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Projeto de Lei n.° 004/2025/CMTS

DISPOE SOBRE A REESTRUTURA DO PLANO
Céamara Municipal dg/Terra Santa DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERAGOES
" (PCCR) DOS SERVIDORES DA CAMARA

. . o i ] = MUNICIPAL DE TERRA SANTA E DA OUTRAS
Milenildo da jllva Freitas

CPF: 594.991.962-49 PROVIDENCIAS.
Vereador Presidente

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE TERRA SANTA, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o Regimento Interno desta Casa de Leis, submete o Projeto
de Lei n.” 004/2025, para que apreciado e votado em Plenario, seja sancionado pelo

Prefeito Municipal, nos seguintes termos e fundamentos:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica reestruturado, nos termos da presente lei, o plano de carreira, cargos e
remuneracdo (PCCR) dos servidores da Camara Municipal de Terra Santa, que
observara os principios constitucionais pertinentes, bem como a qualificagdo profissional

exigida para cada cargo, nos termos desta Lei.

Paragrafo unico. Os servidores incluidos no plano de carreira, cargos e remuneragao
ficardo sujeitos a Constituicao Federal, Constituicdo do Estado do Para, Lei Organica do
Municipio de Terra Santa-PA, e demais leis municipais correlatas.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERAGOES

Art. 2°, As carreiras dos Servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Terra
Santa passam a ser regidas por esta Lei.

Art. 3°. O quadro de pessoal efetivo da Cadmara Municipal de Terra Santa é composto

pelas seguintes carreiras, constituidas pelos respectivos cargos de provimento efetivo:

| - Nivel Superior:
a) Agente de Contratacao;
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b) Controle Interno;

Camara Municipal ge Terra Santa

Il - Nivel Técnico/Médio:
ﬂ

a) Assistente Administrativo; - ot
b) Técnico de Informatica; Milenildo da/Silva Freitas

Vereador Presidente
d) Secretaria de Expediente;

d) Secretario Executivo.

llf - Nivel Fundamental - Operacional:
a) Copeira;

b) Motorista categoria “B”;

c) Vigilante,;

d) Zelador.

Art. 4°. Os cargos efetivos das carreiras referidas no artigo 03 desta Lei sdo estruturados
em classes e padroes, na forma do anexo | desta Lei, de acordo com as seguintes

requisitos e areas de atividade, conforme anexo |l desta Lei.

Art. 5°. Integram o quadro de pessoal da Camara Municipal de Terra Santa os seguintes
cargos comissionados na estrutura organizacional do Poder Legislativo:

| — Diretor Geral - DAS-I;

Il - Assessor de Comunicac¢ao - DAS-I;

lll — Assessor de Centrole Interno - DAS-II;

IV - Assessor Legislativo - DAS-I;

V - Assessor Parlamentar | - DAS-IV;

VI - Assessor Parlamentar Il - DAS-IV,

VII - Assistente Legislativo - DAS-I;

VIl - Assessor Especial da Presidéncia - DAS-I;
IX - Coordenador de Patriménio e Almoxarifado - DAS-I;
X - Chefe de Gabinete - DAS-I;

X| - Tesoureiro — DAS-I;

XIl — Coordenador de Ouvidoria - DAS-V,

XIll — Secretaria de Servigcos Legislativo - DAS-IV;
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§ 1° Os cargos comissionados serao de livre nomeacgao e exoneragao do Presidente da
Camara, exercidos preferencialmente por servidores efetivos, com formagao compativel
com a complexidade do cargo ou que tenha experiéncia comprovada para 0 cargo
nomeado; |

§ 2° Os cargos em comissé@o de Assessor Parlamentar | e Assessor Parlamentar Il que
sdo lotados nos gabinetes dos Vereadores, sao de livre exoneragao € nomeagao por
determinagao de cada um dos Vereadores que integram a Camara Municipal, ficando a

cargo destes o controle de frequéncia.

Art. 6°. Os cargos comissionados referidos no artigo 05 desta Lei sao estruturados em
classes e padrdes, na forma do anexo Il desta Lei, de acordo com as seguintes requisitos
e areas de atividade, conforme anexo Il desta Lei.

Art. 7°. No ambito da Camara Municipal de Terra Santa é vedada a nomeacédo ou
designagao, para 0os cargos em comissao, de cénjuge, companheiro, parente ou afim,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, salvo a de ocupante de cargo de

provimento efetivo das carreiras do quadro de pessoal da Camara Munig/pal de Terra
Santa. Camara Municipal de Terra Santa

SEGAO | Milenildo d Silva Freitas

DO INGRESSO NA CARREIRA CPF: 594.981.962-49
Vereador Presidente

Art. 8°. O ingresso em qualquer dos cargos de provimento efetivo das carreiras do
quadro de pessoal da Camara Municipal de Terra Santa dar-se-a no primeiro padrao da
classe inicial respectiva, apds aprovagcao em concurso publico, de provas ou de provas
e titulos.

