ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS
GABINETE DA PRESIDENCIA

PROJETO DE LEI N° 172/2024

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 4.629, DE 23 DE
DEZEMBRO DE 2015, QUE DISPOE SOBRE O PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS, ESTADO DO PARA, APROVOU, E EU,
PREFEITO DO MUNICIPIO DE PARAUAPEBAS, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° O Anexo III da Lei Municipal n° 4.629, de 23 de dezembro de 2015, que dispde sobre o Quadro de

Cargos em Comissdo, passa a vigorar da forma prevista no Anexo I desta Lei.

Art. 2° O Anexo IV da Lei Municipal n° 4.629, de 23 de dezembro de 2015, que dispde sobre a Descricdo
das atribuicdes dos cargos de provimento efetivo, passa a vigorar da forma prevista no Anexo II desta

Lei.

Art. 3° O Anexo V da Lei Municipal n° 4.629, de 23 de dezembro de 2015, que dispde sobre a Descricdo

das atribuicdes dos cargos quadro suplementar, passa a vigorar da forma prevista no Anexo III desta Lei.

Art. 4° O Anexo VI da Lei Municipal n° 4.629, de 23 de dezembro de 2015, que dispde sobre a Descrigao
das atribuicdes dos cargos de provimento em comissao, passa a vigorar da forma prevista no Anexo IV

desta Lei.

Art. 5° O inciso XVI do artigo 26 da Lei Municipal n° 4.629, de 23 de dezembro de 2015, passa a vigorar
com a seguinte redacéo:

“Art. 26. (...)

()

XVI - designacéo para o exercicio de chefia ou coordenacdo da Escola do Legislativo.”
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(.)

Art. 6° O artigo 26 da Lei Municipal n° 4.629, de 23 de dezembro de 2015, passa a vigorar acrescido do
seguinte inciso XVII, com a seguinte redacao:

“Art. 26. (...)
(.)

XVII - designagao para o exercicio de fun¢do de membro da equipe de apoio do Departamento

de Licitagdes e Contratos.”

Art. 7° O Anexo VII da Lei Municipal n°® 4.629, de 23 de dezembro de 2015, que dispde sobre o Quadro

de quantitativos e valores das gratificagdes de fungdo, passa a vigorar da forma prevista no Anexo V

desta Lei.

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos, em relacdo ao disposto

nos arts. 1° e 4°, a partir de 02 de janeiro de 2025.

Parauapebas/PA., 16 de dezembro de 2024.

DARCI JOSE LERMEN

Prefeito
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ANEXO1
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
(ALTERA O ANEXO III DA LEI N° 4.629/2015)

GRUPO . VENCIMENTO
OCUPACIONAL CARGOS VAGAS SIMBOLO | NIVEL BASE
Diretor Administrativo 01 DA 11 R$ 17.000,00
ADMINISTRACAO D%retor L.egislat%vo 01 DA I R$ 17.000,00
Diretor Financeiro 01 DA I R$ 17.000,00
Diretor-Presidente do ILCM 01 DA III R$ 16.000,00
Procurador Geral Legislativo 01 DE I R$ 21.000,00
Controlador Geral 01 DE I R$ 21.000,00
Assessor de Comunicacio 01 DE \% R$ 10.500,00
ESPECIAL Ouvidor Legislativo 01 DE \Y R$ 10.500,00
[Assessor Técnico I 02 DE VI R$ 9.000,00
Assessor Técnico 11 02 DE VIII R$ 8.000,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CP VI R$ 10.000,00
Chefe de Gabinete Parlamentar 17 Cp VIII R$ 8.000,00
Assessor Parlamentar [ 18 CP IX R$ 6.000,00
[Assessor Parlamentar II 18 CpP X R$ 5.000,00
Assessor Parlamentar I11 18 CP XI R$ 4.000,00
Assessor Parlamentar IV 36 Cp X1I R$ 3.500,00
[Assessor Parlamentar V 336 Cp X111 R$ 2.000,00
ASSESSORIA A sgessor do Departamento de Radio e TV 02 Ccp XI R$ 4.000,00
Assessor da Assessoria de Comunicacio 03 CP XI R$ 4.000,00
Asse.ss.or do Instituto Legislativo da Camara 03 Cp XI R$ 4.000,00
Municipal
Assgssor do Departamento de Materiais e 01 CP X1 R$ 4.000,00
Servicos
Assessor do Departamento de Automacio 02 Cp XI R$ 4.000,00
Chefe do Departamento de Materiais e Servicos 01 DM VIII R$ 8.000,00
. Chefe do Departamento de Compras 01 DM VIII R$ 8.000,00
DIREGAO  |Chefe do Departamento de Radio e TV do ILCM| 01 DM VIII R$ 8.000,00
Chefe do Departamento de Automacéo 01 DM VIII R$ 8.000,00
Chefe do Departamento de Planejamento de 01 DE v R$ 12.000,00
Contratagoes
Chefe do Departamento de Licitagoes e 01 DE v R$ 12.000,00
Contratos

Legenda Simbolos:

DA - Dire¢do Administrativa

DE - Direcéo Especial

CP - Comissionados Parlamentares
DM - Direcio Média
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ANEXO II
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(ALTERA O ANEXO IV DA LEI N° 4.629/2015)

I - GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL LEGISLATIVO

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricao Sintética: Compreende as atividades relacionadas aos servicos de copa/cozinha e de apoio
operacional em geral no ambito da Camara.

Atribuicoes tipicas:

Executar servicos gerais de copa e cozinha, preparando cafés e pequenas refeicoes;

Manter limpos os utensilios e equipamentos da cozinha;

Executar a verificacdo rotineira das unidades administrativas, gabinetes e areas comuns da Camara,
verificando a necessidade de aporte de materiais de consumo, limpeza e géneros alimenticios;
Elaborar, atualizar, organizar e controlar documentos, planilhas e arquivos pertinentes as suas
atribuicdes;

Exercer atividades relacionadas ao controle de estoque, incluindo o recebimento, quando for o caso, a
guarda e a dispensacgao de materiais, conforme as diretrizes baixadas pela Administracdo e/ou pela chefia
imediata;

Prestar apoio as atividades da Biblioteca Legislativa relacionadas a organizacdo e manutencdo do acervo
bibliografico e dos demais materiais da Biblioteca;

Prestar apoio nas itinerancias externas e nos eventos institucionais da Camara, no ambito de sua
competéncia;

Realizar a entrega/distribui¢do de materiais e itens de consumo necessarios ao funcionamento dos
gabinetes e unidades administrativas da Camara;

Entregar os documentos fisicos no ambito da Camara Municipal de Parauapebas;

Executar outras atividades correlatas a fungao.

Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Habilitacao Especifica: Nédo é necessaria.

Lotacao: Diretoria Administrativa.

Carga horaria semanal: 30 horas.

I - GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL LEGISLATIVO

Cargo: MOTORISTA

Descricao Sintética: Compreende as atividades relacionadas a conducéo de veiculos automotores
destinados ao transporte de passageiros e coisas e demais tarefas ligadas a frota automotiva propria ou
terceirizada da Camara Municipal de Parauapebas.

Atribuicoes tipicas:

Conduzir os veiculos automotores a servigo da Camara, efetuando o transporte de pessoas e cargas
conforme determinacéo de sua chefia;
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Dirigir os veiculos oficiais para transportar vereadores e/ou servidores em servigo, dentro ou fora do
municipio;

Encarregar-se do transporte e da entrega de correspondéncia, pacotes e pequenas cargas que lhe forem
confladas;

Proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
horarios de saida e chegada;

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento transportado;

Manter atualizado o documento de habilitacdo profissional e do veiculo;

Recolher os veiculos a garagem, quando ocorrerem indicios de defeito mecanico que possam por em
risco a seguranca dos usuarios;

Providenciar a imediata limpeza dos veiculos, quando necessario;

Recolher os veiculos a garagem, quando concluido o servigo do dia;

Manter os veiculos em prefeitas condi¢des de funcionamento;

Zelar pela conservagao dos veiculos que lhe forem confiados;

Comunicar a chefia necessidade de abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes, bem como as
manutencoes necessarias a conservaciao dos veiculos;

Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos;

Executar outras atividades correlatas a fungao.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Carteira Nacional de Habilitacdo de Condutor de Veiculos, com Categoria AB
ou C e comprovagao de exercicio de atividade remunerada de motorista.

Lotacao: Diretoria Administrativa.

Carga horaria semanal: 30 horas.

IT - GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

Cargo: OPERADOR DE SOM

Descricao Sintética: Compreende as atividades relacionadas a operagdo de aparelhos e equipamentos
de audio, video e multimidia e as relacionadas a emissora de radio e TV da Camara Municipal de
Parauapebas.

Atribuicdes tipicas:

Executar atividades de preparacgdo e operacdo da iluminacao cénica e sonoplastia das sessdes e demais
eventos institucionais;

Montar e operar mesa de iluminacdo, fixa ou moével;

Gravar e editar audios (trilhas sonoras, musicas, vinhetas, chamadas institucionais e programas) e mixar
audios e videoteipes;

Operar equipamentos de som de estudio de gravagdo ou apresentagio externa;

Veicular programas, vinhetas, spot’s, VI’s e chamadas institucionais, de acordo com os roteiros de
programacao preestabelecidos;

Receber a realizar transmissdes externas;

Interpretar diagramas eletroeletrdnicos;
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Responsabilizar-se pela gestdo de softwares para transmissao online de audio e video das sessoes e
demais eventos institucionais;

Operar equipamentos de edi¢do de som e imagem;

Efetuar a manutencao técnica de equipamentos de audio e video;

Providenciar a instalagdo de equipamentos de dudio e video em locais predefinidos;

Operar mesa de controle de audio por interface, switches de video e controles de cAmeras;
Colaborar na elaboragao de grades de programas, vinhetas, trilhas sonoras e midias semelhantes;
Operar cameras;

Montar e operar mesa de iluminacao, fixa ou moével;

Exercer outras atividades correlatas a funcio.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Diretoria Administrativa.

Carga horaria semanal: 30 horas.

I - GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL LEGISLATIVO

Cargo: ARTIFICE DE MANUTENCAO

Descricao Sintética: Compreende atividades relacionadas a realizacdo de pequenos reparos,
manutencoes e demais tarefas necessarias a conservacgao do prédio e de instalagdes, maquinas, aparelhos
e equipamentos.

Atribuicoes tipicas:

Realizar reparos simples com vistas a manutencao e conservacdo do prédio e suas instalacdes, maquinas,
aparelhos e equipamentos de modo geral, quando tais a¢gdes nao exigirem conhecimento técnico
especifico;

Inspecionar rotineiramente o prédio da Camara, verificando as condig¢des fisicas e de uso/funcionamento
de instalagdes e equipamentos, informando a Administragdo, quando for o caso, sobre a necessidade de
intervencao corretiva;

Executar reparos simples prédio, limitados a pequenos servicos de alvenaria, pintura, hidraulica, elétrica
e similares, mantendo as instalacdes em perfeito estado de conservacio;

Acompanhar a execucgio das atividades relacionadas a manutencao predial na Camara realizadas por
pessoa fisica ou juridica contratada, quando os reparos excederem o conhecimento necessario ou a
capacidade de execucdo do servidor;

Executar as manobras da rotina diaria dos programas de manutencéo;

Responsabilizar-se pelo material e ferramentas utilizados em suas atividades e pela conservacao, limpeza
e funcionamento da maquinaria e do equipamento de trabalho, efetuando substitui¢do de pecas e
pequenos reparos;

Executar outras atividades correlatas a funcao.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Diretoria Administrativa.

Carga horaria semanal: 30 horas.
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IT - GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

Cargo: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Descricao Sintética: Compreende as atividades destinadas a operacdo, monitoramento e manutencao
de equipamentos de informatica, acessorios, e sistemas computacionais, de suporte técnico aos usuarios
de sistemas e equipamentos de Tecnologia da Informacgao da Camara e de apoio operacional aos
Analistas de Sistemas.

