PODER LEGISLATIVO )
CAMARA MUNICIPAL DE SANTAREM

RESOLUCAO N° 006/2015, DE 09 DE NOVEMBRO DE 2015

ALTERA, CRIA E SUPRIMI CARGOS NOS ANEXOS
I, I, III E IV DA RESOLUCAO N° 004/20015, DE 30
DE JUNHO DE 2015, QUE DISPOE SOBRE A
REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA E
FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTAREM, CRIA CARGOS EFETIVOS E
FUNCOES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Cémara Municipal de Santarém, Estado do Pard, usando de suas
atribui¢des legais, regimentais e constitucionais, faz saber que a Cadmara Municipal de
Santarém, aprovou a seguinte

RESOLUCAO:
Art. 1° - Os ANEXOS L, 1L, IIT e IV, partes integrantes da Resolucdo N° 004/2015, de 30 de

junho de 2015, passam a vigorar com alteragdes no Cargo de Jornalista, criacdo do Cargo de
Assessor de Comunicacfio e Supressdo de uma vaga no Cargo de Auxiliar Administrativo.

§ 1° - No Cargo de Jomalista, passard a ser exigido Curso Superior Completo com
apresentacdo de diploma.

§ 2° - Criagdo do Cargo de Assessor de Comunicagdo com exigéncia minima de Registro
Profissional, e/ou SINJOR/FENAJ, e/ou Ministério do Trabalho, e/ou experiéncia de 03 (trés)
anos na 4rea de comunicacfo/imprensa, devidamente comprovada.

§ 3° - Supressdo de uma vaga no cargo de Auxiliar Administrativo.

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des
em contrario.
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ANEXO I
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS DE SERVIDORES EFETIVO
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PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE SANTAREM
ANEXO III
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGO TABELA DE VENCIMENTOS
PROCURADOR JURIDICO R$3.000,00
DIRETOR LEGISLATIVO R$4.000,00
ASSESSOR DE COMUNICACAO R$1.500,00
JORNALISTA R$2.000,00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO R$1.200,00
TECNICO EM INFORMATICA R$1.500,00
MOTORISTA R$1.200,00
VIGIA R$1.000,00
SERVICOS GERAIS R$1.000,00
REDATOR R$1.500,00
ASSISTENTE LEGISLATIVO R$1.500,00

Avenida Dr. Anysio Chaves, n® 1001 - CEP 68030-290 — SANTAREM PARA




{i o l
PODER LEGISLATIVO ’
CAMARA MUNICIPAL DE SANTAREM

Anexo IV

CARGOS E FUNCOES

Cargo: PROCURADOR JURIDICO
Funcoes:

- Representar a Camara Municipal, judicial ou administrativamente, nos processos em que
for parte ou tiver interesse;

- Representar os Vereadores, judicial ou administrativamente, nos processos afetos ao
munus publico da vereanca;

- Supervisionar os servi¢os do processo legislativo, realizados no ambito do Municipio de
Santarém:;

- Elaborar peti¢des iniciais e recursos;

- Apresentar pecas de defesa e executar as diversas etapas de acompanhamento dos
processos em que a Camara for parte, em grau de recurso, s6 ou em conjunto com outros
profissionais;

- Emitir pareceres sobre assuntos requeridos, através de solicitagdo do Presidente da
Céamara;

- Assessorar as comissdes permanentes;

- Orientar, juridicamente, todos os setores da Camara, nas questdes relacionadas aos
Servidores da Camara Municipal,

- Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder Legislativo,
mediante solicitacdo da Presidéncia;

- Realizar consultoria direta ao Presidente da Camara;

- Atender a consultas dos Vereadores sobre interpretacdo de textos legais de interesse do
Municipio, por intermédio de solicitagdo do Presidente;

- Orientar, aos demais departamentos da Camara, nas questoes legais pertinentes;

- Estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifico, habilitando a Camara a
solucionar suas questdes juridicas;

- Elaboracgédo dos termos de convocag¢do dos procedimentos licitatorios;

- Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo;