§ 1° Serao destinados a candidatos portadores de deficiéncia o percentual de 10% (dez
por cento) do total dos cargos a serem preenchidos por concurso publico, podendo o
Edital estabelecer condigdes especiais para definir a compatibilidade entre as atribuicées
do cargo e a deficiéncia do candidato.

§ 2° As vagas destinadas as pessoas com deficiéncia que nao forem preenchidas, em
face da auséncia de candidatos com deficiéncia habilitados no concurso ou por qualquer
outro motivo, serao prgenchidas pelos demais candidatos habilitados no certame,
respeitando-se a ordem de classificagéo.
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SECAOII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 9°. A jornada de trabalho dos cargos de provimentg efetivo sera de 25 (vinte e cinco)
horas semanais, sendo de 05 (cinco) horas em turno ininterrupto, exceto para os cargos
de nivel superior, que terdo uma jornada de 20 (vinte) horas semanais, sendo 4 (quatro)

horas diarias em turno ininterrupto.

Art. 10. A jornada de trabalho extraordindria somente devera ocorrer para atender
situacGes excepcionais e temporarias, respeitados os limites maximos de 03 (trés) horas
diarias ou 40 (quarenta) mensais, previamente solicitadas pela chefia imediata, e
submetido a apreciacado do Presidente da Camara.

SEGAO I
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 11. O avanco de uma para outra referéncia dentro do mesmo nivel é a passagem
de uma para outra classe do mesmo cargo, dar-se-ao dentro das condigdes previstas
nesta Lei.

Art. 12. Considera-se plano de carreira a oportunidade proporcionada ao servidor efetivo

para:

| - Progressao funcionai, que consiste na passagem de uma referéncia para outra dentro
da mesma classe mediante avaliagdo de desempenho, a razao de 5% (cinco por cento)

a cada 03 (trés anos);

Il - Ascensao funcional, que consiste na passagem por meio de procedimento seletivo
de uma classe para outra do cargo que ocupa, respeitada a exigéncia de habilitacéo e
escolaridade e condicionada a existéncia de vaga e de acordo com as necessidades da
administracao, a razdo de 20% (vinte por cento) de uma classe para outra, no maximo
de 3 (trés) classes.

lll - Readaptacgéo é a forma de provimento do servidor em outro cargo com atribuicdes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade

fisica ou mental, verificada em inspecdo médica; fican
Camara Municipal

sempre condicionada a
Terra Santa

\
.

Milenildo da £ilva Freitas
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existéncia de vaga e vedada a reducao de vencimentos, salvo concordancia expressa
do servidor.

Art. 13. A ascenséo funcional sera precedida de progcedimento seletivo ou prova de
capacitagcdo que sera realizado a cada 03 (trés) anos dentre os ocupantes da classe

imediatamente inferior.

Art. 14. A progressao funcional e a ascensao funcional levardo em conta conjuntamente
os critérios de merecimento e antiguidade na classe ou referéncia e estdo condicionadas,
respectivamente aos resultados da avaliacdo de desempenho e da prova de
capacitacao.

Paragrafo tnico. O peso do critério de antiguidade na avaliacdo de desempenho para a
progressado funcional e do procedimento seletivo ou prova de capacitagdo para a
promogao ndo podera exceder a 40% (quarenta por cento) da pontuacao final.

Art. 15. O servidor tera direito a avaliagéo de desempenho para progressao funcional a
cada periodo de trés anos contados da data de enquadramento em determinada
referéncia.

Paragrafo unico. Perde o direito a avaliagédo de desempenho o servidor que durante o

periodo de trés anos do intersticio:
| - receber formalmente 3 (trés) adverténcias ou 1 (uma) suspensao do servico;

Il - faltar ao servico, sem motivo justificado em dias consecutivos ou alternados, em
numero de igual ou superior a 20 (vinte) dias Uteis;

Il - estiver enquadrado, incurso ou for julgado culpado em processo administrativo.

Art. 16. A avaliacdo de desempenho & o processo que tem por proposito aferir
objetivamente o resultado do trabalho efetivo dos servidores, fornecendo subsidios para

o planejamento de recursos humanos da Administracao Municipal.

Art. 17. Na ascensao funcional o servidor sera enquadrado na mesma referéncia que se

encontrava, agora para a do nivel da classe para a qual foi promovido.

Art. 18. Nao serdo prejudicados os direitos a progressao funcional e ascensao funcional

do servidor ocupante de cargo de provimento efetivo desi

ado para o exercicio de cargo
Camara Municipal

Terra Santa

em comissao.