Atribuicoes tipicas:

Orientar e/ou executar os servicos relativos a suporte de sistemas de processamento de dados nas
diversas modalidades e quanto a programagao de software aplicativo, diagramando graficamente e
codificando servigos, em nivel de média complexidade, que envolvam linguagens e recursos de TI nas
diversas modalidades de processamento, sob supervisao dos Analistas de Sistemas, de acordo com as
normas e orientacoes vigentes;

Desenvolver atividades de suporte técnico e manutencao de equipamentos (hardware) distribuidos em
todas as unidades da Camara Municipal, fazendo a integracdo com a area de informatica;

Realizar a movimentagdo dos equipamentos de Tecnologia da Informacédo dentro da Camara Municipal,
mediante solicitacdo, incluindo a desinstalacdo e instalagdo no ambiente final, de modo que o
equipamento seja disponibilizado ao usuario em condi¢des de uso e conectado a rede mundial de
computadores, impressoras e afins;

Instalar e realizar as atividades de suporte técnico em hardwares e softwares;

Prestar suporte técnico aos servidores da Camara Municipal, nas ocorréncias envolvendo equipamentos
ou sistemas de Tecnologia da Informacao, incluindo as relacionadas ao uso de softwares ou programas
de tramitacgdo eletronica dos processos legislativos e administrativos no ambito da Camara;

Executar outras atividades correlatas a funcao.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Curso Técnico na area de Tecnologia da Informacéo, devidamente reconhecido.
Lotacao: Departamento de Tecnologia da Informacao.

Carga horaria semanal: 30 horas.

IT - GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

Cargo: AGENTE DE POLICIA LEGISLATIVA

Descricao Sintética: Compreende as atividades relacionadas a seguranca de pessoas e instalacoes e a
ordem nas dependéncias do Poder Legislativo Municipal.

Atribuicoes tipicas:

Exercer o poder de policia, dar protecdo e manter a ordem e a seguranca em todas as dependéncias da
Camara Municipal, inclusive quando ela se reunir em outro local;

Fazer o policiamento interno do prédio da Camara;

Assegurar a protecdo e seguranca do Presidente da Camara Municipal de Parauapebas em qualquer
localidade do territorio nacional, mediante determinacéo;
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Dar seguranca aos membros da Mesa Diretora, vereadores, servidores e autoridades, quando estiverem
nas dependéncias e/ou sob a responsabilidade da Camara Municipal;

Controlar as entradas e saidas do edificio da Camara;

Promover a seguranca dos servidores e quaisquer pessoas que estejam a servico da Camara Municipal,
em qualquer localidade do territorio nacional, mediante determinacéo;

Realizar o policiamento, a revista, a busca e a apreensdo de objetos e pessoas nas dependéncias da
Camara;

Responsabilizar-se pelas atividades de prevencdo e combate a incéndio no interior da Camara;
Auxiliar no controle de entrada e saida de volumes ou objetos no interior da Camara;

Investigar as ocorréncias nas areas sob administracdo da Camara, inclusive nos estacionamentos interno
e externo;

Realizar acoes de inteligéncia destinadas a instrumentalizar o exercicio da Policia Legislativa;
Controlar, por meio de cAmeras de videomonitoramento, todo o interior do prédio da Camara, inclusive
ter a guarda e controle dos equipamentos e respectivos arquivos digitais, com acesso restrito;

Manter o registro das ocorréncias inerentes a Policia;

Realizar investigacdes e sindicancias compativeis com os objetivos da Policia Legislativa;

Executar outras atividades correlatas a funcao.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Curso de Formacao especifica, fornecido pela Camara.

Lotacao: Departamento de Policia Legislativa.

Carga horaria semanal: 30 horas.

IT - GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

Cargo: AGENTE PARLAMENTAR

Descricao Sintética: Compreende a realizacdo das atividades de cunho administrativo, de apoio
legislativo e burocratico de menor complexidade no ambito da Camara Municipal de Parauapebas.
Atribuicoes tipicas:

Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes e efetuando encaminhamentos;

Redigir documentos e minutas em geral;

Duplicar documentos diversos, operando maquinas apropriadas;

Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter informacdes;
Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, dentre outros;

Operar microcomputadores, utilizando programas e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

Preencher fichas e formularios, conferindo as informagdes e os documentos originais;

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade,
segundo normas preestabelecidas;
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Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdo de acordo
com normas preestabelecidas;

Organizar a unidade administrativa em que atua, mantendo arquivos e zelando pelos bens moveis
colocados a disposicao;

Auxiliar na redacdo de portarias e demais atos e documentos administrativos, sob orientacéo;
Promover o apoio das atividades legislativas da Casa;

Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionados ao suporte legislativo;
Submeter-se as normas e rotinas administrativas estabelecidas pela Camara Municipal;

Executar outras atividades correlatas a funcao.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotaciao: Unidades administrativas.

Carga horaria semanal: 30 horas.

IIT - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR LEGISLATIVO

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO

Descricao Sintética: Compreende a execucido de atividades de cunho técnico-administrativo e de
natureza legislativa de média e alta complexidade no ambito da Camara Municipal de Parauapebas.
Atribuicoes tipicas:

Executar tarefas administrativas complexas e de apoio ao processo legislativo em geral nos gabinetes e
unidades administrativas da Camara;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos assessores parlamentares e demais servidores;
Requisitar suprimentos, bem como exercer o controle de suas aplicagoes;

Redigir e conferir documentos em geral;

Participar e desenvolver as tarefas indicadas pela chefia em sua area de atuacao;

Colaborar nos estudos para organizacao e a racionalizacido dos servi¢os nas unidades da Camara;
Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade em que atua e propor
solu¢des e melhorias;

Elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade;

Instruir expedientes e dar andamento aos atos e processos administrativos e legislativos;

Executar atividades de expedicdo, guarda e controle de documentos e outras de cunho administrativo;
Orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas;

Executar analises, estudos e pesquisas para o desenvolvimento de rotinas e procedimentos
administrativos;

Instruir expedientes, elaborar informacdes relacionadas com sua area de atuagao, conferir documentos
comprobatorios;

Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
Submeter-se as normas e rotinas administrativas estabelecidas pela Camara Municipal;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacéo.
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Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Completo em qualquer area do
conhecimento.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Unidades administrativas.

Carga horaria semanal: 30 horas.

IIT - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR LEGISLATIVO

Cargo: REDATOR LEGISLATIVO

Descricao Sintética: Compreende a execucdo de atividades relacionadas a elaboracio, revisao,
padronizacgio e adequagio da redacdo de documentos oficiais e da produgéo legislativa da Camara
Municipal de Parauapebas.

Atribuicoes tipicas:

Elaborar a redacéo final das proposi¢des legislativas da Camara, realizando as devidas adequacdes aos
textos conforme a legislacdo pertinente;

Revisar, quando solicitado, os documentos oficiais produzidos pela Camara, aplicando as correcdes
ortograficas, gramaticais e de estrutura para adequar os documentos as normas aplicaveis;

Produzir, conforme solicitacdo, e em conjunto com as unidades competentes, textos variados como
artigos, informes, colunas, legendas, notas explicativas, conteidos para as redes sociais da Camara ou
afins que sejam demandados pelas unidades administrativas, gabinetes ou vereadores;

Elaborar o manual oficial de reda¢des da Camara, padronizando os documentos administrativos e
legislativos;

Lavrar as atas das reunides das Comissdes Temporarias, das audiéncias publicas, de reunides de
vereadores e outros eventos institucionais cujo teor enseje a consignacao em ata, sempre que solicitado;
Atuar, conjuntamente com as unidades administrativas competentes, na elaboracdo de minutas
relacionadas as atividades legislativas e administrativas da Camara, promovendo, quando for o caso, as
devidas revisdes e correcoes aos textos, de modo a escoimar vicios de linguagem, incorrecoes
ortograficas e similares;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Completo em Letras.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Diretoria Legislativa.

Carga horaria semanal: 30 horas.

ITII - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR LEGISLATIVO

Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS

Descricao Sintética: Compreende as atividades relacionadas a analise e desenvolvimento de sistemas
computacionais, por intermédio de processos cientificos e tecnologicos, e demais funcdes de média e alta
complexidade relacionadas a Tecnologia da Informacao.

Atribuicdes tipicas:
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Analisar e propor a adocdo de técnicas e metodologias que proporcionem maior eficiéncia, seguranca e
manutenibilidade dos processos que envolvam o planejamento, o desenvolvimento e a gestao dos
sistemas computacionais;

Planejar, desenvolver e implantar sistemas computacionais, dimensionando requisitos e funcionalidades,
especificando sua arquitetura, codificando aplicativos, especificando programas e padrdes de conexao;
Planejar e participar do monitoramento e diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando
pontos criticos e propondo e/ou executando solugdes;

Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implantacdo de novos sistemas;
Monitorar e participar do suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo
sistemas de apoio operacional e de gestao de dados, para maior racionalizacdo e economia na operagao;
Executar e/ou participar da manutencio dos sistemas computacionais;

Prestar treinamentos e suporte técnico aos usuarios;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes
e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

Coordenar projetos, administrar e oferecer solu¢des para ambientes informatizados;

Executar outras atividades correlatas a funcao.

Requisito de Escolaridade: Graduagiao de Nivel Superior Completo em Analise de Sistemas, Sistemas
de Informacéo ou Ciéncias da Computacio.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Departamento de Tecnologia da Informacéo.

Carga horaria semanal: 30 horas.

III - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR LEGISLATIVO

Cargo: CONTADOR

Descricao Sintética: Compreende a execugao de atividades de cunho contabil relacionadas
especialmente a movimentagdo de recursos financeiros, registro dos atos e fatos contabeis, elaboragio de
demonstracdes contabeis e orcamentos e controle patrimonial da Camara Municipal.

Atribuicdes tipicas:

Reunir informagoes para decisdes em matéria de contabilidade;

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

Escriturar ou orientar a escrituragao de livros contabeis de escrituracdo cronologica ou sistematica;
Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, para assegurar a correta apropriacio contabil;

Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua
correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacéo pertinente;

Fazer levantamentos e organizar e assinar balancos e balancetes patrimoniais e financeiros;

Fazer revisao de balanco;

Efetuar pericias contabeis;
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Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes
e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

Participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores da Camara;

Orientar ou coordenar os trabalhos de contabilidade;

Preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira e patrimonial;

Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais;

Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade;

Planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;

Executar outras atividades correlatas a fungao.

Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis.
Habilitacao Especifica: Registro no Conselho de Classe respectivo.

Lotacao: Diretoria Financeira.

Carga horaria semanal: 30 horas.

IIT - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR LEGISLATIVO

Cargo: BIBLIOTECARIO

Descricao Sintética: Compreende o gerenciamento técnico e administrativo da Biblioteca Legislativa e
outros centros de informacgdes documentais relacionados a memoria legal da Camara Municipal,
promovendo condicoes adequadas de guarda, acesso e pesquisa de seu contetdo.

Atribuicdes tipicas:

Gerenciar e/ou organizar unidades como bibliotecas, centros de documentacao, centros de informacéo e
correlatos;

Organizar e automatizar o acervo fotografico, de video e de periddicos;

Organizar e manter organizadas as obras do acervo;

Pesquisar e coletar dados para suporte sobre a histoéria do Municipio e do Poder Legislativo Municipal;
Organizar e normatizar material de pesquisa;

Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais, disseminar informacio com o objetivo de
facilitar o acesso e geragao do conhecimento;

Desenvolver estudos e pesquisas;

Promover difusio cultural;

Desenvolver a¢des educativas;

Assessorar atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Executar outras atividades correlatas a fungao.

Requisito de Escolaridade: Graduacgao de Nivel Superior Completo em Biblioteconomia.
Habilitacao Especifica: Registro no Conselho de Classe respectivo.

Lotacao: Biblioteca Legislativa.

Carga horaria semanal: 30 horas.
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III - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR LEGISLATIVO

Cargo: JORNALISTA

Descricao Sintética: Compreende a execugao de atividades relacionadas as informagdes, comunicagoes
e publicidade internas e externas da Camara Municipal.

Atribuicoes tipicas:

Editar, redigir, interpretar e organizar as noticias e informativos a serem divulgados externa ou
internamente;

Expor, divulgar, analisar e comentar os acontecimentos locais que interessem ao Poder Legislativo;
Transmitir informagoes da atualidade e ocorréncias cotidianas ao publico, através de meios de
comunicacao internos e/ou externos;

Assessorar os agentes politicos e a Direcido da Casa em assuntos relacionados a comunicacéo e
publicidade;

Executar outras atividades correlatas a funcao.

Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Completo em Comunicagao Social ou
Jornalismo.

Habilitacao Especifica: Registro no Conselho de Classe respectivo.