- Conhecer normas e equipamentos basicos de seguranga no trabalho.
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Cargo: DIRETOR LEGISLATIVO:
Funcoes:

- Superintender os servigos da Camara Municipal, sob orientacdo da Presidéncia, incluindo as
sessdes do Legislativo;

- Supervisar os servigos da Camara;

- Prestar informacdes e assessoramento a Presidéncia, & Mesa, as Comissdes € aos Vereadores;

- Assinar correspondéncias e certiddes;

- Exarar despachos interlocutérios e outros no ambito de suas atribui¢des;

- Registrar os projetos e acompanhar a sua tramitac&o;

- Controlar a publicagéo das fases de andamento dos projetos, providenciar eventuais
republicagdes;

- Prestar informagdes sobre o andamento dos projetos;

- Providenciar, conferir e corrigir a impressdo de avulsos de projetos, mensagens, vetos €
pareceres;

- Organizar a ordem do dia a ser anunciada pelo Presidente da Mesa;

- Elaborar e distribuir aos vereadores o espelho da ordem do dia, com os avulsos de projetos,

- mensagens, vetos e pareceres;

- Manter atualizado o arquivo das proposigdes apresentadas.
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Cargo: JORNALISTA
Funcoes:

- Desenvolver atividades de nivel superior, relacionadas com orientag@o e execugdo
especializada de trabalhos de redagdo, de reviséo, de coleta e preparo de informagdo para
divulgagdo oficial escrita, falada e televisionada.

- Planejar e promover a divulgagéo das atividades programadas no ambito governamental;

- Produzir material jornalistico para prestagdo de contas a comunidade das agdes realizadas pela
Céamara Municipal

- Realizar pesquisas e analises de opinido publica;

- Selecionar os veiculos de divulgacéo para difundir as atividades da Repartigéo;

- Executar os servigos técnicos de jornalismo, colhendo os elementos redatoriais e ilustrativos
necessarios para elaboragé@o das noticias, artigos e reportagens de carater informativo ou
interpretativo;

- Coletar informagdes sobre assuntos relativos ao servigo publico municipal, preparando-as
para divulgacgéo;

- Organizar trabalhos referentes a difusdo artistica, cultural e educacional e a outros aspectos de
atividade da administragdo publica para a imprensa escrita, falada e televisionada;

- Planejar e organizar eventos da Prefeitura;

- Redigir e ilustrar matéria de carater informativo e interpretativo, bem como editoriais, artigos,
cronicas ou comentarios;

- Elaborar e orientar programas de divulgagdo que concorram para o continuo esclarecimento
da opinido publica, a respeito dos empreendimentos a cargo da administragéo;

- Realizar entrevistas relacionadas com as atividades da Reparticdo;

- Realizar inquéritos ou pesquisas para conhecimento e andlise da opinido publica sobre tarefas
ou empreendimentos do governo, bem como proceder a organizagéo e conservagéo cultural e
técnica de arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos dados para elaborac¢do de noticias;

- Preparar ou revisar reportagens sobre assuntos relativos a diversos setores da Administragéo;

- Realizar trabalhos referentes a redagéo e organizagdo de publicacdes, periddicos ou ndo, de
noticiarios e informagdes relacionadas com o servigo pubico;

- Elaborar notas para divulgagdo na imprensa;

- Promover, quando solicitado, atendimentos com empresas e/ou 6rgéos de publicidade quanto
a divulgacdo de material de prestagé@o de contas;

- Manter sob sua responsabilidade e promover a circulagé@o de periédicos, revistas, ou quaisquer
veiculos de publicidade, de acordo com instrugdes recebidas;

- Promover a comunicag@o interna entre os servidores municipais;

- Selecionar e arquivar, para posterior consulta, matérias publicadas a respeito da prefeitura,
através de uma clipagem;

- Operar com maquinas fotograficas, filmadoras, projetores, gravadoras, etc., para fins de
registro ou divulgacdo de fatos de interesse da reparti¢éo;

- Realizar “media training” com os secretarios, prefeito, vice-prefeito, diretores e demais
servidores;

- Orientar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

- executar outras atribui¢des afins.
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Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO
Funcoes:

- Desenvolver atividades de nivel superior, relacionadas com orientagéo e execugdo
especializada de trabalhos de redagéo, de revisdo, de coleta e preparo de informagéo para
divulgacdo oficial escrita, falada e televisionada.