~

[
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SEGAO IV
DA POLITICA REMUNERATORIA E DAS VANTAGENS

Art. 19. A politica remuneratéria e as vantagens dos servidores da Camara Municipal de
Terra Santa tém por objetivo a preservagao e a melhoria do padréo de vencimentos de
seus servidores, visando assegurar o aperfeicoamento na prestagdo dos servigos,
identificar potenciais, auxiliar na conducao dos trabalhos das equipes e servir de base
para o desenvolvimento funcional dos servidores nas carreiras.

SUBSECAO |
DA REMUNERAGAO

Art. 20. A remuneracao dos cargos de provimento efetivo das carreiras do quadro de
pessoal da Camara Municipal de Terra Santa & composta pelo vencimento basico
referente ao padréo/classe onde se encontra enquadrado o servidor, acrescido das

vantagens pecuniarias ocasionais e/ou permanentes estabelecidas em Lei.

Art. 21. Os vencimentos basicos dos cargos do quadro de pessoal da Cadmara Municipal
de Terra Santa sdo os constantes do anexo | desta Lei.

Paragrafo tnico. Os vencimentos basicos dos cargos do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Terra Santa, sofrerao revisao anual de acordo com o artigo 37, inciso X, da

Constituicao Federal.

SUBSEGAO I
DAS VANTAGENS

Art. 22. Além do vencimento basico poderdo ser atribuidas ao servidor as vantagens
previstas na legislacdo municipal vigente desde que 0 mesmo cumpra os requisitos
legalmente exigidos.

Art. 23. Além de outras vantagens previstas na legislacdo especifica, poderdo ser
concedidas aos servidores, as seguintes:

| - Gratificagdo de Funcao; Camara Municipal de Terra Santa

Il - Adicional por Tempo de Servico,
i

Milenildo dg Silva Freitas
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Il - Gratificagdo por Tempo Integral,

IV - Gratificagdo de Dedicacédo Exclusiva; Camara Municipal ge Terra Santa

~

V - Gratificacao pelo Exercicio de Cargo em Comissao;:

FA
w3
VI - Gratificagao de Titularidade. M"eg;fﬁ%& g

. . . . o _ Vereadoy Presidente
Art. 24. A gratificacao de fungcado podera ser atribuida a servidor ocupante de cargo de

provimento efetivo que seja designado para fun¢cbes de chefia, assessoramento,

supervisao, orientacao, direcao.

Paragrafo unico. O ato que atribuir ao servidor a gratificacao de fun¢ao, determinara, a
critério do Presidente da Camara, o simbolo da func¢éo gratificada - (FG), dentre aqueles
definidos no Anexo Il.

Art. 25. A gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissao podera ser atribuida ao
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo designado para o exercicio de cargo
em comissao, no valor correspondente a diferenca entre o vencimento do cargo de
provimento efetivo ocupado pelo servidor e o valor fixado para 0 cargo em comissao para
o qual foi designado.

Art. 26. Além do vencimento, podera ser concedido ao servidor de cargos de provimento
em comissao e efetivo que exercer funcdo de direcado, chefia, assessoramento, no
exercicio de atividade em regime de tempo integral e dedicacao exclusiva, gratificacao
de até 80% (Oitenta por cento) sobre o valor do respectivo vencimento basico.

§ 1° A gratificacao de que trata este artigo incidira apenas sobre o vencimento padrao do

cargo, excluida toda e qualquer vantagem pessoal.

§ 2° A concesséao da gratificagcdao tem como fundamento a dedicagcdo em tempo integral
aos servicos da Camara Municipal, ndo sendo extensivos a todos os ocupantes dos
cargos previsto nesta lei.

§ 4° Os beneficios da vantagem de que trata este artigo dependem de indicagdo do Chefe
do Poder Legislativo Municipal.

§ 5° A gratificagao pelo exercicio da fungao, chefia e assessoramento ndo se incorpora
ao vencimento ou provento para qualquer efeito.
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§ 6° Fica vedado o pagamento de horas extraordinarias aos beneficiarios da gratificacéo
de que trata este artigo.

Art. 27. Por quinguénio de efetivo exercicio no servigco publico municipal sera concedido
um adicional correspondente a 5% (cinco por cento) do vencimento basico do servidor
até o limite de 35% (trinta e cinco por cento).

§ 1° O adicional e divido a partir do primeiro dia do més subsequente aquele em que o
tempo de servico for completado.

§ 2° Sera considerado na concessdo do adicional por tempo de servigo o tempo de
servico efetivamente prestado ao Municipio sob o regime juridico estatutario.