Lotacao: Assessoria de Comunicagao.

Carga horaria semanal: 25 horas.

IIT - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR LEGISLATIVO

Cargo: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Descricao Sintética: Compreende a execugao de atividades de média e alta complexidade relacionadas
ao controle e a fiscalizagdo interna dos atos e fatos de natureza administrativa, tributaria, fiscal,
financeira e orcamentaria da Camara.

Atribuicoes tipicas:

Participar, desenvolver, planejar, coordenar e efetuar controle das atividades atinentes a administragao,
pessoal, licitacdo, material, econdmico-financeira, organizacao e métodos, sistemas, propondo
normatizacdo de rotinas de trabalho, realizando auditoria, participando de estudos interdisciplinares,
para mudanga e/ou diagnoéstico de estruturas organizacionais, defini¢des, analise qualitativa e
quantitativa de trabalho e padrdes de desempenho;

Instruir expedientes, elaborar manifestacdes e demais informacdes relacionadas com sua area de
atuacao;

Conferir documentos comprobatérios de despesas de consumo, permanentes e de servigos;

Emitir pareceres de regularidade em processos licitatorios;

Cumprir, fazer cumprir, divulgar e orientar a aplicacdo da legislacdo e demais normas nas areas de suas
respectivas atuacoes;

Prover as condicdes administrativas, técnicas e operacionais necessarias aos sistemas de administracéo,
de operagao e de fiscalizagdo da Camara Municipal;

Executar outras atividades correlatas a fungao.
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Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Completo em qualquer area do
conhecimento.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Controladoria Interna.

Carga horaria semanal: 30 horas.

IIT - GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR LEGISLATIVO

Cargo: PROCURADOR

Descricao Sintética: Compreende as atividades relacionadas a consultoria e assessoria juridica as
unidades administrativas, gabinetes, vereadores, Mesa Diretora e outras divisdes e a representagao
judicial e extrajudicial da Camara Municipal.

Atribuicoes tipicas:

Representar judicial e/ou extrajudicialmente a Camara Municipal, acompanhando e assessorando a
presidéncia no andamento de processos;

Exercer atividades de consultoria e assessoria juridica ao Poder Legislativo, observando o ordenamento
juridico-legal e os principios éticos e morais inerentes aos agentes publicos;

Emitir pareceres em processos administrativos e legislativos;

Emitir manifestacoes juridicas;

Executar outras atividades correlatas a funcao.

Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Completo em Direito.

Habilitacdo Especifica: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

Lotacao: Procuradoria Geral Legislativa.

Carga horaria semanal: 20 horas.
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ANEXO III
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR
(ALTERA O ANEXO V DA LEI N° 4.629/2015)

I - GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL LEGISLATIVO

Cargo: MENSAGEIRO

Descricao Sintética: Compreende as fungdes atinentes a emissédo e entrega de correspondéncias e
remessas oficiais da Camara Municipal de Parauapebas.

Atribuicoes tipicas:

Entregar correspondéncia aos 6rgaos;

Postar no Correio as correspondéncias que lhe forem confiadas;

Fazer servigos bancarios;

Transmitir diretamente mensagens aos destinatarios;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Parauapebas.

Carga horaria semanal: 30 horas.

IT - GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

Cargo: GUARDA

Descricao Sintética: Compreende as fungdes atinentes a preservagao dos bens e execugao da seguranca
patrimonial da CaAmara Municipal de Parauapebas.

Atribuicoes tipicas:

Manter vigilancia sobre os acessos da Camara e demais dependéncias;

Fazer ronda de inspecdo em intervalos pré-fixados, adotando ou solicitando providéncias tendentes a
evitar roubos, furtos, incéndios, danificagdes no prédio e demais materiais sob sua guarda;

Abrir e fechar os portdes de acesso ao 6rgio;

Verificar as fechaduras, trincos das portas, janelas e aparelhos elétricos do imével sob sua guarda;
Registrar no livro proprio todas as ocorréncias;

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Parauapebas.

Carga horaria semanal: 30 horas.
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ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(ALTERA O ANEXO VI DA LEI N° 4.629/2015)

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRACAO

Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes tipicas:

Coordenar e supervisionar as atividades executadas nos Departamentos e unidades que compdem a
estrutura organizacional da Diretoria;

Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, servidores,
orgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

Coordenar a gestao, a integracdo e o suporte de logistica das unidades de abrangéncia interna e externa
do Poder Legislativo;

Auxiliar o Presidente da Mesa Diretora na tomada de decisdes que envolvam as atividades desenvolvidas
pelas demais unidades da Camara Municipal;

Coordenar e organizar os servicos de Tecnologia da Informagao;

Coordenar e organizar o controle de uso dos meios de comunicacédo de telefonia e eletronico da Camara;
Coordenar a execugao do controle de uso de equipamentos reprograficos e o seu devido material de
consumo;

Coordenar a implementacdo de métodos de avangos tecnoldgicos em gestao administrativa nos 6rgaos
da Camara;

Determinar inspecoes de rotina de uso e de conservacdo a manutencao do patriménio publico;
Acompanhar a politica de recursos humanos e gestiao pessoal da Camara Municipal;

Coordenar as atividades ao recrutamento, a selecéo, a avaliacdo do mérito, ao sistema de carreiras, aos
planos de lotagdo e as demais atividades de natureza técnico-administrativa da Camara Municipal;
Administrar e acompanhar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de frequéncia, a elaboracdo da folha de pagamento e aos demais assuntos funcionais
relacionados aos servidores da Camara;

Administrar e promover treinamentos e cursos de capacitagdo profissional e funcional aos servidores da
Camara Municipal, em dmbito interno e externo;

Implantar e coordenar atividades de atendimento e prestacido de informagdes ao publico em geral;
Acompanbhar, em articulacdo com a Diretoria Legislativa, o manuseio, a guarda e o registro de todos os
documentos, objetos de arquivo, material informacional e na formacao tecnologica e atualizacdo de base
de dados locais;

Coordenar a execugao da conservacao, interna e externa dos prédios, moveis, instalagdes, maquinas de
escritério e equipamentos leves, em articulagdo com as demais unidades da Camara;

Coordenar a execucao das atividades de limpeza, zeladoria, copa, telefonia e reprodugio de papéis e
documentos da Camara Municipal;

Estudar e analisar o funcionamento e organizagao dos servicos da Camara, promovendo a execucio de

medidas para simplificacdo, racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como, identificando
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areas que necessitem de modernizacao administrativa;

Coordenar, orientar, controlar e fiscalizar os assuntos referentes a manutencéao e a utilizacdo de veiculos
oficiais, de patrimonio, bem como a contratacio de veiculos de terceiros e ao consumo de combustiveis e
lubrificantes, assim como ao transporte de servidores e de material;

Coordenar a execugao de documentos dos veiculos automotores de patrimoénio ou ndo da Camara
Municipal, bem como o credenciamento e habilitacdo dos condutores;

Comunicar e encaminhar a Presidéncia todo e qualquer pedido de uso das dependéncias para o devido
registro e providéncia, bem como avaliar a sua importancia;

Detectar todo e qualquer problema com os equipamentos da Camara visando o perfeito funcionamento
dos mesmos;

Assistir e atender determinacoes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRACAO

Cargo: DIRETOR FINANCEIRO

Atribuicdes tipicas:

Exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da Diretoria Financeira;

Orientar as demais unidades da Camara, no uso e metodologias na aplicacdo de verbas e na respectiva
prestacao de contas;

Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administracdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Camara Municipal;

Administrar o fluxo de ingressos e repasses financeiros a Camara Municipal;

Administrar, elaborar e executar a programacao de desembolso financeiro da Camara Municipal;
Administrar o armazenamento da movimentac¢ao financeira e bancaria;

Administrar a movimentac¢ido das contas bancérias;

Administrar a requisicio de cheques as instituicdes bancarias;

Administrar o processamento dos elementos das despesas publicas;

Coordenar o registro dos encargos sociais, contribuicdes, impostos e fundos regulamentares;

Coordenar o processamento de pagamentos diversos;

Manter constante contato e articulacdo com o Tribunal de Contas, objetivando tratar sobre medidas
adotadas pelo Sistema Contabil, Financeiro e Or¢amentario;

Assinar, em conjunto com o Presidente da Mesa Diretora os cheques, ordens de pagamento e outros
titulos de créditos, emitidos e endossados os destinados a deposito em estabelecimentos de crédito;
Coordenar e acompanhar a elaboracdo do planejamento orcamentario da Camara Municipal;

Coordenar estudos e pesquisas de aperfeicoamento das técnicas de elaboracido do orcamento;

Coordenar a politica técnico-administrativa para a guarda e o armazenamento formal e eletronico da
movimentacdo or¢amentaria da Camara;
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Coordenar e executar o registro e a atualizacdo diaria dos titulos e valores;

Coordenar e executar o registro dos processos de pagamentos;

Participar e propor na elaboracgio e contetido de contratos, convénios e emendas orcamentarias e outros
documentos afins;

Fornecer informacoes e dar suporte, quando solicitadas, no processo de licitagao, pregdes, e contratos de
inexigibilidade contratual;

Coordenar a organizagdo dos documentos para prestacdo de contas;

Atender e prestar informacdes a Controladoria Interna, sempre que solicitado;

Coordenar e ou preparar e acompanhar o fornecimento de relatoérios, informagoes, balangos, planilhas e
demais demonstrativos na a area de atuacao;

Propor e promover condicdes de capacitacido e treinamento, em articulacio com o Departamento de
Recursos Humanos, dos servidores lotados no Ambito da Diretoria Financeira;

Normatizar e coordenar a execu¢do das atividades relativas ao tombamento, registro e inventario dos
bens de patriménio da Camara Municipal;

Assistir e atender determinacdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Diretoria Financeira da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRACAO

Cargo: DIRETOR LEGISLATIVO

Atribuicdes tipicas:

Exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da Diretoria Legislativa;
Acompanhar a tramitacdo dos projetos de leis, resolugdes e outros atos normativos de competéncia da
Camara;

Instituir, acompanhar e monitorar o processo legislativo eletronico no ambito da Camara Municipal de
Parauapebas;

Empenhar-se na realizacdo de tarefas e na orientacdo aos parlamentares no concernente a execucdo dos
processos legislativos;

Subsidiar e orientar as demais unidades da Camara no uso de metodologias, na elaboracao de programas,
requerimentos, emendas e projetos, bem como na prestacdo de contas de recursos aplicados;

Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade originais de leis, resolucdes, decretos, portarias e
outros atos normativos pertinentes ao Legislativo Municipal;

Coordenar a normatizacdo do registro e protocolo de todos os documentos remetidos a Camara, bem
como realizar a respectiva distribuicio;

Verificar e inspecionar, em carater permanente, os atos e fatos administrativos de competéncia da
Diretoria ou por ela executadas;

Comunicar ao Presidente da Mesa Diretora atos legislativos detectados e considerados irregulares ou
inconstitucionais, propondo medidas cabiveis para sana-los;

Coordenar o registro e a lavratura das atas;
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Coordenar a elaboragio da pauta dos trabalhos parlamentares;

Normatizar técnicas administrativas para o armazenamento eletrénico e ou formal de todos os
documentos e objetos de arquivo da Camara Municipal;

Coordenar a organizagao e a manutencdo do banco de dados para o intercambio de informacdes com
outros 6rgaos federais, estaduais, municipais e entidades diversas;

Assistir e atender determinacoes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Diretoria Legislativa da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRACAO

Cargo: DIRETOR-PRESIDENTE DO ILCM

Atribuicdes tipicas:

Dirigir, supervisionar e fazer executar os trabalhos do Instituto Legislativo da CaAmara Municipal;
Determinar e coordenar as atividades de realizacdo de estudos, pesquisas e debates para o
desenvolvimento e aplicagao de politicas piblicas no Municipio de Parauapebas;

Promover a realizagio de estudos, atividades e debates sobre o Municipio, o Poder Legislativo, ética,
cidadania e projetos de desenvolvimento, visando ao aprimoramento social e da democracia;

Promover e determinar a realizacdo de medidas visando subsidiar os trabalhos parlamentares, mediante
oferecimento de suporte técnico a acdo legislativa para defini¢do de medidas que estimulem o
desenvolvimento da sociedade parauapebense, visando seu desenvolvimento e justica social;

