitantes, procurando identific-los,
prestando-lhes informagdes. Além de atuar marcando entrevistas,
recebendo recados ou encaminhando-os a setores ou Vereadores
procurados. Recebe, separa e distribui jornais e correspondéncias, atende
e transmite pedidos de manutengdo dos Membros da Camara, cobra as

| entradas para pontos turisticos da cidade, bem como, para diversos

eventos promovidos pela Cdmara Municipal.

CODIGO
CP - 01
CP-02
CP-03
CP — 04

O operador de dudio manuseard a mesa de 4udia durante gravacdes e
transmissdes, respondendo por sua qualidade. E o responsavel pela nitidez
e qualidade do 4udio em apresentagdes e gravacdes durante as Sessdes. I
responsavel também pela criatividade dos programas que forem
desenvolvidos pela Cémara Municipal, além 'de programar miusicas,
vinhetas, mensagens, comerciais. Cuida dos microfones, bem como da
modulagdo do 4udio.




O servente atua no setor de infraestrutura na conservagdo do patrimonio..
Suas funcdes sfo: limpeza e conservagéio do prédio da Camara Municipal,
bem como verificar as condi¢des de uso de¢ banheiros, cozinhas e
refeitérios, garantindo um ambiente limpo e adequado, exercer o servigo
geral de copa e cozinha; atender & presidéncia, a Mesa Diretora,
Vereadores e Diretores de forma permanente, no fornecimento de 4dgua e
café, além do atendimento nas Sessdes. Utilizar os materiais com
racionalidade, comunicar a seu superior os materiais que estdo em falta ou
estdo acabando; executar as demais tarefas correlatas que lhe forem
determinadas. :

Promover a vigildncia do prédio da Cdmara Municipal, percorrendo e

| inspecionando. suas dependéncias, atuando na prevengdo de incéndios,

roubos, furtos, bem como no registro de pessoas estranhas no Legislativo
fora do horédrio normal de funcionamento; verificar as dependéncias da
Camara, tais como: portas, portdes, janelas e outras vias de acesso,
providenciando a abertura e fechamento dos portdes;” executar outras
tarefas que lhe forem determinadas, desenvolver outras atividades que Ihe
forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

Supervisiona as tarefas administrativas em apoio a presidéncia e aos
vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos. Assessorar os
Vereadores em todas as suas atividades, fiscalizar a execugdo dos servigos
determinados pelos referidos membros; z;ela; pela ordem no andamento
dos trabalhos administrativos, bem como as demais atribuigdes que lhe

forem destinadas. Suas funcdes estdo atreladas exclusivamente a

atividades que envolvam o Poder Legislativo, ou seja, a Céamara
Municipal.

Atuarda como assessor imediato de executivos na tomada de decisdes,
especialmente no que diz respeito & gestdo da informacgdo. Também
assessora nos processos administrativos de planejamento, organizacio e
implantar programas de desenvolvimento ‘social e cultural de
organizagbes. Em seu cotidiano, € responsavel pelo gerenciamento de
processos administrativos e financeiros, informagdes, equipes e
comunicagdes internas e externas. Suas fungdes estdo atreladas a
atividades que envolvam o Poder Executivo, ou seja, a Prefeitura
Municipal de Santa Luzia do Para.

CP—05
CP—06
cC—ol
cc-n
CC—03

Executar as atividades relativas & Tesouraria e Contabilidade da Cidmara
Municipal; proceder aos recebimentos, pagamentos e guarda de valores;
observar as recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do

| Para no que diz respeito & Contabilidade Publica; elaborar certiddes

atinentes as suas respectivas atribui¢des; prestar informacgdes em
processos administrativos de sua alcada; promover a prestagfo, acertos e
conciliagdo de contas em geral; praticar outros atos correlatos que lhe
forem atribuidos.




CC-04

| E responsdvel, juntamente com a comissio, pela condugdio do pregio.

(presencial ou eletronico), que vai do momento da publicacdo do edital
até a adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor do-certame, ou seja, pelo
processamento correto e eficaz da licitagdo. Este profissional, para
desempenhar de forma eficaz suas atribui¢des, deve atender, dentre
outras, as seguintes caracteristicas: a) capacidade de lideranga; b)
conhecimento da legislagio aplicavel; ¢) agilidade, rapidez para tomar
decisGes; d) controle emocional; e) seguranga, seriedade e transparéncia
no processamento da licitacdo; e, f) capacidade de negociagiio. Em linhas
gerais, 0 pregoeiro ¢ um gestor / negociador do certame licitatério.

CC-05

Sera responsavel pela organizagdio dos meios de comunicagfio no dmbito
da Cémara Municipal, ou seja, alimentar o site com as noticias
pertinentes, fazer publicagdes, elaborar informativos, projetos, propostas,

| divulgar eventos, elaborar estratégias de comunicagdio, ou seja, o papel

principal ¢ a divulgacdo.