Art. 28. A gratificacdo de titularidade serda devida em razdo do aprimoramento da
qualificacéo do servidor e sera calculada sobre o vencimento basico do cargo, a razéo
de:

| - 20% (vinte por cento), para o possuidor de diploma de mestre;
Il - 15% (quinze por cento), para o possuidor de diploma de pés-graduacao;
Il - 10% (dez por cento), para o possuidor de diploma de graduacgao.

§ 1° Entende-se por aprimoramento de qualificagao, para efeito do disposto neste artigo,
a conclusdo de cursos dentro da area especifica de atuacdo do servidor, em grau
superior ao requisito para ingresso no cargo de origem e devidamente reconhecido pelo
Ministério da Educacao.

Art. 29. Os atuais cargos integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal de
Terra Santa ficam redenominados, enquadrados e estruturados na forma prevista nesta
lei.

CAPITULO Nl
DAS CONTRATAGOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 30. Fica autorizada a contratacdo por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do
artigo 37 da Constituicao Federal e nas Leis Municipais n°® 260/2019 e 282/2020, com

suas respectivas alteracoes. Camara Municipal dg¢ Terra Santa

3

.l ’ = ’ .
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Paragrafo Unico. Nas contratagcdes por tempo determinado para atender a necessidade

temporaria de excepcional interesse publico no &mbito do Poder Legislativo.

Art. 31. Nas contratacdes por tempo determinado, para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, fica vedado a contratacdo de conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau,

inclusive, de qualquer dos agentes publicos eleitos no Municipio de Terra Santa-PA.

Paragrafo tinico. Nao aplica a vedacao de que trata o caput, quando a contratacao por
tempo determinado para atender a necessidade de excepcional interesse publico houver
sido precedida de regular processo seletivo, em cumprimento de preceito legal.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. Cabera @ Camara Municipal de Terra Santa baixar os atos regulamentares
necessarios a aplicagdo desta Lei no prazo de 90 (noventa) dias, a contar de sua
publicacdo, no que couber.

Art.33. E assegurado ao servidor da Camara Municipal de Terra Santa-PA o direito a
licenca para exercicio de mandato classista, sem prejuizo de sua remuneracdo ou

vantagens, como se em efetivo exercicio estivesse.

Art. 34. Os servidos de apoio e suporte das atividades da Camara Municipal, como
seguranca, limpeza, manutencao e outros assemelhados, poderdo ser terceirizados,
observado a legislacéo pertinente.

Art. 35. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrao por conta das
dotacbes orcamentarias préprias da Camara Municipal de Terra Santa-PA, observado o
disposto na Lei Complementar Federal n® 101, de 4 de maio de 2000, e serao
suplementadas, se necessario.
Art. 36. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a expedir atos necessarios a
execucdo da presente Lei, especialmente na subdivisdo da estrutura definida nesta lei,

detalhamento das atribuigdes e na regulamentagdo e funcionamento do Sistema de
Controle Interno. Camara Municipal de Terra Santa

-

[ ' -
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Art. 37. As despesas decorrentes da implantacao da organizacéo administrativa de que

trata esta Lei correrdo a conta do orcamento vigente.

Art. 38. Esta Lei entra em vigor partir de 02 de maio de 2025.

Art. 39. Ficam parcialmente revogadas todas as leis anteriores que versem sobre o plano

de cargos e carreira da Cadmara Municipal de Terra Santa, revogando-se especificamente

os dispositivos legais que forem juridicamente incompativeis com esta lei.

Terra Santa-PA, 08 de abril de 2025.

-~

MILENILDO DA $ILVA FREITAS
ergador

residente

5

/ MNOEL SH.VA RIBEIRO
3 Secretano

Camara Municipaj/de Terra Santa

3

L

Milenildo da Silva Freitas
CPF: 594.981.962-49
Vereador Presidente
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Reffardncin Biroas Reauisitos Vencimento Vagas Vagas | Vagas
9 2 Padriio (RS) | Existentes | Criadas | Vdlidas
CE-I Agente de Contratagdo | Concurso Piblico 3.800,00 0 1 1
CE-I Controle Interno Concurso Pablico 5.320,00 1 0 1
CE-1l Assistente Administrativo | Concurso Publico 1.980,00 3 0 3
CE-ll Técnico em Informdtica | Concurso Piblico 2.280,00 1 0 1
CE-1I Recepcionista Concurso Publico 1.980,00 0 1 1
CE-Hl Secretaria de Expediente | Concurso Piblico 2.880,00 0 1 1
CE-lI Secretdrio Executivo Concurso Pablico 3.040,00 1 0 1
CE-1ll Copeira Concurso Publico 1.620,00 2 0 2
Motorista Legislativ
CE -l otorista Leglslativo -} . curso Publico 228000 1 1 2
Categoria "B
CE-1ll Vigilante Concurso Publico 1.620,00 2 0 2
CE-1lI Zelador Concurso Publico 1.620,00 1 0 1
TOTAL 12 4 16