Promover e supervisionar a implantacdo de convénios e protocolos de cooperagao técnica a serem
firmados pela Camara Municipal com outros institutos, 6rgaos publicos e universidades, na area de
atuacao do Instituto Legislativo;

Garantir a promocao de acoes legislativas na area de politicas publicas objetivando maior interagao do
Poder Legislativo com a sociedade e o aperfeicoamento da participagao politica;

Promover a realizagdo de seminarios, cursos e eventos sobre o parlamento, a missao da instituicdo, o
exercicio do mandato, processo legislativo, atuacéo fiscalizadora e demais temas que oferecam subsidios
e instrumentos adequados a acao dos vereadores;

Realizar atuacdo em conjunto com as diversas Comissdes da Camara Municipal de Parauapebas, visando
ao levantamento de dados técnicos, a elaboracdo de estudos e pesquisas e a realizagdo de eventos sobre
temas de interesse do Poder Legislativo ou sobre projetos de lei em tramitacao;

Promover atuagdo em conjunto com o Departamento de Recursos Humanos da Camara, visando ao
aperfeicoamento e a capacitagdo profissional dos servidores, através de convénios com instituicdes que
atuem na area de estudos, pesquisas e ensino de politicas publicas e outros ternas de interesse do Poder
Legislativo;

Promover a implantagao, através de convénios com instituicdes universitarias, de cursos de
especializacdo nas areas de atuacao do Poder Legislativo, destinados a qualificagio de servidores e
profissionais nestas areas;

Promover a realizagao de estudos, seminarios, campanhas e debates, para orientar a legislacdo
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participativa e a iniciativa popular, capacitando liderangas sociais para acompanhar as a¢oes da Camara;
Dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos da Biblioteca Legislativa, da Radio Camara e do Memorial
Legislativo;

Assistir e atender determinacoes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Instituto Legislativo da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ESPECIAL

Cargo: PROCURADOR GERAL LEGISLATIVO

Atribuicdes tipicas:

Chefiar a Procuradoria, superintender e coordenar suas atividades, orientando sua atuagio;

Receber, pessoalmente, as citagdes e intimacdes relativas a quaisquer acOes ajuizadas contra a Camara
Municipal de Parauapebas ou em que a mesma seja parte interessada;

Apresentar relatorio sobre as atividades da Procuradoria ao final de cada sessao legislativa;
Encaminhar a Mesa Diretora, para deliberagio, os expedientes de cumprimento ou de extensao de
decisao judicial;

Determinar a propositura de acdes que entender necessarias a defesa e ao resguardo dos interesses da
Camara Municipal de Parauapebas;

Indicar ou designar os Procuradores para integrar as unidades que devam contar com representantes da
Camara Municipal de Parauapebas;

Indicar seu substituto em seus impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos
ocasionais;

Autorizar, mediante delegacdo de competéncia da Mesa Diretora:

a) a ndo propositura ou a desisténcia de medida judicial, especialmente quando o valor do beneficio
pretendido nao justifique a agdo ou, quando do exame da prova, se evidenciar improbabilidade de
resultado favoravel;

b) a dispensa da interposicao de recursos judiciais cabiveis, ou a desisténcia dos interpostos,
especialmente quando contraindicada a medida em face de jurisprudéncia;

¢) a ndo execucio de julgados quando a iniciativa for infrutifera, notadamente pela inexisténcia de bens
executados.

Firmar compromissos e acordos nas acdes em que a Camara Municipal figure como parte, mediante
autorizacdo expressa de seu presidente;

Representar, pessoalmente, quando solicitado pelo Presidente, os interesses da Camara Municipal junto
ao Tribunal de Contas dos Municipios e ao Tribunal de Contas do Estado;

Prestar informacdes em mandados de seguranca impetrados contra atos do Presidente, da Mesa Diretora
e dos demais ocupantes de cargos de direcao da Camara Municipal;

Delegar competéncias aos Procuradores de carreira lotados na Procuradoria Geral;

Expedir instrucdes e provimentos para os servidores lotados na Procuradoria acerca do exercicio das
respectivas funcdes;
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Submeter ao Presidente da Camara e as demais autoridades expedientes que dependam de decisoes
destes;

Requisitar, com atendimento prioritario, as demais unidades da Camara Municipal, documentos, exames,
diligéncias e esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas atribui¢des;

Avocar o exame de processos administrativos ou legislativos para elaboracio de parecer;

Opinar quanto a eventual proposta de contratacdo dos servigos de jurista estranho aos quadros da Casa,
para emitir parecer ou prestar outros servigos juridicos especificos;

Propor a realizacdo de cursos relacionados com a carreira;

Encaminhar as Procuradorias Especializadas, de acordo com as respectivas competéncias, os processos
administrativos para estudos, pareceres e os expedientes para as medidas de defesa em juizo;

Propor ao Presidente, ou a Mesa Diretora, de acordo com as respectivas competéncias, sob o prisma da
legalidade, a declaracdo de nulidade ou anulagao de atos administrativos, quando estes conflitarem com
a lei ou com a orientacdo normativa estabelecida;

Assistir e atender determinacoes das autoridades competentes.

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Completo em Direito.

Habilitacao Especifica: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

Lotacao: Procuradoria Legislativa da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ESPECIAL

Cargo: CONTROLADOR GERAL

Atribuicdes tipicas:

Acompanhar e fiscalizar a legalidade, eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal, bem como a aplicacdo de recursos publicos pelo Poder Legislativo;
Executar a normatizac¢io das atividades de fiscalizacdo e controle relativas as areas financeiras e
contabeis e patrimoniais da Camara;

Atuar sobre o sistema de gestdo or¢amentaria e financeira do Poder Legislativo Municipal, por meio de
inspecoes, verificagdes e pericias, objetivando preservar o patriménio publico municipal;

Atuar sobre os processos licitatorios e administrativos, verificando a conformidade com a respectiva
legislacdo, emitindo parecer técnico;

Manter arquivo de copias ou originais, formal e eletronico, de todos os relatérios e documentos de
suporte, bem como das diligéncias, comunicacdes e citacdes do Tribunal de Contas dos Municipios das
respostas fornecidas para solucionar as pendéncias levantadas;

Avaliar as normas, procedimentos (contabeis, operacionais e administrativos, inclusive os
informatizados) e estruturas organizacionais quanto os aspectos de eficiéncia, efetividade, qualidade e
seguranca e, ainda, prevenir ou revelar erros e fraudes;

Promover a apuracdo de dentncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades, dando ciéncia ao
presidente da Camara, ao interessado, sob pena de responsabilidade solidaria nos termos da Lei;
Examinar os balancos gerais e as demonstracdes contabeis e financeiras da Camara Municipal de
Parauapebas, conforme determinado pela legislagio em vigor;

Examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive as notas explicativas e os
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respectivos relatorios;

Examinar as prestagdes de contas e tomar as contas, quando for o caso, dos agentes responsaveis pela
gestdo de recursos destinados a Camara Municipal nos termos da legislacdo em vigor;

Verificar o cumprimento dos convénios e contratos celebrados pela Mesa Diretora;

Promover o controle prévio, concomitante e subsequente de todas as operagdes financeiras de que faca
parte o Poder Legislativo Municipal;

Estudar a proposicdo de medidas visando a correcdo ou a anulacdo de atos e agdes contrarios a
legalidade, a eficacia e a moralidade administrativa;

Propor agdes para o aprimoramento da organizagio e funcionamento da Camara Municipal de
Parauapebas;

Acompanhar as atividades de auditoria e fiscalizagao realizadas pelos Tribunais de Contas e por
auditores independentes contratados pela Camara Municipal de Parauapebas;

Informar, tempestivamente aos titulares dos 6rgaos da Camara, a ocorréncia de qualquer fato relevante
que tenha afetado ou possa afetar o patrimonio publico e os resultados da gestao;

Definir juntamente com a Presidéncia e a Procuradoria formas de desenvolvimento de suas acdes;
Elaborar e manter atualizados os manuais de auditoria, programas de auditoria interna e o plano anual
de atividades de auditoria;

Elaborar relatorio mensal do sistema de controle interno, e encaminha-lo ao Presidente e ao Tribunal de
Contas;

Solicitar documentos para auditagem junto a qualquer unidade da Camara Municipal de Parauapebas;
Desenvolver, se necessario, trabalhos de autoria in loco no &mbito da Camara, especialmente nas
unidades que manejarem recursos publicos;

Executar auditoria e acompanhamento nos sistemas de material, servicos gerais, patrimonial e custos,
bem como de existéncia fisica de bens e valores;

Executar auditoria e acompanhamento no sistema de gestio pessoal, especialmente na folha de
pagamento;

Assistir e atender determinacoes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Graduagao de Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Direito ou
Administracéao.

Habilitacao Especifica: Registro no Conselho de Classe respectivo.

Lotacao: Controladoria Interna da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ESPECIAL

Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO

Atribuicoes tipicas:

Promover a divulgacao dos eventos, das acdes, projetos e realizacdes dos gabinetes e departamentos da
Camara Municipal, tanto para o publico interno como para o externo;

Realizar levantamento das atividades, projetos, acoes e servicos da Camara, para torna-las noticias,
mediante aprovagao superior;

Organizar e agendar o acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e
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do entrevistador;

Manter contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessarios para a
eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;

Elaborar textos (releases) a serem enviados para os veiculos de comunicagao, apds aprovacao;

Editar jornais, que podem ter publicacio e distribui¢do de fluxo interno ou externo a Camara Municipal;
Orientar e acompanhar o Presidente e vereadores nas relacdes com a imprensa;

Montar clippings (copia de noticias de interesse do Poder Legislativo que foram divulgadas nos meios de
comunicacio);

Sugerir assuntos de interesse do Poder Legislativo, com indicacio de pautas, para publicacdo nos
veiculos de informacao;

Colher e selecionar matérias e noticias relevantes que envolvam ou impactam no municipio, em especial
a Camara e seu representante;

Dar suporte, em articulagdo com o Departamento de Cerimonial, nas atividades cerimoniais realizadas
pelo Poder Legislativo;

Assistir e atender determinacdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Assessoria de Comunicacdo da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ESPECIAL

Cargo: OUVIDOR LEGISLATIVO

Atribuicdes tipicas:

Coordenar e fazer executar os trabalhos da Ouvidoria Legislativa;

Receber, tratar e dar andamento legal as denuncias, reclamagdes ou representagdes sobre atos
considerados arbitrarios, desonestos, ilegais ou irregulares praticados por servidores publicos ou agentes
politicos vinculados a Camara Municipal de Parauapebas;

Receber e dar andamento as manifestacoes elogiosas, criticas ou sugestivas de aprimoramento relativas a
atuacdo da Camara ou de seus agentes publicos;

Analisar as informacdes recebidas, encaminhando o resultado de sua apreciacdo, com as manifestacoes e
eventuais documentos recebidos, as autoridades e/ou unidades administrativas competentes para adocéo
das providéncias necessarias;

Acompanhar as medidas adotadas pelas unidades administrativas ou autoridades competentes da
Camara em face das manifestagcdes apresentadas através da Ouvidoria, mantendo o manifestante
informado do andamento da tramitacdo administrativa e garantindo que a resposta final observe os
prazos legais, quando existentes;

Auxiliar a Presidéncia da Casa na adocao de medidas destinadas a sanar violacdes, ilegalidades,
irregularidades ou abusos constatados, bem como para otimizar os trabalhos administrativos e
legislativos;

Sugerir a Presidéncia, a partir da analise quantitativa e qualitativa de seus atendimentos, medidas de
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aprimoramento dos servigos prestados pela Camara Municipal de Parauapebas a sociedade;

Atuar junto as ComissOes Processantes Permanentes ou Provisorias da Camara, no sentido de
acompanhar o andamento administrativo dado as denincias ou representacgdes iniciadas por meio da
Ouvidoria, adotando, conforme a legislacdo em vigor, as medidas de resposta pertinentes, quando for o
caso;

Exercer outras atividades correlatas que lhe sejam designadas pelas autoridades competentes.
Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ESPECIAL

Cargo: ASSESSOR TECNICO 1

Atribuicoes tipicas:

Assistir ao Presidente no ambito politico-administrativo e técnico no que couber;

Executar acdes especificas para a implementacio das atividades necessarias ao aperfeicoamento e
manutenc¢ao do processo politico-administrativo e técnico da Camara;

Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizacdo, direcao e controles estratégicos da
Camara Municipal;

Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos de setores administrativos, conforme determinagao da
Presidéncia;

Atuar nos processos de contratacdes realizados pela Camara;

Prestar assessoramento nas diversas unidades da Camara, conforme determinado pela autoridade
superior;

Comparecer as sessOes e prestar assisténcia, quando designado;

Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinacdes estabelecidas pelo
Presidente;

Redigir e emitir documentos de alta complexidade, bem como acompanhar a corre¢do de documentos
oficiais expedidos em sua area de atuacdo e nas demais unidades administrativas;

Acompanhar e ou representar o Presidente, quando solicitado ou autorizado, em visitas ou eventos
comunitarios, comemoragodes publicas ou particulares;

Tomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolucdes, leis, decretos e normas legais
expedidas por todos os 6rgaos e autoridades politicas federais, estaduais e municipais;

Participar regularmente das reunides do gabinete do Presidente, caso convocado;

Receber e expedir correspondéncias pertinentes a unidade em que atua;

Receber, acompanhar e dar prosseguimento aos processos internos;

Elaborar relatérios anuais e encaminha-los ao superior hierarquico;

Assistir e atender as determinacdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelas
autoridades competentes.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.
Lotacao: Unidades administrativas da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ESPECIAL

Cargo: ASSESSOR TECNICO II

Atribuicoes tipicas:

Assistir ao Presidente no ambito politico-administrativo e técnico no que couber;

Executar acdes especificas para a implementacio das atividades necessarias ao aperfeicoamento e
manutencdo do processo politico-administrativo e técnico da Camara;

Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizacdo, direcao e controles estratégicos da
Camara Municipal;

Prestar assessoramento nas diversas unidades da Camara, conforme determinado pela autoridade
superior;

Comparecer as sessoes e prestar assisténcia, quando designado;

Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinacdes estabelecidas pelo
Presidente;

Redigir e emitir documentos em geral, bem como acompanhar a correcido de documentos oficiais
expedidos em sua area de atuacio e nas demais unidades administrativas;

Acompanhar o Presidente, quando solicitado ou autorizado, em visitas ou eventos comunitarios,
comemoracdes publicas ou particulares;

Tomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolucdes, leis, decretos e normas legais

expedidas por todos os 6rgaos e autoridades politicas federais, estaduais e municipais;
Participar regularmente das reunides do gabinete do Presidente, caso convocado;

Receber e expedir correspondéncias pertinentes a unidade em que atua;

Receber, acompanhar e dar prosseguimento aos processos internos;

Assistir e atender as determinacgdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelas
autoridades competentes.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Unidades administrativas da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuicdes tipicas:

Exercer a direcdo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do gabinete do
Presidente da Mesa Diretora;

Coordenar as atividades politico-administrativas do gabinete da Presidéncia com os municipes,
pessoalmente ou por meio das entidades que os representem;

Assistir ao Presidente em sua representacdo politica-administrativa e social;
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Coordenar e/ou organizar e acompanhar as reunides, quando determinado pelo Presidente;
Recepcionar e fazer a interlocucao social com os visitantes recepcionando-os com respeito e urbanidade;
Gerenciar as atividades de comunicacao e relagdes publicas e pelo expediente do Presidente;
Coordenar as relacoes do gabinete com a Camara, providenciando os contatos com os vereadores,
recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se
for o caso, respondendo-as;

Acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de interesse do Legislativo ou do Executivo, mantendo
controle e prestando informagdes precisas ao Presidente

Agendar os compromissos do Presidente;

Receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida ao Presidente;

Verificar a correcdo e a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do Presidente,
providenciando, quando for o caso, a conveniente instruc¢do dos processos;

Fazer com que os atos a serem assinados pelo Presidente, a sua correspondéncia oficial e o seu
expediente sejam devidamente preparados e encaminhados;

Revisar os atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser assinados pelo Presidente;
Acompanhar as sessdes plenarias ordinarias e extraordinarias e demais eventos realizados pelo Poder
Legislativo;

Coordenar e acompanhar nas sessoes solenes oficiais que envolvam o Poder Legislativo;

Coordenar o encaminhamento das pessoas ao gabinete do Presidente, verificando, preliminarmente, os
assuntos a serem tratados;

Executar o controle do agendamento e outros compromissos do Presidente;

Cumprir e fazer cumprir as normas, em especial o Regimento Interno da Camara;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Gabinete do Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribuicoes tipicas:

Exercer a direcdo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do gabinete do vereador;
Coordenar as atividades politico-administrativas do gabinete do vereador com os municipes,
pessoalmente ou por meio das entidades que os representem;

Assistir ao vereador em sua representacido politica-administrativa e social;

Coordenar e/ou organizar e acompanhar as reunides, quando determinado pelo vereador;

Recepcionar e fazer a interlocu¢éo social com os visitantes recepcionando-os com respeito e urbanidade;
Gerenciar as atividades de comunicagao e relacdes publicas e pelo expediente do vereador;

Coordenar as relacoes do gabinete com a Camara, providenciando os contatos com os vereadores,
recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se
for o caso, respondendo-as;

Acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de interesse do Legislativo ou do Executivo, mantendo
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controle e prestando informagdes precisas ao vereador;

Agendar os compromissos do vereador;

Receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida ao vereador;

Verificar a correcdo e a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do vereador, providenciando,
quando for o caso, a conveniente instrucao dos processos;

Fazer com que os atos a serem assinados pelo vereador, a sua correspondéncia oficial e o seu expediente
sejam devidamente preparados e encaminhados;

Revisar os atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser assinados pelo vereador;
Acompanhar as sessdes plenarias ordinarias e extraordinarias e demais eventos realizados pelo Poder
Legislativo;

Coordenar e acompanhar nas sessdes solenes oficiais que envolvam o Poder Legislativo;

Coordenar o encaminhamento das pessoas ao gabinete do vereador, verificando, preliminarmente, os
assuntos a serem tratados;

Executar o controle do agendamento e outros compromissos do vereador;

Cumprir e fazer cumprir as normas, em especial o Regimento Interno da Camara;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Gabinetes dos vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR I

Atribuicoes tipicas:

Assistir ao parlamentar respectivo no ambito politico-administrativo e técnico, no que couber;
Assessorar o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias;

Exercer a direcdo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da equipe de assessores
parlamentares, lotados no respectivo gabinete;

Redigir requerimentos, proposi¢des, vetos, pareceres e emendas de leis;

Estabelecer e executar o armazenamento impresso ou eletrénico de todos os documentos recebidos e
expedidos pelo gabinete do vereador;

Organizar a agenda de compromissos do vereador e da equipe de assessoria parlamentar do gabinete;
Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizacao, diregao e controles estratégicos da
camara municipal em especial no gabinete vereador;

Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinacdes estabelecidas pelo
presidente, para a integra organizacido da cdmara municipal;

Preparar relatorios e analises referentes ao desempenho da assessoria politico-administrativa e técnica
do gabinete do vereador;

Executar acdes especificas as assessorias parlamentares para a implementacao das atribuicdes e
atividades necessarias ao aperfeicoamento e manutencgao do processo politico-administrativo e técnico
do gabinete do vereador;

Auxiliar diretamente os assessores parlamentares na materializacdo dos processos politico-
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administrativos e técnicos no ambito do gabinete do vereador;

Redigir e emitir documentos de alta complexidade, bem como acompanhar a correcdo de documentos
oficiais expedidos no gabinete do vereador;

Realizar pesquisas, levantar, identificar e elaborar projetos de ambito legislativo que possam colaborar
com anseios da populacéo local;

Acompanhar e ou representar o respectivo vereador, individualmente ou coletivamente, quando
solicitado ou autorizado, em visitas ou eventos comunitarios, comemoracdes publicas ou particulares;
Estabelecer meios, colher, retransmitir e tramitar acontecimentos e informacdes de proposi¢des, anseios,
reclamacdes e sugestdes dos municipes;

Acompanhar a veiculacdo de anincios, noticias e edi¢cdes, no que envolvem o poder legislativo e em
especifico o vereador assistido;

Levantar sugestao e critica a enfoques de demanda e repercussao popular;

Participar de eventos de cooperativas, associag¢des, agremiacOes e de demais correlatos a sociedade
organizada;

Realizar interlocucao e acesso entre cidaddo e a Camara Municipal e vice-versa;

Promover a conscientizacdo e a participacdo dos municipes em eventos realizados pelo poder legislativo;
Normatizar o armazenamento e a manutencdo do estoque do material de expediente, bem como o
controle e a conservacdo do material permanente alocado no gabinete;

Normatizar e executar atividades politicas de pequena, média e grande complexidade;

Manter-se atualizado aos focos e enfoques nacionais nos setores da esfera federal, estadual e municipal
quanto as politicas sociais, econémicas, administrativas e afins;

Promover o intercambio entre o poder legislativo e empresas, 6rgaos, instituicdes, organizacoes,
fundacdes, associac¢des, cooperativas e outros;

Tomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolucdes, leis, decretos e normas legais
expedidas por todos os 6rgaos e autoridades politicas federais, estaduais e municipais;

Promover formas e incentivar o conhecimento de aspectos legislativos aos municipes e outros
interessados;

Fazer visitas periodicas nos bairros e setores do municipio, com ou sem o vereador;

Dar seu parecer sobre todas as proposicdes, interpretagdes e matérias que criem, modifiquem ou
restringem procedimentos no ambito do gabinete do vereador;

Participar regularmente das reunides do gabinete do vereador;

Estimular e orientar todas as organizagoes a fim de que estabelecam um plano de atividades, projetos e
programas a desenvolver, solicitando que os remetam para a camara com o objetivo de buscar apoio;
Organizar e manter atualizados os registros e controle das a¢cdes do vereador, de abrangéncia individual
e ou coletiva;

Promover estratégias para atuar no seio da populagao no sentido de dirimir dividas e municiar dados e
informagdes para a tomada de decisdes superiores;

Interceder e lidar com politicas, por ordem do vereador, em programas e projetos de desenvolvimento
urbano e humano em assuntos de transporte, transito, saide, seguranca publica, servigos gerais,
comunicacio e outros servicos ligados a municipalidade;

Propor, ao vereador a implementacéo de politicas de integragao nas areas desportivas, educativas, saude
publica e medicina preventiva e outras de apoio ao desenvolvimento no municipio;
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Proceder, acompanhar e identificar, na ordem de prioridades, os planos de atividades das organizagoes
para sua concretizagao;

Avaliar os planos de atividades do gabinete do vereador juntamente com os outros 6rgaos interligados;
Propor e colaborar com a sistematizagao das proposicoes e planos de atividades do vereador;

Tragar e registrar os planos prioritarios de curto e longo prazo do vereador, bem como aperfeigcoa-los e
estabelecer sua aplicacdo e seu desenvolvimento;

Zelar pela integracdo das acdes do vereador com o Presidente da Mesa Diretora e com autoridades, bem
como com 0s municipes;

Assistir e atender as determinacoes das autoridades competentes.

