CAMARA MUNICIPAL DE MARABA

PLENARIO
VEREADORES COMISSOES
LEGISLATIVAS
MESA
EXECUTIVA
1 1 1 1 1 1
22 VICE- 12 VICE- PRESIDENCIA 12 SECRETARIA 22 SECRETARIA 32 SECRETARIA
PRESIDENCIA PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
JURIDICO DE CONTROLE
INTERNO
COORDENAGAO
JURIDICA
1 1 1 | 1 1 1
DEPARTAMENTO Assessoria DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO de
ADMINISTRATIVO T de LEGISLATIVO DE RECURSOS FINANCEIRO DE CERIMONIAL DE SERVICOS DE PROCES;:II,VI;SNTO DE
Audio Visual HUMANOS GERAIS COMUNICACAO
' I I I }
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
COORDENAGAO COORDENACAO Coordenagso de Coordenagio do COORDENACAO COORDENACAO Coordenagio da COORDENAGAO COORDENAGAO DO COORDENAGAODE COORDENAGAO DE COORDENAGAO DE OUVIDORIA
DE MATERIAIS DE PATRIMONIO Contratos Memorial Politico DE ARQUIVO E DE PROCESSOS Escola do DE PESSOAL . :E‘;ETZV‘;;ZE INFRAESTRUTURA VD VD LEGISLATIVA
PROTOCOLO LEGISLATIVOS Legislativo < PREDIAL SOCIAL INTERNA

CONTAS




CAMARA MUNICIPAL DE MARABA

QUADRO GERAL DE CARGOS COM OS RESPECTIVOS VENCIMENTOS — JANEIRO/2019
Quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento Efetivo da CaAmara Municipal de Maraba/PA

Cadigo Cargo Quantidade de Cargos | Vencimento (RS)
CMM-NAO1 AGENTE DE PORTARIA 06 1.100,00
CMM-NAO2 MOTORISTA 02 3.900,00
CMM-NMO01 AGENTE ADMINISTRATIVO 12 1.600,00
CMM-NMO02 TECNICO LEGISLATIVO 13 3.900,00
CMM-NMO03 TECNICO EM CONTABILIDADE 02 3.900,00
CMM-NMO04 TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS 03 3.900,00
CMM-NMO5 TECNICO EM TRADUCAO E INTERPRETACAO DE LIBRAS 01 3.900,00
CMM-NSO1 ADVOGADO 04 3.700,00
CMM-NS02 CONTADOR 01 3.700,00
CMM-NS03 ENGENHEIRO CIVIL 01 3.700,00

TOTAL 45

Quadro de Cargos e Vencimento de Provimento em Comissdo da CAmara Municipal de Maraba/PA

Caédigo Cargo Quantidade de Cargos | Vencimento (RS)

CMM-DASO01 ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR 69 2.800,00
CMM-DAS02 CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR 15 3.200,00
CMM-DAS03 ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL 03 3.300,00
CMM-DAS04 OUVIDOR LEGISLATIVO 01 3.600,00
CMM-DAS16 CHEFE DE GABINETE DA 32 SECRETARIA 01 3.350,00
CMM-DASO5 CHEFE DE GABINETE DA 22 SECRETARIA 01 3.400,00
CMM-DASO06 CHEFE DE GABINETE DA 12 SECRETARIA 01 3.450,00
CMM-DAS17 CHEFE DE GABINETE DA 22 VICE-PRESIDENCIA 01 3.500,00
CMM-DASO7 CHEFE DE GABINETE DA 12 VICE-PRESIDENCIA 01 3.550,00
CMM-DAS08 CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01 7.000,00
CMM-DASQ09 DIRETOR ADJUNTO DE DEPARTAMENTO 10 4.900,00
CMM-DAS10 DIRETOR DE DEPARTAMENTO 10 7.000,00
CMM-DAS11 ASSESSOR TECNICO SUPERIOR 05 7.300,00
CMM-DAS12 ASSESSOR TECNICO SUPERIOR DE AUDIO VISUAL 01 7.000,00
CMM-DAS13 CHEFE DE SECAO 10 1.200,00
CMM-DAS14 CHEFE DE DIVISAO 21 2.200,00
CMM-DAS15 COORDENADOR | 06 2.900,00
CMM-DAS18 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PARLAMENTAR 63 2.000,00
CMM-DAS19 COORDENADORI I 05 3.600,00
CMM-DAS20 COORDENADOR III 02 4.900,00
CMM-DAS21 ASSESSOR TECNICO DE AUDIO VISUAL | 01 4.900,00
CMM-DAS22 ASSESSOR TECNICO DE ACERVO DOCUMENTAL 03 3.200,00
CMM-DAS23 ASSESSOR TECNICO DE AUDIO VISUAL II 01 6.200,00