Camara Municipa) de Terra Santa

£

7
Milenildo

CPF: 594.981.962-49
Vereador Presidente

Silva Freitas
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ANEXO 1l

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

(DE LIVRE NOMEACAOQ E EXONERACAO)

Referéncio Bouretns Reauisitos Vencimento Vagas Vagas | Vagas
9 q Padrio (RS) |Existentes | Criadas | Vdlidas
DAS-I Diretor Geral Livre Nomeacdo 5.020,00 0 1 1
DAS-I Assessor de Comunicagdo | Livre Nomeagao 3.040,00 0 1 1
A r ntrol
DAS-II &sess0 e Controle Livre Nomeacdo 3.760,00 1 0 1
Interno

DAS-I Assessor Legislativo Livre Nomeagdo 2.100,00 1 2 3

DAS-IV Assessor Parlamentar | | Livre Nomeacdo 2.480,00 0 10 10

DAS-IV Assessor Parlamentar Il | Livre Nomeagao 2.100,00 10 0 10

DAS-| Assistente Legislativo Livre Nomeagéo 1.640,00 4 1 )

DAS-I Msesor.Eipefial na Livre Nomeacao 2.510,00 1 0 1
Presidéncia

Coordenador de
DAS- Patriménio e Livre Nomeacgao 2.100,00 2 0 1
Almoxarifado

DAS-I Chefe de Gabinete Livre Nomeagao 3.760,00 0 1 1

DAS- Tesoureiro Livre Nomeacido 5.020,00 1 0 1
r

DAS-V Coorde?adt‘) de Livre Nomeacdo 3.040,00 1 0 1
Ouvidoria

DAS-IV Secretarl? 5 Wivigos Livre Nomeagao 2.100,00 1 0 1
Legislativo

TOTAL 21 16 37

Camara Municipal

]

Terra Santa

Milenildo dd Silva Freitas

CPF: 59

981.962-49

Vereador Presidente
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ANEXO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Camara Municipal gle Terra Santa

1 - AGENTE DE CONTRATACAO

Agente de Contratagdo compete: q . '\

I - Conduzir processos licitatorios; . . - i

If - Tomar docisdes: Milenildo dg Silva Freitas
II1 - Acompanhar o tramite da licitagdo, CPF: 594/981 .962-49

IV - Dar impulso ao procedimento licitatério; Vereador Presidente

V - Executar atividades necessarias ao bom andamento da licitagdo;

VI - Indicar o vencedor do certame;

VII - Negociar condigdes mais vantajosas com o primeiro colocado;

VII - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

IX - Encaminhar o processo instruido a autoridade superior para adjudicagido e homologagao.

2 - ASSISTENTE DE COMUNICACAO

Assistente de comunicagdo compete:

I - Pesquisar e fornecer informagdes sobre o processo legislativo e a atuagdo da Cdmara;

II - Auxiliar a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos;

111 - Elaborar mensagens claras e atraentes para varios publicos;

IV - Demonstrar habilidades de comunicag@o bem consolidadas, tanto verbais quanto escritas;

V - Providenciar pesquisas e informagodes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou pela
Presidéncia;

VI - Prestar assisténcia de assessoramento diario e imediato ao Vereador titular que o indicou.

3 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Auxiliar administrativo compete:

I - Apoiar a tramitagdo de documentos, como oficios, memorandos, portarias, decretos, leis, resolugdes, e
projetos de lei;

I - Organizar e manter atualizados arquivos, ficharios e cadastros;
111 - Auxiliar na digitagdo de documentos;

IV - Receber e protocolar documentos;

V - Operar sistemas do Legislativo,

VI - Auxiliar na aquisi¢ao de material;

VII - Interpretar leis, regulamentos e instrugdes;

VIII - Controlar a documentagdo produzida pela Camara,

[X - Informar procedimentos administrativos;

X - Transcrever e supervisionar gravacgdes de atas de reunides;

XI - Registrar a tramitagdo de papéis e documentos.

4 - RECEPCIONISTA

Recepcionista compete:

I - Identificar e encaminhar visitantes e municipes, controlando a entrada e saida de pessoas;

II - Atender chamadas, anotar recados, e completar ligagdes internas e externas;

I1I - Zelar pela limpeza e conservagdo do prédio, gabinetes parlamentares, e salas de reunides;

IV - Manter listas de enderegos telefonicos, ficharios de vereadores, e organizar documentos recebidos
e expedidos;

V - Digitar documentos, tabelas, e operar programas de computador;

VI - Apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em suas tarefas;

VII - Prestar informagdes, identificar e encaminhar cidaddos e representantes de instituigdes publicas e
privadas;

VIII - Auxiliar nas Sessdes, Audiéneias Publicas ou eventos promovidos pela Camara Municipal.