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Gabinetes dos vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR II

Atribuicdes tipicas:

Assistir ao respectivo vereador no ambito politico-administrativo e técnico no que couber;

Assessorar o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias;

Exercer direcdo, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da equipe de assessoria
parlamentar do respectivo gabinete;

Apoiar estratégias de protecdo e seguranca do vereador em qualquer localidade do territério municipal,
estadual e nacional;

Redigir e emitir documentos de alta complexidade, bem como acompanhar a correcdo de documentos
oficiais expedidos no gabinete;

Normatizar a aquisicdo, o armazenamento e a manutencdo do estoque, do material de expediente, bem
como o controle e a conservacdo do material permanente alocado no gabinete;

Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizacéo, diregao e controles estratégicos da
Camara Municipal, em especial no gabinete vereador;

Cumprir e fazer cumprir as leis e os regimentos, bem como normas e determinacdes estabelecidas pelo
Presidente, para a integra organiza¢do da Camara Municipal;

Estabelecer e executar o armazenamento impresso ou eletrénico de todos os documentos recebidos e
expedidos pelo gabinete do vereador;

Realizar pesquisas, levantar, identificar e elaborar projetos de ambito legislativo que possam colaborar
com anseios da populacéo local;

Organizar a agenda de compromissos do vereador e da equipe de assessoria parlamentar do gabinete;
Acompanhar e ou representar o vereador, individualmente ou coletivamente, quando solicitado ou
autorizado, em visitas ou eventos comunitarios, comemoracdes publicas ou particulares;

Desenvolver estratégias para atuar no seio da populacdo no sentido de dirimir duvidas e municiar dados
e informacdes para a tomada de decisdes superiores;

Colher, retransmitir e tramitar acontecimentos e informacdes de proposi¢des, anseios, reclamacdes e
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sugestdes dos municipes;

Acompanhar anudncios, noticias e edi¢cdes, no que envolvem o poder legislativo;

Levantar sugestao e critica a enfoques de demanda e repercussao popular;

Participar de eventos de cooperativas, associacdes, agremiacoes e de demais correlatos a coletividade
organizada;

Realizar interlocucéo e acesso entre cidaddo e a Camara Municipal e vice-versa;

Promover a conscientizacdo e a participacdo dos municipes em eventos realizados pelo poder
Legislativo;

Executar atividades politicas de pequena, média e grande complexidade;

Manter-se atualizado aos focos e enfoques nacionais nos setores da esfera federal, estadual e municipal
quanto as politicas sociais, econémicas, administrativas e afins;

Promover o intercambio entre o poder Legislativo e empresas, 6rgaos, institui¢oes, organizagoes,
fundagdes, associagdes, cooperativas;

Tomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolucdes, leis, decretos e normas legais
expedidas por todos os 6rgaos e autoridades politicas federais, estaduais e municipais;

Incentivar o conhecimento de aspectos legislativos aos municipes e outros interessados;

Fazer visitas periodicas nos bairros e setores do municipio, com ou sem o vereador;

Dar seu parecer, quando consultado, sobre as proposicoes, interpretacdes e matérias que criem,
modifiquem ou restrinjam procedimentos no ambito do gabinete do vereador;

Participar regularmente das reunides do gabinete do vereador;

Orientar que todas as organizac¢des estabelecam um plano de atividades, projetos e programas a
desenvolver, solicitando que os remetam para a Presidéncia da Camara com o objetivo de buscar apoio;
Organizar e manter atualizados os registros e controle das a¢cdes do vereador, de abrangéncia individual
e ou coletiva;

Lidar com politicas, por ordem do vereador, em programas e projetos de desenvolvimento urbano e
humano em assuntos de transporte, transito, satide, seguranca publica, servicos gerais, comunicagao e
outros servicos ligados a municipalidade;

Propor ao vereador a implementacao de politicas de integracdo nas areas desportivas, educativas, saude
publica e medicina preventiva e de apoio ao desenvolvimento no municipio;

Organizar e controlar a agenda de compromissos do vereador e da equipe de assessoria parlamentar do
gabinete;

Proceder, acompanhar e identificar, na ordem de prioridades, os planos de atividades das organizagdes
para sua concretizagao;

Avaliar os planos de atividades do gabinete com o vereador e outros 6rgaos interligados;

Colaborar com a sistematizacdo das proposi¢des e planos de atividades do gabinete do vereador;
Registrar os planos prioritarios de curto e longo prazo do vereador, bem como aperfeicoa-los e
estabelecer sua aplicacdo e seu desenvolvimento;

Zelar pela integracdo das acoes do vereador com outros vereadores e com autoridades, bem como com
os municipes;

Assistir e atender as determinacgdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
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Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.
Lotac¢ao: Gabinetes dos vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR II1I

Atribuicées tipicas:

Assistir ao respectivo vereador no ambito politico-administrativo, no que couber;

Assessorar o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias;

Redigir e emitir documentos de média complexidade, bem como acompanhar a corre¢do de documentos
oficiais expedidos no gabinete;

Executar o armazenamento impresso ou eletronico de todos os documentos recebidos e expedidos pelo
gabinete do vereador;

Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizacdo, direcao e controles estratégicos da
Camara Municipal, em especial no gabinete vereador;

Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinacdes estabelecidas pelo
Presidente, para a integra organizacdo da Camara Municipal;

Levantar, identificar projetos de ambito legislativo que possam colaborar com anseios da populacio
local;

Executar o armazenamento impresso ou eletronico de todos os documentos recebidos e expedidos pelo
gabinete do vereador;

Acompanhar e ou representar o vereador, quando solicitado ou autorizado, em visitas ou eventos
comunitarios ou particulares;

Colher, retransmitir e tramitar acontecimentos e informa(;f)es de proposig()es, anseios, reclamagées e
sugestdes dos municipes;

Colher antuncios, noticias e edi¢des, no que envolvem o Poder Legislativo;

Levantar sugestao e critica a enfoques de demanda e repercussao popular;

Participar de eventos de cooperativas, associagdes, agremiacoes e de demais correlatos a coletividade
organizada;

Manter atualizada a agenda de compromissos do vereador e da equipe de assessoria parlamentar do
gabinete;

Realizar interlocucéo e acesso entre cidadiao e a Camara Municipal e vice-versa;

Promover a conscientizacio e a participacido dos municipes em eventos realizados pelo Poder
Legislativo;

Controlar a aquisicdo, o armazenamento e a manutencio do estoque, do material de expediente, bem
como o controle e a conservacdo do material permanente alocado no gabinete;

Executar atividades politicas de pequena e média complexidade;

Manter-se atualizado aos focos e enfoques nacionais nos setores da esfera federal, estadual e municipal
quanto as politicas sociais, econémicas, administrativas e afins;

Promover o intercambio entre o poder Legislativo e institui¢cdes, organizacdes, fundacdes, associacdes,
cooperativas;
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Tomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolucdes, leis, decretos e normas legais
expedidas por todos os 6rgaos e autoridades politicas federais, estaduais e municipais;

Incentivar o conhecimento de aspectos legislativos aos municipes e outros interessados;

Fazer visitas periodicas nos bairros e setores do municipio, com ou sem o vereador;

Participar regularmente das reunides do gabinete do vereador;

Informar que todas as organizagdes estabelecam um plano de atividades, projetos e programas a
desenvolver, solicitando que os remetam para a Camara com o objetivo de buscar apoio;

Manter atualizados os registros e controle das a¢cdes do vereador, de abrangéncia individual e ou
coletiva;

Acompanhar a avaliagdo dos planos de atividades do gabinete, juntamente com o vereador e outros
orgdos interligados;

Colaborar com a sistematizagao das proposicoes e planos de atividades do gabinete do vereador;
Registrar os planos prioritarios de curto prazo do vereador, bem como participar na sua aplicacdo e seu
desenvolvimento;

Zelar pela integracdo das acdes do vereador com o Presidente e outros vereadores e com autoridades,
bem como com os municipes;

Assistir e atender as determinacoes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Gabinetes dos vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR IV

Atribuicdes tipicas:

Assistir ao respectivo vereador e composicdo de equipe no ambito politico-administrativo no que
couber;

Assistir o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias;

Redigir e emitir documentos de tramitacdo interna da Camara, bem como acompanhar a correcéo dos
mesmos;

Cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinacdes estabelecidas pelo Presidente, para a
integra organizacdo da Camara Municipal;

Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizacdo, diregao e controles estratégicos da
Camara Municipal em especial no gabinete do vereador;

Identificar acontecimentos, informacoes, enfoques e anseios da populagéo local e retransmiti-los aos
superiores;

Realizar, com frequéncia, visitas externas, especificas, com finalidade de buscar e conhecer realidade e
transporta-la ao conhecimento superior;

Acompanhar em comitiva os superiores, quando solicitado, em visitas ou eventos comunitarios ou
particulares;

Colher anuncios, noticias e edi¢des, no que envolvem o Poder Legislativo;
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Participar de eventos de cooperativas, associagdes, agremiacoes e de demais correlatos a coletividade
organizada;

Agendar os compromissos do vereador;

Realizar interlocucéo e acesso entre cidadiao e a Camara Municipal e vice-versa;

Promover a participacdo dos municipes em eventos realizados pelo Poder Legislativo;

Executar atividades politicas de pequena e média complexidade;

Manter-se atualizado aos focos e enfoques nos setores da esfera estadual e municipal quanto as politicas
sociais, econdmicas, administrativas e afins;

Promover o intercambio entre o poder Legislativo e associagdes e cooperativas;

Incentivar o conhecimento de aspectos legislativos aos municipes e outros interessados;
Acompanhar o vereador em visitas periddicas nos bairros e setores do municipio;

Participar regularmente das reunides do gabinete do vereador;

Manter atualizados os registros e controle das acdes do vereador, de abrangéncia individual e ou
coletiva;

Acompanhar os planos prioritarios de curto prazo do vereador, bem como participar na sua aplicagio e
seu desenvolvimento;

Realizar atividades burocraticas, quando solicitadas;

Zelar pela integracdo das acdes do vereador com o Presidente e com outros parlamentares e com
autoridades, bem como com os municipes;

Assistir e atender as determinacoes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Gabinetes dos vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR V

Atribuicoes tipicas:

Assistir ao respectivo vereador e composicdo de equipe no ambito politico-administrativo no que
couber;

Assistir o vereador durante as sessdes ordinarias e extraordinarias;

Redigir e emitir documentos de tramitacdo interna da Camara, bem como realizar a entrega dos mesmos;
Auxiliar as instancias superiores no planejamento, organizacdo, diregao e controles estratégicos da
Camara Municipal, em especial no gabinete do vereador;

Cumprir as leis, regimentos, bem como normas e determinacgdes estabelecidas pelo Presidente, para a
integra organizacdo da Camara Municipal;

Observar acontecimentos, informacoes, enfoques e anseios da populagio local e retransmiti-los aos
superiores;

Acompanhar em comitiva os superiores, quando solicitado, em visitas ou eventos comunitarios ou
particulares;

Agendar os compromissos do vereador;

Colher anuncios, noticias e edi¢des, no que envolvem o Poder Legislativo;
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Participar de eventos de cooperativas, associagdes, agremiacoes e de demais correlatos a coletividade
organizada;

Realizar interlocucéo e acesso entre cidadio e a Camara Municipal e vice-versa;

Divulgar e estender a participacdo dos municipes em eventos realizados pelo Poder Legislativo;
Executar atividades politicas de pequena complexidade;

Realizar atividades burocraticas, quando solicitadas;

Manter-se atualizado aos focos e enfoques nos setores da esfera estadual e municipal quanto as politicas
sociais, econdmicas, administrativas e afins;

Incentivar o conhecimento de aspectos legislativos aos municipes e outros interessados;
Acompanhar o vereador em visitas periddicas nos bairros e setores do municipio;

Participar regularmente das reunides do gabinete do vereador;

Participar dos planos prioritarios de curto prazo do vereador, bem como na sua aplicacdo e no seu
desenvolvimento;

Zelar pela integracao das acoes do vereador com o Presidente e com outros vereadores e com
autoridades, bem como com os municipes;

Distribuir material e informativos que envolvem o vereador;

Auxiliar e acompanhar cidaddos para atendimento em outros 6rgaos de servigo publico;

Assistir e atender as determinacgdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Gabinetes dos vereadores da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE RADIOETV

Atribuicoes tipicas:

Auxiliar na coordenacio e supervisdo das atividades executadas no Departamento de Radio e TV;
Prestar assisténcia ao Chefe do Departamento de Radio e TV em suas relacdes politico-administrativas
com os municipes, servidores, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associacdes de classe;

Assessorar na gestao, na integracdo e no suporte de logistica das unidades de abrangéncia interna e
externa do Departamento de Radio e TV;

Auxiliar o Chefe do Departamento de Radio e TV na tomada de decisdes que envolvam as atividades
desenvolvidas pelo Departamento;

Assessorar na implantacio de convénios e protocolos de cooperacao técnica a serem firmados pela
Camara Municipal com outros institutos, 6rgdos publicos e universidades, na area de atuacio do
Departamento de Radio e TV;

Assistir e atender determinacdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas referentes ao Departamento de Radio e TV, tais como a apresentacéo
de programas, preparacdo de equipamentos de gravacdo, exibi¢ao e reproducio de contetido audiovisual
em midias e afins.
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Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.
Lotacao: Departamento de Radio e TV do ILCM

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Atribuicoes tipicas:

Auxiliar na coordenacio e supervisdo das atividades executadas na Assessoria de Comunicagao;
Prestar assisténcia ao Chefe da Assessoria de Comunicacdo em suas relagdes politico-administrativas
com os municipes, servidores, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associacdes de classe;
Assessorar na gestdo, na integracio e no suporte de logistica das unidades de abrangéncia interna e
externa da Assessoria de Comunicagio;