- Planejar e promover a divulgagéo das atividades programadas no 4mbito governamental;

- Produzir material jornalistico para presta¢do de contas & comunidade das a¢gdes realizadas pela
Céamara Municipal

- Realizar pesquisas e analises de opinido publica;

- Selecionar os veiculos de divulgac¢do para difundir as atividades da Reparti¢éo;

- Executar os servicos técnicos de jornalismo, colhendo os elementos redatoriais e ilustrativos
necessarios para elabora¢do das noticias, artigos e reportagens de carater informativo ou
interpretativo;

- Coletar informagdes sobre assuntos relativos ao servi¢o publico municipal, preparando-as
para divulgacéo;

- Organizar trabalhos referentes a difusdo artistica, cultural e educacional e a outros aspectos de
atividade da administragéo publica para a imprensa escrita, falada e televisionada;

- Planejar e organizar eventos da Prefeitura;

- Redigir e ilustrar matéria de carater informativo e interpretativo, bem como editoriais, artigos,
cronicas ou comentarios;

- Elaborar e orientar programas de divulga¢@o que concorram para o continuo esclarecimento
da opinido publica, a respeito dos empreendimentos a cargo da administraco;

- Realizar entrevistas relacionadas com as atividades da Repartigéo;

- Realizar inquéritos ou pesquisas para conhecimento e andlise da opinido publica sobre tarefas
ou empreendimentos do governo, bem como proceder a organizacdo e conservagdo cultural e
técnica de arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos dados para elaboragdo de noticias;

- Preparar ou revisar reportagens sobre assuntos relativos a diversos setores da Administragéo;

- Realizar trabalhos referentes a redag@o e organizacédo de publicac¢des, periddicos ou ndo, de
noticidrios e informacdes relacionadas com o servigo pubico;

- Elaborar notas para divulga¢@o na imprensa;

- Promover, quando solicitado, atendimentos com empresas e/ou érgdos de publicidade quanto
a divulgacdo de material de prestagéo de contas;

- Manter sob sua responsabilidade e promover a circulagio de periddicos, revistas, ou quaisquer
veiculos de publicidade, de acordo com instrucdes recebidas;

- Promover a comunicagéo interna entre os servidores municipais; N

- Selecionar e arquivar, para posterior consulta, matérias publicadas a respeito da prefeitura, \JL
através de uma clipagem; [

- Operar com méquinas fotograficas, filmadoras, projetores, gravadoras, etc., para fins de
registro ou divulgacéo de fatos de interesse da reparticéo;

- Realizar “media training” com os secretarios, prefeito, vice-prefeito, diretores e demais
servidores;

- Orientar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

- executar outras atribui¢des afins.
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Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Fungdes:

- Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do Vereador, de natureza
complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

- Organizar os compromissos dos Vereadores, dispondo de hordrios de reunides, entrevistas,
visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em
agendas, para o cumprimento das obriga¢des assumidas.

- Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los a
pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informagdes desejadas.

- Anotar ditados de cartas, relatorios e outros tipos de documentos, para datilografa-los ou
digita-los, providenciar a expedigdo e/ou arquivamento dos mesmos.

- Redigir e digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador.

- Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando o
armazenamento de informagdes e sua recuperagao.

- Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes uteis para o bom
funcionamento do Gabinete do Vereador.

- Redigir e providenciar a digitagdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugéo,
Mog&o, Requerimento e Indicagéo proposto pelo Vereador.

- Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer necessario para atender
as solicitagcdes do Vereador.

- Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes e necessidades da administragdo da
Céamara Municipal.

- Executar outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas, para o bom andamento da
administracdo da Camara Municipal.