Pagina 13 de 18

Rua Céandido Machado, n° 442 - Juvenil — email: camaratsi@outlook com - Cep: 68.285-000 — Terra Santa — Para.



ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO Y=g

CAMARA MUNICIPAL DE TERRA SANTA
CNPJ. 23.060. 817/0001-50

5-SECRETARIA DE EXPEDIENTE

Secretaria de Expediente compete:

I - Gerir o expediente da Cdmara, como a digitagdo de correspondéncia, proposigdes, oficios e autografos;
11 - Manter e organizar os arquivos da Camara, incluindo leis, resolugdes, decretos-legislativos e atos;
I11 - Preparar e encaminhar os expedientes solicitados;

IV - Alimentar o Sistema de Protocolo da Camara,

V - Protocolar, organizar e direcionar os documentos recebidos,

VI - Zelar pela integridade dos processos, documentos e arquivos da Cédmara,

VII - Acompanhar as atividades de secretaria, registro e arquivo de documentos;

VIII - Digitar leis para inser¢do no site oficial da Camara;

IX - Elaborar a folha de pagamento dos Vereadores e dos funcionarios do Legislativo;

X - Organizar e direcionar os diversos documentos internos e externos recebidos.

6 - SECRETARIA EXECUTIVA Camara Municipal/ge Terra Santa
Secretaria Executiva compete:

I - Assessorar o Presidente da Cadmara e os Vereadores; lL\ -

I1 - Promover a administragdo geral do Legislativo; . oy . .

[T - Realizar estudos de carater geral; M“egll:!g 059d 43 8 :Iggzﬂ': itas

IV - Desenvolver as fungdes de modernizagdo administrativa,
V - Fomentar politicas e diretrizes;

VI - Coordenar o processo de implantagdo e controle de programas e projetos;,

VII - Manter o arquivo de leis municipais, resolugdes, decretos-legislativos e atos da Camara,
VIII - Digitar leis para insergéo no site oficial da Camara,

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores hierarquicos.

Vereador Presidente

7 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Auxiliar de servigos gerais compete:

I — Promover a conservagdo dos locais de trabalho, fazendo a limpeza de pisos, vidros, moveis, instalagdes
€ outros servigos correlatos;

I - Fazer a limpeza das areas externas do prédio da Cimara Municipal,

I1I — Executar os servigos de copa e cozinha, com tarefas de servir café, agua, sucos e outros alimentos;
IV - Promover o transporte de materiais de utilizagio interna;

V — Outras atividades correlatas e ordem expressas da Presidéncia da Cdmara.

8 - MOTORISTA CATEGORIA “B”

Motorista categoria “B” compete:

I — Dirigir automovel, camionete ou veiculo similar, acionando os comandos de sua marcha e diregdo e
conduzindo no trajeto indicado, segundo as regas de transito, para transportar passageiros € pequenos
cargas,

IT — Fazer vistoria diaria do veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel =, agua e oleo
do carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

III — Dirigir o veiculo acionando os comandos e observando a sinalizagdo e o fluxo do trénsito;

IV - Receber os passageiros, parando o veiculo em local adequado, auxiliando no embarque e agraudando
em pontos determinados, para conduzi-los aos locais devidos;

V - Zelar pelo bom andamento de viagem, adotando as medidas cabiveis na prevenc¢do ou solugdo de
qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;

VI — Zelar pela manutengdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios de
recebimento ou de entrega e orientagdo no veiculo, para evitar acidentes;

VII - outras atividades compativeis com a fungio.

9 - VIGIA
Vigia compete: -
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I — Executar os servigos de Portaria e a vigilancia sobre o patrimonio da Cdmara Municipal,

IT - Observar a entrada e saida de pessoas e veiculos

III - Exigir credenciais de identificagio

IV - Realizar rondas periodicas para verificar possiveis vulnerabilidades

V - Monitorar cameras de seguranga

VI - Vistonar a parte externa da Camara e o fechamento das dependenr;]as internas

VII - Prevenir situagdes que cologquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranga
dos servidores e usuarios

VII - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior

10 - COOPEIRA
Servente compete:
I - Limpar e varrer pisos, escadas, rampas, vidragas, moveis, maquinas e equipamentos;
IT - Manter a higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;
IIT - Manter arrumados os locais de trabalho, inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides;
IV - Manter em bom estado de conservagdo as plantas ornamentais;
V - Limpar todos os cestos coletores de lixo das areas da copa e recolher todo o lixo em saco plastico;,
VI - Distribuir cafezinhos e 4gua aos vereadores, servidores e visitantes da Cdmara,
VII - Servir café ¢ agua aos vereadores durante as sessdes ¢ demais trabalhos;
VIII - Fazer café, providenciar suco, agua e servi-los,
IV - Lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha.
Camara Municipal