TOTAL 232
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Quadro de Fungdes Gratificadas da Camara Municipal de Maraba/PA

Cédigo FUNCOES GRATIFICADAS Quant. | VALOR(RS)

CMM-FGO1 | CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO LEGISLATIVO 01 1.000,00
CMM-FG02 | CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO LEGISLATIVO 01 1.000,00
CMM-FGO3 | CHEFE DO SETOR CONTABIL 01 1.000,00
CMM-FGO4 | CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA PREDIAL 01 1.000,00
CMM-FGO5 | CHEFE DO SETOR DE MANUTENGAO DA INFRAESTRUTURA PREDIAL 01 1.000,00
CMM-FGO6 | CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO DE INFORMATICA 01 1.000,00
CMM-FGO7 | CHEFE DO SETOR DE AUDITORIA INTERNA 01 1.000,00
CMM-FGO8 | CHEFE DO SETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO 01 1.000,00
CMM-FGO9 | CHEFE DO SETOR DE CONTROLE PATRIMONIAL 01 1.000,00
CMM-FG10 | CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DA ANALISE PROCESSUAL 01 1.000,00
CMM-FG11 | CHEFIA DA ESCOLA DO LEGISLATIVO MUNICIPAL 01 2.000,00
CMM-FG12 | CHEFE DO SETOR DE ACERVO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO MUNICIPAL 01 1.000,00

TOTAL 12




CAMARA MUNICIPAL DE MARABA

ATRIBUICOES E COMPETENCIA DOS ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES POLITICO-PARLAMENTAR E DOS ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO DE SERVICOS AUXILIARES

1 -ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES POLITICO-PARLAMENTAR

| — GABINETE DA PRESIDENCIA

Il — GABINETE DA 12 VICE-PRESIDENCIA
Il — GABINETE DA 22 VICE-PRESIDENCIA
IV — GABINETE DA 12 SECRETARIA

V — GABINETE DA 22 SECRETARIA

IV — GABINETE DA 32 SECRETARIA

V — GABINETE DOS VEREADORES

- Os servicos dos gabinetes estdo sob a direcdo, a coordenacdo e o controle do Vereador titular, bem como os dos
Vereadores que compdem a Mesa Diretora, conforme atribuicdes especificadas no Regimento Interno da Camara
Municipal de Maraba.

Compete aos gabinetes:

a) atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

b) agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular;

c) elaborar e expedir as correspondéncias préprias;

d) manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de interesse deste;

e) efetuar o controle das pautas das sessGes e de proposi¢oes legislativas de interesse deste;

f) assessorar o titular no desempenho de suas atividades;

g) organizar as reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e os convites aos participantes;

h) colaborar na organizagdo e na realizagdo de audiéncia publicas por eles promovidas a requerimento do titular;e
i) executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribui¢Ges deste.

2 -ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E SERVICOS AUXILIARES

| — DEPARTAMENTO LEGISLATIVO (DELEG)

Compete ao DELEG :

a) possibilitar o cumprimento das fungoes legislativas e fiscalizadoras da Camara Municipal de Marab3;

b) assessorar a Mesa Diretora e as Comissées Legislativas;

c) orientar e acompanhar os trabalhos durante as sessdes plenarias;

d) proceder a consolidacdo e atualizacdo da Legislacdo Municipal;

e) desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos a tramitacdo de projetos de lei, de emendas a Lei
Organica do Municipio, de resolucdo e de decreto legislativo, elaborar a redacdo final dos projetos, controlar os prazos
para san¢ao ou promulgacao;

f) manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdes e de decretos legislativos com todos
os documentos do processo legislativo do ano corrente;

g) formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdes e de decretos
legislativos, encaminhando-os para publicacdo com cdpia para o Executivo;

h) controlar o prazo para publicacdo e conferir o texto de atos legislativos no 6rgao oficial de imprensa do Municipio;

i) disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolucGes e de decretos legislativos na Internet, com a
formatagdo adequada para visualizagdo;

j) receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitagéo e controlar o prazo;
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k) manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos conselhos, aos comités e aos drgaos
criados por leis especiais com representacdo da Camara (leis, decretos, oficios e outros);

l)providenciar o controle de frequéncia dos vereadores e o respectivo relatdrio mensal;

m) alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de decretos do Executivo, da Legislatura, da
Mesa Diretora, de Partidos, de Vereadores e de Comissdes, bem como subsidiar o processo de digitalizacdo de
documentos;

n) elaborar oficios oriundos de pedidos de informacGes e requerimentos;

o) fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informacgGes aos respectivos autores e prestar informagoes
daqueles aos assessores e servidores da Camara, registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de
informacdes, controlar os prazos dos pedidos de informacdes, cobrando resposta do Executivo quando expirado o prazo
regimental;

p) manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a 6rgdos federais, estaduais e municipais.
g) elaborar ata das sessGes plendrias, transcrever, na integra, reunifes, audiéncias publicas ou pronunciamentos,
guando solicitado;

r) elaborar atas das reunides das comissdes legislativas;

s) transcrever, na integra, os depoimentos tomados por comissdes parlamentares de inquérito e comissOes
processantes;

t) receber e protocolar todos os expedientes que déem entrada na Camara, separando-os e encaminhando-os aos
respectivos destinatarios, protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara, protocolar os expedientes internos
da Camara, dando-lhes destino conveniente, classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim,
mantendo o arquivo organizado e atualizado;

u) manter sob sua guarda e conservacgao as edi¢Ges de jornais e didrios oficiais, preparar material para microfilmagem e
encadernacdo, selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado e conservado;

v) atender as solicitagGes internas e externas de documentos arquivados, controlando seu empréstimo e sua devolugdo
ou providenciando fotocdpias, proceder a pesquisas, por meio eletronico, de matérias de interesse da Camara,
pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Camara veiculadas nos meios de comunicagao, acompanhar as atividades
legislativas efetuando o registro e a catalogacao dos assuntos de interesse da Camara;

w) manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuagdo legislativa dos componentes desta Casa;

X) manter arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades desta Camara; e

y) desenvolver e manter sistemas de catalogagao, classificagdo e indexagdo de acervo bibliografico e multimeios.

Integra o DELEG a Escola do Legislativo de Maraba (ELMAR), cujas atribui¢Oes sdo as seguintes:

a) promover eventos educacionais, no sentido de aprimorar e facilitar o pleno exercicio da cidadania e da democracia no
Municipio de Maraba/Par3;

b) desenvolver atividades pedagdgicas voltadas ao desenvolvimento cultural, politico e profissional dos parlamentares,
servidores e demais segmentos da sociedade;

c) oferecer subsidios aos parlamentares e aos municipes, no sentido de contribuir com o pleno desempenho da missdo
do Poder Legislativo Municipal e da democracia participativa;

d) promover a formacdo de parlamentares, servidores e municipes interessados, tendo como foco o fortalecimento
institucional e democratico;

e) oferecer subsidios aos parlamentares e servidores para a compreensdo da missdo do Poder Legislativo Municipal, no
sentido de exercerem de forma criativa, critica e eficaz suas atividades; e VI - aprofundar a relagdo da Camara
Municipal de Maraba/Pard com a comunidade, por meio de projetos de educacdo e outros mecanismos de
participacao popular;

f) realizar dentre outras iniciativas o estabelecido no Art. 52 da Resoluc¢&o 492/2016-CMM.
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Integra o DELEG a Assessoria Técnica de Audio Visual (ASTAV), cujas atribui¢bes sdo as seguintes:

a) Implementar a pauta da reunido de sessGes ordinarias, extraordinarias, especiais e solenes de conformidade com o
Regimento Interno, no sistema de Painel Eletronico da Camara Municipal de Marabd, execugdo de hinos, videos e fotos
na abertura ou no decorrer da sessdo, exibicdo e leitura de textos, projetos ou mensagens, exibicdo da pauta do dia com
tempo de duragdo previsto para cada expediente, controle automdatico que informe visual e verbalmente, se hd quérum
suficiente para abertura ou prosseguimento dos trabalhos, conforme o Regimento Interno da Casa;

b) Exibir no painel de forma destacada do nome do Parlamentar ao ser registrada sua entrada ou saida da reunido, os
Parlamentares presentes, hora atual e niumero total de Vereadores presentes na reunido;

c) Permitir a correcdo da Ata em tempo real, exibindo de forma destacada a correcdo feita, executar em tempo real a
leitura automatica de atas e requerimentos, exibir no painel durante as discussdes, 0 nome do projeto e sua ementa, o
autor, o turno e o quérum necessario a aprovacao, bem como o tempo normal e tempo extra excedido de cada
Parlamentar;