- Atender telefone e anotar recados para a presidéncia, mesa diretora e para todos os gabinetes
dos vereadores da Camara Municipal.
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Cargo: TECNICO EM INFORMATICA
Funcgdes:

- Instalar e configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos, softwares basicos,
utilitarios e aplicativos, oferecendo suporte aos usudrios;

- Realizar manuteng¢do preventiva e corretiva de equipamentos de informética, identificando os
principais componentes de um computador e suas funcionalidades;

- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

- Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer
falha ocorrida;

- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos;

- Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos de todos 0s
uSudrios;

- Executar o controle dos fluxos de atividades, prepara¢do e acompanhamento e informacdes do
Portal de Transparéncias da Camara Municipal;

- Participar de programas de treinamento, quando convocado;

- Controlar e zelar pela correta utilizagdo de equipamentos por todos 0s usuarios;

- Elaborar, atualizar e manter a documentacéo técnica necessaria para a operacio € manutencao
das redes de computadores;

- Auxiliar os 6rgdos de administracdo da Camara na digitalizacdo e organiza¢do de documentos
em geral;

- Avaliar a necessidade de substitui¢do ou mesmo atualizagdo tecnoldgica de computadores e
periféricos;

- Selecionar programas de aplicagdo a partir da avalia¢do das necessidades do usudrio;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung&o;

- Conhecer normas e equipamentos bésicos de seguranca no trabalho.
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Cargo: MOTORISTA
Funcoes:

- Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢des de
funcionamento antes de sua utilizagéo;

- Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros, verificando
o fechamento das portas € o0 uso de cinto de seguranga;

- Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de transito
praticadas;

- Observar e comunicar ao 6rgéo superior, os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do
veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;

- Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerérios e outras ocorréncias, em formulério proprio;

- Recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

- Executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: VIGIA
Funcdes:

- Exercer a vigilancia nas dependéncias da Camara Municipal, percorrendo-as sistematicamente
e inspecionando visando a proteg@o e manutencdo da ordem, evitando a destruig¢do do
patrimdnio publico;

- Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e areas adjacentes;

- Acender ou apagar as lampadas e verificar se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo devidamente fechadas nos horarios correspondentes;

- Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes,
anotando o nimero dos mesmos para evitar desvio de materiais bem como para detectar outras
faltas;

- Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da Camara Municipal, fiscalizando a entrada
de pessoas nas dependéncias sob sua guarda visando a seguranca dos bens publicos;

- Verificar se a pessoa solicitada est4 no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outro

meio;

- Encarregar-se de encomenda de pequeno porte enviada, recebendo e encaminhando aos
destinatarios para evitar extravios e outras ocorréncias;

- Acionar autoridade policial quando necessario;

- Zelar pela ordem e disciplina no seu local de trabalho;

- Prevenir a ocorréncia de incéndio;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior;

- Conhecer normas e equipamentos basicos de seguranca no trabalho.
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Cargo: SERVICOS GERAIS
Funcdes:

- Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

- Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;

- Servir café e lanches;

- Executar atividades de limpeza e conservacdo nas dependéncias dos diversos setores da
Camara Municipal;

- Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moéveis, quando solicitado;

- Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execug¢do dos servigos;

- Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

- Manter a devida higiene das instalagdes sanitdrias e da cozinha;

- Manter a arrumagdo da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

- Remover o p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

- Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

- Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

- Remover ou arrumar méveis e utensilios;

- Solicitar material de copa e cozinha;

- Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

- Executar outras atividades correlatas.