Terra Santa
11 - DIRETOR GERAL
Diretor Geral compete:

I - Supervisionar o trabalho dos servidores da Camara; \

I1 - Dirigir e controlar as atividades administrativas; Milenildo d4g Silva Freitas
ITI - Supervisionar as geréncias ¢ coordenadorias, CPF: 594/981.962-49

[V - Supervisionar os servigos de informagdes e arquivo; Vereador Presidente

V - Supervisionar as atividades de arquivamento e recuperagdo de documentos;

VI - Assessorar a Presidéncia no registro e controle das fases do processo legislativo;

VII - Representar o Presidente, quando para 1sto for designado;

VIII - Prestar informagdes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores.

12 - ASSESSOR DE COMUNICACAO

Assessor de Comunicagdo compete:

I - Elaborar e monitorar o planejamento de marketing

IT - Interagir com a comunidade, imprensa e vereadores

IT - Assessorar em politicas publicas

IV - Realizar filmagens, fotografias, publicagdes e edigdes

V - Executar tarefas relacionadas a transmissdo em audio e video de Sessdes e eventos
VI - Providenciar pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou pela
Presidéncia

VII - Auxiliar a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos, quando necessario
VIII - Dar publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater informativos

IX - Divulgar as agdes desenvolvidas pelo Poder Legislativo

X - Manter o servigo de comunicagio interna e externa

XI - Estabelecer elos de ligagio entre o poder publico e a comunidade

XII - Identificar, priorizar e consolidar as demandas através de agdes praticas e efetivas

13 - ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
Assessor de Controle Interno compete:
I - Verificar a legalidade de atos que-envolvam arrecadacgio e despesas;
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I1 - Garantir a fidelidade de quem administra bens e valores publicos;

111 - Assegurar o cumprimento do programa de trabalho;

IV - Apoiar o controle externo;

V - Fiscalizar a seguranga da Cdmara e do patriménio publico;

VI - Identificar comportamentos suspeitos de servidores e visitantes;

VII - Manter o sigilo de informagdes e operagdes; Camara Municipal
VIII - Acompanhar a dindmica da Cdmara; '

IX - Identificar e analisar imagens captadas por cdmeras de seguranga; i

Terra Santa

X - Manter e conservar o arquivo financeiro da Camara. { *
Milenildo d& Silva Freitas

14 - COORD. DE DOCUMENTOS LEGISLATIVO CPF: 594/981.962-49
Coord. de Documentos Legislativo compete: Vereador Presidente

I - Controlar e guardar a documentagdo produzida pela cdmara;

IT - Reproduzir documentos;

ITI - Gerir os anais da camara;

IV - Controlar o material de consumo e permanente do departamento de suporte legislativo,

V - Intercambiar documentagido entre os setores da cdmara;

VI - Organizar e controlar a publicacdo de atos;

VII - Assessorar as Comissoes Permanentes e Temporarias na produgéo e arquivo de documentagio;
VIII - Acompanhar os discursos e debates nas comissdes e no plenario.

15 - ASSESSOR LEGISLATIVO 1

Assessor Legislativo I compete:

I - Assessorar os vereadores, em plenario e fora dele

IT - Organizar a tramitagéo de documentos e procedimentos

I1I - Elaborar projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e outros documentos legais
IV - Informar sobre prazos e providéncias de proposigdes em tramitagdo
V - Representar o vereador junto a comunidade

VI - Cumprir as determinacgdes do vereador e da chefia de gabinete

VII - Redigir pronunciamentos a serem feitos em plenario

VIII - Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete
IX - Atender municipes e autoridades

X - Participar de reunides e grupos de trabalho com a comunidade

16 - ASSESSOR LEGISLATIVO IT

Assessor Legislativo 1T compete:

I - Assessorar os vereadores e a Mesa Diretora;

IT - Elaborar e revisar propostas legislativas;

III - Participar de sessoes plenarias;

IV - Elaborar estudos e pesquisas;

V - Auxiliar na promogéo de agdes de divulgagdo institucional,
VI - Elaborar atas de reunides;

VII - Auxiliar na elaboragdo de pareceres;

VIII - Conferir e coletar assinaturas;

IX - Operar equipamentos de reprografia;

X - Registrar e acompanhar prazos de tramitagido de proposituras;
XI - Elaborar autografos, decretos legislativos, leis, resolugdes, atos da Mesa, atos da Presidéncia e
portarias;

XII - Organizar e manter atualizados arquivos de documentos;
XIII - Auxiliar na promogdo de ag¢des de divulgagdo institucional.