Auxiliar o Chefe da Assessoria de Comunicacao na tomada de decisdes que envolvam as atividades
desenvolvidas pelo Departamento;

Assistir e atender demandas correlacionadas as atividades institucionais de responsabilidade setor de
Comunicag¢do da Camara Municipal de Parauapebas;

Planejar cronograma de conteudos utilizados nos meios digitais, atender necessidades de gestao e
atualizacdo dos mesmos, postar contetdos de interesse publico, coordenar a criagio de artes para as
redes sociais da Camara Municipal de Parauapebas;

Assessorar e criar junto ao setor de Comunicacéo a captacdo e edicdo de imagens bem como tratamento

e finalizacdo de videos;

Assistir e atender demandas correlacionadas as atividades institucionais de responsabilidade do setor de

Comunicagdo da Camara Municipal de Parauapebas;
Fotografar para fins de documentacao, publicacdo, utilizagdo como meio de comunicacao geral, bem
como, para atividades didaticas e outras demandas afins;

Assessorar e criar junto ao setor de Comunicacéo a captacdo e edicdo de imagens bem como tratamento

e finalizacdo destes registros fotograficos;

Assistir e atender demandas correlacionadas as atividades institucionais de responsabilidade do setor de

Comunica¢do da Camara Municipal de Parauapebas;

Criacao de artes graficas e/ou identidade visual para impressos e meios digitais em materiais
institucionais, comunicados e campanhas publicitarias;

Assessorar e criar junto ao setor de Comunicacdo o desenvolvimento de pecas graficas e edigao de

imagens bem como tratamento e finalizacido de contetdos de qualquer natureza para fins de divulgacao,

personalizacdo ou identificacdo da Camara Municipal de Parauapebas;
Assistir e atender determinacdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas referentes a Assessoria de Comunicacéao.
Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Assessoria de Comunicacio
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GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR DO INSTITUTO LEGISLATIVO DA CAMARA MUNICIPAL

Atribuicoes tipicas:

Auxiliar na coordenacéo e supervisdo das atividades executadas no Instituto Legislativo da Camara
Municipal;

Prestar assisténcia ao Chefe do Instituto Legislativo da Camara Municipal em suas relacdes politico-
administrativas com os municipes, servidores, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de
classe;

Assessorar na gestdo, na integracao e no suporte de logistica das unidades de abrangéncia interna e
externa do Instituto Legislativo da Camara Municipal;

Auxiliar o Chefe do Instituto Legislativo da Camara Municipal na tomada de decisdes que envolvam as
atividades desenvolvidas pelo Departamento;

Auxiliar o Chefe do Instituto Legislativo da Camara Municipal na elaboracdo detalhada nos
planejamentos dos seus setores e na realizacdo dos eventos e agdes, acompanhando as fases de
implementacdo e execugio;

Assessorar na implantacdo de convénios e protocolos de cooperacao técnica a serem firmados pela
Camara Municipal com outros institutos, 6rgaos publicos e universidades, na area de atuacao do
Instituto Legislativo, da Camara Municipal;

Assessorar nos processos internos do ILCM, realizando levantamento de dados e estudos necessarios
para fundamentar o inicio de processos licitatorios e celebracdo de convénios e termos de cooperacio,
dentre outros instrumentos semelhantes;

Assistir e atender determinacdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas referentes ao Instituto Legislativo da CaAmara Municipal.
Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Instituto Legislativo da Camara Municipal

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS

Atribuicdes tipicas:

Auxiliar na coordenacéo e supervisdo das atividades executadas no Departamento de Materiais e
Servicos;

Prestar assisténcia ao Chefe do Departamento de Materiais e Servigos em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, servidores, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associacoes de
classe;

Assessorar na gestdo, na integracio e no suporte de logistica das unidades de abrangéncia interna e
externa do Departamento de Materiais e Servigos;

Auxiliar o Chefe do Departamento de Materiais e Servicos na tomada de decisdes que envolvam as
atividades desenvolvidas pelo Departamento;

Auxiliar no controle da frota de transportes e na inspe¢do das condi¢des dos veiculos para realizar
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manutenc¢ao preventiva ou corretiva, acompanhar ordem de servicos e outras atividades correlatas aos
veiculos proprios ou locados pela Camara Municipal de Parauapebas;

Assistir e atender determinacoes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas referentes ao Departamento de Materiais e Servicos.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotagao: Departamento de Materiais e Servigos

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE AUTOMACAO

Atribuicdes tipicas:

Auxiliar na coordenacdo e supervisdo das atividades executadas no Departamento de Automagao;
Prestar assisténcia ao Chefe do Departamento de Automacao em suas relagdes politico-administrativas
com os municipes, servidores, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associacdes de classe;
Assessorar na gestdo, na integracao e no suporte de logistica das unidades de abrangéncia interna e
externa do Departamento de Automacao;

Auxiliar o Chefe do Departamento de Automagao na tomada de decisdes que envolvam as atividades
desenvolvidas pelo Departamento;

Assessorar na implantacdo de convénios e protocolos de cooperacdo técnica a serem firmados pela
Camara Municipal com outros institutos, 6rgdos publicos e universidades, na area de atuacio do
Departamento de Automacio;

Assistir e atender determinacdes das autoridades competentes;

Exercer outras atividades correlatas referentes ao Departamento de Automacéo.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Departamento de Automacgao

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO

Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS

Atribuicdes tipicas:

Promover, controlar e manter o registro dos bens e materiais adquiridos pela Camara;

Promover a fiscalizacdo da aquisicdo, o controle, armazenamento, a guarda e distribui¢do do material de
consumo, de expediente e dos bens permanentes destinados para a utilizacdo dos 6rgéos;

Promover o armazenamento e estoque de contingéncia de material de expediente e de consumo;
Organizar e supervisionar a escrituracao de entrada e saida de materiais, mantendo efetivo controle
sobre a atualizacdo da documentacdo correspondente;

Gerenciar e executar os servicos de apoio, como a limpeza geral da Camara;

Controlar e fiscalizar a observancia das normas, instru¢des, manuais regulamentos sobre os servicos de
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transportes de servidores e de material;

Avaliar e controlar os custos dos transportes, fornecendo dados aos 6rgaos competentes para estudos e
planejamento;

Acompanhar nos processos licitatorios relativos a locacdo de veiculos e aquisicdo de combustiveis e
lubrificantes, bem como respectivos contratos;

Promover a manutencédo de veiculos automotores de patrimoénio da Camara Municipal;

Promover o controle do uso dos veiculos e dos gastos de combustivel e lubrificantes;

Promover e controlar os seguros, as licencas e os emplacamentos dos veiculos de propriedade do
Municipio;

Promover e estabelecer critérios para a utilizacdo de servigos de terceiros, no transporte de servidores e
materiais;

Promover técnicas de recepgao e controle no acesso geral de pessoas na Camara municipal e no
atendimento ao publico em geral;

Executar o acompanhamento, o controle e a fiscalizagao referente a manutencéo e a utilizacdo da frota
de veiculos oficiais e ou de patriménio da Camara bem como a contratacdo de veiculos de terceiros e ao
consumo de combustiveis e lubrificantes, assim como ao transporte de servidores e de material;
Executar o monitoramento da documentagédo dos veiculos pertencentes ao patrimonio da Camara, bem
como dos veiculos contratados;

Proceder consertos e reparos mecanicos em veiculos automotores pertencentes a Camara Municipal bem
como a devida devolugao dos veiculos contratados caso apresentem problemas;

Normatizar e orientar aos motoristas o devido manuseio dos veiculos bem como observar a categoria e a
validade da CNH dos mesmos;

Assistir e atender determinacoes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Departamento de Materiais e Servigos da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO

Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Atribuicoes tipicas:

Exercer a direcdo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Departamento;
Realizar cotagdes de precos para a aquisi¢do de materiais de consumo, bens patrimoniais e contratagao
de servicos, instruindo os processos administrativos internos com a documentacao respectiva;
Efetuar pesquisas de precos juntos a outros 6rgaos publicos e em sitios oficiais, bem como em outras
fontes validas, para instruir os processos administrativos licitatorios de compras/contratacdes;
Prestar informacdes e assisténcia ao Departamento de Licitacdes e Contratos;

Atualizar constantemente o cadastro de fornecedores da Camara;

Propor alteracdes necessarias no sistema de compras e cadastro de fornecedores;

Manter os contatos necessarios com os fornecedores da Camara Municipal de Parauapebas;
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Atuar em todos os processos de fornecimento de bens e servicos a Camara mediante aquisi¢ao direta,
nos casos permitidos pela lei;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo Presidente
ou pelo Diretor Administrativo.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotac¢ao: Departamento de Compras da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO

Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES
Atribuicdes tipicas:

Coordenar as atividades executadas pelo Departamento de Planejamento;

Elaborar ou determinar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento das contratacdes da Camara
Municipal pertinentes a area de atuacdo do Departamento, especialmente os estudos técnicos
preliminares, termos de referéncia e matrizes de riscos, revisando os instrumentos e encaminhando as
unidades competentes;

Elaborar, em conjunto com as demais unidades técnicas envolvidas, o plano anual de contratacdes da
Camara, mantendo-o em constante atualizagﬁo;

Elaborar e manter atualizado o catdlogo de padronizacdo de compras, servicos, obras e materiais da
Camara Municipal de Parauapebas;

Sugerir a Administracdo, quando for o caso, e presidir ou coordenar as audiéncias e consultas publicas
prévias as contratacdes da Camara, nos termos da legislacdo em vigor;

Compor os grupos de trabalho ou afins constituidos pela Administragao para o planejamento de
contratacdes com objetos considerados complexos;

Representar o Departamento, ou designar servidor, para atuar na construcdo conjunta da fase interna
das licitagdes da Camara, conforme normativa propria;

Apresentar as justificativas necessarias, nos processos de contratagio, para a fixa¢do de condicdes ou
requisitos especificos quanto as licitantes, contratadas, bens ou servicos, conforme a legislagao;

Atuar junto a Procuradoria no sentido de elaborar e manter atualizadas as minutas de documentos
relacionados as suas atribuicoes;

Coordenar os processos de padronizacdo das contratacdes da Camara;

Manter interacdo constante com o Departamento de Materiais e Servicos, com fiscais de contratos e com
os usuarios dos contratos da Camara, colhendo periodicamente relatoérios e informacdes sobre a
execugao contratual que subsidiem as contratag¢des futuras da Camara;

Prestar esclarecimentos dos processos licitatorios as entidades fiscalizadoras, em sua area de atuagio;
Promover, quando necessario, as diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar a instrucdo de
processos licitatorios em andamento, pertinentes a etapa de planejamento;

Verificar, periodicamente, a necessidade de atualizagdo e capacitagao dos servidores do Departamento,
solicitando das autoridades competentes as devidas providéncias, quando constatada a necessidade de
atualizacao destes servidores;
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Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelas autoridades competentes.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Departamento de Planejamento de Contratagdes da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO

Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

Atribuicoes tipicas:

Coordenar as atividades executadas pela Comissao de Licitacdo, pelo(s) pregoeiros e pelo(s) agente(s) de
contratacao;

Determinar a abertura de processos licitatérios no ambito da Camara, acompanhando-os até a
finalizacéo;

Promover a realizagao de licitacdes para compra de materiais, contratacido de obras e servicos
necessarios a realizagao das atividades da Camara Municipal, nos termos da legislacao pertinente;
Propor e justificar, a autoridade competente, o cabimento de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, nos
termos da legislacdo aplicavel;

Prestar esclarecimentos dos processos licitatorios as entidades fiscalizadoras, a Administracio, a
sociedade e ao Poder Judiciario, quando for o caso;

Promover os meios para a formulagao e divulgacdo de instrumentos convocatorios;

Realizar e manter atualizado, em conjunto com o Departamento de Compras, o cadastro de fornecedores
da Camara Municipal;

Atuar, em conjunto com a Procuradoria Geral Legislativa e demais unidades envolvidas, na elaboracgao
dos regulamentos exigidos pela Nova Lei de Licitacdes, apontando, quando for o caso, a necessidade de
atualizacdo ou ajuste de seus termos;

Conduzir e coordenar as sessoes publicas referentes as licitagoes;

Receber, analisar, responder e instruir impugnacoes e recursos, conforme o caso, submetendo os autos a
apreciacdo superior, quando necessario;