- Executar servigos de portaria em geral, identificando, impedindo e direcionando a entrada de
pessoas no prédio da Camara;

- Executar controles de acesso na portaria;

- Fornecer informagdes tipicas de portaria;

- Vistoriar preventivamente as instalagdes fisicas da Camara, relatando possiveis deficiéncias
ao gerente administrativo;

- Promover pequenos reparos urgentes nas instalacdes fisicas da Camara;

- Manter o controle de chaves das portas, cadeados e janelas;

- Ligar e desligar alarmes, verificando sua manutengdo e funcionamento;

- Verificar e informar ao Gerente Administrativo sobre equipamentos esquecidos ligados ao
final do expediente;

- Fechar e abrir as portas no inicio e final do expediente diério;

- Manter-se disponivel para eventuais acessos ao prédio fora do expediente, quando solicitado;

- Apoiar a equipe de apoio operacional da Camara nas suas rotinas, quando solicitado;

- Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas e afins.
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Cargo: REDATOR
Funcao:

- Redigir e revisar textos da correspondéncia oficial, anteprojetos, textos normativos e
discursos;

- Colaborar para o desenvolvimento e atualizagdo das conveng¢des internas, no tocante a
linguagem e a forma;

- Apresentar sugestdes e opinar sobre a padronizagéo de técnicas de redacdo e modelos de texto
a serem utilizados;

- Fornecer apoio consultivo as comissdes, em assuntos afetos a sua funcéo;

- Redigir e revisar textos diversos, para atender as necessidades da Camara;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTAREM

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO
Funcgdes:

- Controlar a arrumacZo de materiais, para facilitar o seu manejo e preservar a ordem do local e
conservagdo dos produtos; Realizar inventario de materiais;

- Controlar estoques e distribui¢éio de material, providenciando sua reposi¢io de acordo com
normas preestabelecidas;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;

- Auxiliar € acompanhar as compras, aquisi¢des, contratos, convénios, acordos e prestagio de
servicos a Camara Municipal.

- Identificar materiais permanentes e equipamentos do patriménio municipal colocando
plaquetas de identificagdo e checando sua numeragio com o controle existente;

- Participar dos inventarios, registrando materiais e equipamentos, digitando as listagens e
identificando os responséveis pelo patriménio em cada setor da Camara;

- Registrar a baixa do material observando marca, identificagdo e quantidade, verificando
numerag¢do de registro, identificando o responsavel pela guarda do material e outras
caracteristicas de identificac@o no sistema de controle de estoque e do patrimdnio da Cémara;

- Arquivar fichas de requisi¢éo e de controle do patrimdnio ou efetuar os registros de controle
em sistema eletrdnico de banco de dados, conforme orientagdo recebida; Realizar outras
atribui¢des compativeis com sua especializagio profissional.

- Efetuar levantamentos de documentos de servidores e vereadores, solicitados pelas Chefias e
por outros 6rgdos;

- Emitir os relatorios solicitados, elaborando informagées digitalizadas;

- Efetuar controle de frequéncia de funcionérios e vereadores por meio manual e/ou eletrdnico;

- Efetuar controle de férias dos funcionérios da Camara;

- Receber os novos servidores, encaminhando os para exame pré-admissional e posterior
preenchimento de toda a documentagéo exigida de acordo com a legislagéo;

- Fazer registro no protocolo dos processos e requerimento, dando parecer de acordo com a
legislagé@o e encaminhando para o 6érgéo competente;

- Fazer atendimento ao publico, no guiché ou por teiefone, esclarecendo davidas relativas &
area de pessoal;

- Langar atestados médicos, licencgas e outros no sistema; Auxiliar na elaboragéo dos relatorios,
tais como RAIS , DIRF, DCTF, dentre outros; Organizar e/ ou atualizar arquivos, fichérios e
outros, anotando alteragdes, classificando documentos, para possibilitar o controle dos
mesmos;

- Digitar portarias, decretos, certiddes, declaragdes, oficios, circulares, memorandos € outros,
providenciando sua reproducgo, encadernacgo e distribuicdo, se necessario;

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializag@o profissional.

- Realizar a classificagdo das despesas nas rubricas orgamentérias; Elaborar os empenhos das
despesas ja classificadas; Digitar minutas de decretos de suplementa¢do orcamentaria ;

- Emitir documentos de controle orcamentério;

- Conferir as dotagdes orgamentarias; Emitir notas de empenho;

- Auxiliar no controle dos empenhos, encaminhando-os para pagamentos;

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializac@o profissional.
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