17 - CHEFE DE GABINETE
Chefe de Gabinete compete:
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[ - Distribuir tarefas entre os membros do gabinete Camara MunicipaJde Terra Santa

IT - Supervisionar ¢ elaborar projetos, indicagdes ¢ proposigdes

IIT - Organizar ¢ manter atualizados os registros do gabinete M .

IV - Controlar os gastos do gabinete =

V - Solicitar e controlar os materiais ¢ suprimentos M||en||&o da Silva Freitas
, , CPF: 594,981.962-49

18 - ASSESSOR PARLAMENTAR Vereador Presidente

Assessor Parlamentar | compete:

I - Exercer a fungdo de Assessor Parlamentar I de acordo com as necessidades do vereador ¢ as demandas
do cargo:

I - Redagdo de projetos de lei, propostas, pareceres, votos, requerimentos ¢ emendas
[1T - Pesquisa legislativa

IV - Acompanhamento de comissdes

V - Organizacgdo de reunides e audiéncias publicas

VI - Atendimento a eleitores, entidades, associagdes de classe e demais visitantes
VII - Orientagdo na elaboragio de pronunciamentos publicos

VIII - Acompanhamento do tramite legislativo

IX - Cumprimento de determinagdes do vereador ¢ da chefia de gabinete

X - Representagio do vereador junto a comunidade

XI - Arquivamento e manuteng¢io de documentos do parlamentar

19 - ASSESSOR PARLAMENTAR 11

Assessor Parlamentar 11 compete:

I - Exercer a fungdo de Asscssor Parlamentar de acordo com as necessidades do vercador ¢ as demandas do
cargo:

I1- Redagdo de projetos de let:

[T - Atendimento a cleitores;

IV - Acompanhamento de comissoes:

V - Auxiliar o vereador;

VI - Arquivar ¢ manter os documentos do parlamentar;

VII - Participar de reunides ¢ grupos de trabalho com a comunidade:
VIII - Apresentar relatorios das atividades realizadas:;

IX - Elaborar atas de reunides;

X - Auxiliar na elaboragdo de pareceres:

XI - Manter-se informado sobre as atividades das comissdes.

20 - TESOUREIRO

Tesoureiro compete:

I - Conferencia de valores recebidos por transferéncia eletronica:

I1 - Efetuar pagamentos através de transferéncia ou cheque nominal;
HI - Genir fundos e aplicagdes financeiras;

IV - Organizar os documentos economico-financeiros para entrega a assessoria contabil;
V - Elaborar mapas ou boletins de caixa;

VI - Zelar pelo sigilo dos valores guardados:

VII - Preencher, assinar e conferir cheques:

VIII - Fornecer suprimentos para pagamentos externos;

IX - Auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios;

X - Executar servigos externos, como depésitos ¢ retiradas bancarias.

21 - COORDENADOR DE OUVIDORIA

Coordenador de Ouvidoria compete:

I - Supervisionar ¢ acompanhar as reclamagdes, deniincias, clogios ¢ sugestdes;
IT - Garantir que as manifestagdes sejam-cncaminhadas ao setor adequado;
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II1 - Cobrar respostas dos setores da Camara;

IV - Informar o cidado sobre o andamento das suas manifestagdes;

V - Manter canais de acesso ageis e eficazes;

VI - Manter o link exclusivo da Ouvidoria na pagina inicial do site da Camara;

V - Garantir o sigilo dos dados dos usuarios;

VI - Promover estudos, pesquisas, consultas e audiéncias pablicas;

VII - Elaborar relatorios das atividades da Ouvidoria;

VIII - Zelar pela manutengdo e conservagao das instalagdes da Ouvidoria;

IX - Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pela Mesa Diretora da Casa.

22 - ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
Assessor Especial da Presidéncia compete:

I - Assessorar o Presidente da Camara;

IT - Elaborar pareceres e estudos técnicos; .
[II - Receber e analisar solicitagdes e informagoes;

Camara Municipal ¢gé Terra Santa

IV - Intermediar entre a Presidéncia e outras instincias da CAmara; Milenild:) da Silva Freitas
V - Gerir a agenda do Presidente; CPF: 594/981.962-49

VI - Orgamizar e arquivar documentos; Vereador Presidente

VII - Redigir e datilografar correspondéncia;

VIII - Controlar o cumprimento de ordens e diretrizes.

23 - CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Chefe de Gabinete Parlamentar compete:

I - Exercer a responsabilidade de coordenar as atividades do gabinete, assessorar o vereador e representar
o vereador junto a comunidade.

IT - Exercer a fungdo de acordo com as necessidades do vereador e as demandas do gabinete;

III - Organizar a agenda do vereador;

IV - Distribuir tarefas entre os membros do gabinete;

V - Supervisionar a elaboragdo de projetos, indicagdes, proposigdes e emendas;

VI - Controlar os gastos do gabinete.
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