Elaborar, em conjunto com a Procuradoria Geral Legislativa, as minutas de editais de licitacdo e de
contratos;

Remeter ao Controle Interno e a Procuradoria Geral da Camara os processos licitatorios para analise;
Promover, quando necessario, as diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar a instrucdo de
processos licitatorios em andamento;

Zelar pelo fiel atendimento as exigéncias legais de publicacdes relacionadas as contratacdes da Camara
no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, no Mural de Licitacées do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado do Para, no Diario Oficial do Municipio e em outros meios de transparéncia, no
que toca aos dados e informacdes que devam ser disponibilizados, mantendo-os sempre atualizados e
publicados nos prazos estabelecidos em normas exaradas pelos 6rgéos de controle, pela Administracdo e
pela legislacao;

Coordenar os procedimentos relativos as prorrogacoes e alteracdes de contratos da Camara;

Avaliar periodicamente os programas e softwares utilizados para a tramitacédo eletronica dos certames,
propondo, quando for o caso, a troca;
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Zelar pela incolumidade dos processos fisicos relacionados as contrata¢des da Camara, promovendo seu
arquivamento e guarda;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelas
autoridades competentes.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Departamento de Licitacdes e Contratos da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO

Cargo CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RADIO ETV DO ILCM

Atribuicdes tipicas:

Dirigir as atividades sob sua responsabilidade, planejando, organizando, supervisionando e executando
as mesmas, para assegurar os resultados desejados;

Coordenar a difusdo de matérias na radio e TV da CAmara;

Representar o Departamento junto a administracdo do Instituto Legislativo;

Identificar e propor a infraestrutura e os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Radio e TV do Instituto;

Elaborar planejamento constante de atividades, a ser apresentado e submetido a Diregao;

Definir as matérias a serem noticiadas, em conjunto com as unidades técnicas competentes;

Elaborar a programacéo da radio, a ser submetida a deliberacdo superior;

Identificar as necessidades dos ouvintes e usuarios em relacdo a area de atuagio, propondo politicas de
acdo, normas, diretrizes e procedimentos a serem adotados;

Participar da elaboragao das politicas a serem adotadas pela Camara, referentes a area em que atua,
baseando-se nos informes e conclusdes levantadas e na experiéncia, a fim de contribuir na defini¢do de
objetivos gerais para a articulacdo com as demais areas;

Colaborar na elaboragao do plano de atividades da area de atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades, sistemas e
rotinas;

Assistir a administracdo do Instituto Legislativo e da Camara de um modo geral, emitindo pareceres ou
informagdes sobre assuntos pertinentes a area de atuacéo, colaborando no processo de tomada de
decisio;

Organizar os trabalhos da area de atuacdo baseando-se nas diretrizes da politica geral, para assegurar o
seu fluxo normal, o resultado previsto e a homogeneidade de administracdo da Camara;

Dirigir, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades da area de atuacao;

Manter a administracdo do Instituto Legislativo e da Camara informada sobre o desenvolvimento dos
trabalhos e resultados alcancados, para possibilitar a avaliagao das politicas aplicadas;

Manter contatos com outros 6rgéos, visando obter subsidios para o desenvolvimento da area de atuacao;
Zelar pela guarda, conservacao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais;

Assistir e atender determinacdes das autoridades competentes;
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Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.
Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Instituto Legislativo da Camara Municipal de Parauapebas.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO

Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AUTOMACAO

Atribuicoes tipicas:

Identificar necessidades da organizacdo e prospectar solugdes tecnoldgicas disponiveis elaborando e
validando especificacdes técnicas para contratacdo e ou aquisigao;

Acompanhar o processo de contratacao de bens e servi¢os de automacao, monitoramento, iluminagao,
audio e video, inclusive a fase de execucio;

Dirigir a gestdo de projetos, de instalagao, configuragdo e manutencio dos equipamentos de automagao e
monitoramento;

Realizar a gestdo de projetos, de instalagdo, configuracdo e manuten¢do dos equipamentos de
iluminacéo, audio e video;

Dirigir a gestdo dos equipamentos de audio e video bem como a distribui¢do e/ou transmissao de seus
produtos;

Dirigir a iluminacéo cénica e sonoplasta das sessdes da Camara e outros eventos relacionados;
Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelas
autoridades competentes.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao é necessaria.

Lotacao: Departamento de Automacgao
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ANEXOV

QUADRO DE QUANTITATIVOS E VALORES DAS GRATIFICACOES DE FUNCAO
(ALTERA O ANEXO VII DA LEI N° 4.629/2015)

SIMBOLO DENOMINACAO QUANTIDADE VALOR REQUISITOS ESPECIFICOS/ESCOLARIDADE
Gratificagao por Fungao de Membro de De acordo com norma/ato especifico de criagdo
GF-01 Comissdo Permanente de Processo 03 R$ 1.000,00 . . p ¢
o - o ou regéncia, caso haja.
Administrativo Disciplinar
Gratificagéo por Funcdo de Membro de . -
GF-02 Comissao Permanente de 03 R$ 1.000,00 De ac0}* do. com norn}a/ato especifico de criagio
. . ou regéncia, caso haja.
Desenvolvimento Funcional
Gratifieacdio-porFuneao-de-Membro-de-
GF-03 ComissaoPermanentedeHettacao 83 R$-2-666-00
(revogada pela Lei n° 5.059/2021)
GF-04 Grat{ﬁciigao por I,:u.ngao de’Membro de 09 R$ 1.000,00 De aCOqu com norlr}a/ato especifico de criagio
Comisséao Provisoria Especifica ou regéncia, caso haja.
GF-05 Gratificagdo por VFun(;.jao de Fiscal de 15 R$ 660,00 De acoArdq com norma/ato especifico de criagdo
Contrato Administrativo ou regéncia, caso haja.
Gratificagdo por Funcio de Chefia ou . 1
GF-06 Coordenacio de Unidade Nivel Médio 02 R$ 1.980,00 | Ensino Médio Completo.
Ensino Superior Completo em qualquer area de
Gratificagio por Funcéo de Chefia ou formacao ou area de conhecimento especifico
GF-07 ~ . . . 09 R$ 2.420,00 .. L N
Coordenacéo de Unidade Nivel Superior exigida em norma/ato de criacdo ou regéncia,
caso haja.
Gratificagdo por Funcéo de
GF-08 Assessoramento & Comissao Permanente 01 R$ 2.000,00 Ensino Médio Completo.
de Constituicao, Justica e Redagido
Gratificagdo por Funcéo de
GF-09 Assessoramento a Comissao Permanente 01 R$ 2.000,00 Ensino Médio Completo.
de Financas e Orcamento
GF-10 Gratllﬁcagao por Funcéo de Cerimonialista 02 RS 2.000,00 Ocupa.gao de cargo de provimento efetivo de
Oficial. Jornalista.
g::;ﬁg;g%ougg Fr;l:g;o g:il\/;zn;bro da Lotacdo nas unidades administrativas e
GF-11 o ’ posica 03 R$ 1.980,00 | conclusédo do curso de articulacio e compilagio
atualizacdo do acervo legislativo .
- de textos legais do SAPL.
municipal no SAPL
GF-12 Gratlﬁcaga}o por Funcéo de Agente de 02 R$ 4.000,00 De aCOqu com norn}a/ato especifico de criagio
Contratacéo ou regéncia, caso haja.
. « ~ Ocupacéo de cargo de provimento efetivo de
Gratificacio por Fungao de Operador de Som e curso técnico em eletrénica
GF-13 Responsabilidade Técnica da Radio 01 R$ 1.980,00 per: o : -
n com inscri¢do no CRT na circunscri¢ido da
Camara ~
estacao.
Cratificagio por Funcio de Chefia ou Formagto ou dea de conhecimento sspecifico.
GF-14 Coordenacéo do Departamento de 01 R$ 4.000,00 mag o pectin
exigida em norma/ato de criacdo ou regéncia,
Recurso Humanos .
caso haja.
De acordo com norma/ato especifico de criagdo
GF-15 Gratlﬁcagao por Funcéo de ~Agente de 03 R$ 2.000,00 | °“ regéncia, caso haja, deven.do recair,
Planejamento de Contratagdes obrigatoriamente, sobre servidores lotados no
Departamento de Planejamento de Contratacdes.
De acordo com norma/ato especifico de criagéo
GF-16 Gratlﬁcagaolpf)r Funcio de Membrf) da 07 RS$ 1.000,00 ou r.egengla, caso haja, deven.do recair,
Banda de Musica do Poder Legislativo obrigatoriamente, sobre servidores que
compdem a Banda de Musica.
Ensino Superior Completo em qualquer area de
Gratificagdo por Funcio de Chefia ou formacdo ou area de conhecimento especifico
GF-17 o . . 01 R$ 4.000,00 .. L N
Coordenacao da Escola do Legislativo exigida em norma/ato de criacdo ou regéncia,
caso haja.
Gratificagdo por Funcdo de Membro da De acordo com norma/ato especifico de cria¢do
GF-18 Equipe de Apoio do Departamento de 03 R$ 1.980,00 | ou regéncia, caso haja, e lotagdo nas unidades
Licitacdes e Contratos administrativas
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JUSTIFICATIVA DO PROJETO DE LEI

Excelentissimos Senhores Vereadores,

E com satisfagio que a Mesa Diretora encaminha a este Egrégio Plenario, para apreciacdo e
deliberacao, o presente projeto de lei, que tem por objetivo alterar a Lei Municipal n° 4.629/2015.
Considerando a promulgacdo da Emenda a Lei Organica n° 01, de 25 de junho de 2024, que
ampliou de 15 (quinze) para 17 (dezessete) o numero de Vereadores do Municipio de Parauapebas a
partir da legislatura de 2025, a presente proposicdo dispde sobre a reorganizacio dos cargos em comissio
destinados as atividades direcdo, chefia e assessoramento no ambito da Céamara Municipal de
Parauapebas, conforme o anexo do Projeto, apresentando uma configuragao mais uniforme no quadro de
comissionados em relacdo as atribuicdoes e remuneracdo, de forma a atender ao acréscimo de
parlamentares. A adoc¢do do novo modelo ndo resultard em acréscimo na folha de pagamento no
exercicio de 2024, nem nos exercicios seguintes, pois, em verdade, a reestruturacio proposta vai gerar
uma diminui¢do no gasto com despesa de pessoal estimada, conforme demonstrado no impacto
financeiro-orcamentario em anexo. Tal alteracio ndo implica aumento de despesa, visto que
reorganizacgao dos cargos foi feita mediante compensacéo, de forma a ndo provocar aumento de despesa,
conforme demonstrado no impacto financeiro-orcamentario e declaracdo exigida pela Lei de
Responsabilidade Fiscal.
Ainda, o Projeto visa corrigir um erro decorrente da aprovagao do Projeto de Lei n° 061/2024,
que criou a funcédo gratificada para membro da equipe de apoio do Departamento de Licitacoes e
Contratos, que gerou a Lei Municipal n° 5.437, de 8 de abril de 2024. A alteracao acrescentou o inciso
XVI ao artigo 26 da Lei Municipal n° 4.629/2015, quando, na verdade, o autor do Projeto de Lei
almejava incluir o inciso XVII, criando uma nova funcédo gratificada (membro da equipe de apoio do
Departamento de Licitagdes e Contratos), sem excluir ou alterar a funcdo gratificada anteriormente
(chefia ou coordenagdo da Escola do Legislativo). Em relacdo a essa alteragdo, o projeto de lei ora
apresentado visa alterar a Lei Municipal n° 4.629/2015 de forma a manter as duas Funcoes
Gratificadas. Tal alteragdo ndo implica aumento de despesa, dispensando a apresentagdo de impacto

financeiro-orcamentario e declaragao exigida pela Lei de Responsabilidade Fiscal.
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Por fim, o Projeto visa alterar o anexo IV da Lei Municipal n° 4.629/2015, que traz a descrigao
das atribuicdes dos cargos de provimento efetivo.

Vista disso, apresenta-se o presente Projeto de Lei a esse Egrégio Plenario para votacdo, na
certeza de que Vossas Exceléncias comungam com esta iniciativa e que ndo medirdo esforgos em

discuti-lo e aprova-lo.

Parauapebas/PA., 16 de dezembro de 2024.

RAFAEL RIBEIRO Assinado de forma -
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