d) Emitir sinais sonoros distintos quando a palavra for iniciada, interrompida, quando for concedido tempo extra, no
inicio e no final das votagcbes, bem como nas mensagens exibidas, permitir o controle automatico e manual de todos os
microfones através do PC, permitir a inclusdo prévia ou em tempo real de oradores ou pessoas que desejam falar,
cronometrando seu tempo de forma crescente ou decrescente, tendo a opgdo de corte automdtico do microfone ao
término do tempo concedido pelo Presidente;

e) Durante as votacoes, o painel eletronico deverd exibir no painel as informaces como :Nome, ementa, autor, turno e
gudrum necessario a aprovacao da proposicdo a ser votada; Tipo de votacdo (aberta ou secreta) e tempo delimitado
para votacdo; Nome do parlamentar, seu partido e o seu voto (nas votacdes abertas); Totalizadores de SIM, NAO,
ABSTENCOES e TOTAL de votos; Tempo configuravel, indicando que a votagdo estd se esgotando; Apds a conclusdo da
votacdo o sistema informard o resultado escrito e falado, parcial (aguardando o voto de minerva do presidente) ou final
(aprovado ou reprovado);

f)Ao término das sessOes devera emitir os seguintes relatérios:

1 - Registro de todas as entradas e saidas durante a reunidao, bem como o tempo de permanéncia de cada Parlamentar;
2 - Proposi¢des votadas contendo o periodo da legislatura e nimero de cadeiras, nome, nimero, autor, turno e ementa
da proposicdo, tipo da votagdo (se aberta ou secreta), quérum necessario para aprova¢do, numero da reunido, horario e
resultado da votagdo, nomes dos parlamentares em ordem alfabética com legenda do partido, voto (caso seja aberta) e
totalizadores de Sim, Ndo, Abstenc¢des, Votantes e Nao-Votantes.

3 - Pauta da reunido contendo todo o conteldo da pauta, a data e horario da reunido bem como a previsao de duragao,
o tipo da reunido (ordinaria, extraordindria, especial ou solene) com seu respectivo nimero e o tempo estimado de
duragdo para cada expediente.

4 - VotagBes de Mesa Diretora com os nomes das chapas e seus componentes, bem como a Mesa Diretora eleita.

5 - Nome dos Parlamentares atuais com o CPF, partido politico, data de nascimento e periodo de legislatura;

6 - ProposicOes apresentadas por cada Parlamentar;

7 - Proposi¢des aprovadas e reprovadas por cada Parlamentar;

8- Relagdo de Logins e Logouts de Parlamentares por reunido, com data e hora do acesso ao sistema, nUmero e nome do
dispositivo utilizado.

9- Relatdrio de Ata por reunido, com numeracgdo de paginas.
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Il — DIRETORIA JURIDICA (DEJUR)

Compete a DEJUR:

a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as a¢Ges legislativas e administrativas;

b) elaborar pareceres juridicos sobre questées legislativas e administrativas;

c) propor ac¢des judiciais;

d) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

e) assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas, quando estes exijam
fundamentacao juridica;

f) elaborar os pareceres emitidos pelas comissGes legislativas da Camara Municipal de Marab3;

g) assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da Camara;

h) defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;

i) redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos
de natureza juridica;

j) emitir pareceres sobre editais de licitagOes, dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela
Presidéncia;

k) acompanhar junto aos drgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da Camara;

I) exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara, tais como auxiliar quanto ao
aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

m) orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia;

n) atender aos pedidos de informacGes da Mesa Diretora e dos demais vereadores.

[l - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DEAD)

Compete ao DEAD:

a) proceder a elaboracdo de processos de aquisicdo materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades da Camara de acordo com os procedimentos licitatérios vigentes;

b) manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;

c) efetuar levantamento de necessidades dos 6rgaos da Camara com vistas a reposi¢do do estoque;

d) Dar Inicio a processos licitatérios para a contratagdo de obras e servigos de acordo com a legislagdo vigente;

e) fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e providenciando a aplicagdo de
penalidades, quando for o caso;

f) conservar atualizado o cadastro de fornecedores;

g) manter arquivo préprio de documentos relativos as licitagGes e ao cadastro de fornecedores;

h) manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara;

i) manter controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara;

j) providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Cadmara;

k) providenciar a contratacdo e a renovacao dos seguros da Camara;

) fiscalizar a prestac¢do de servicos terceirizados pela Cimara Municipal: e

m) manter o controle e a manutencdo do Memorial Politico do Poder Legislativo.

IV — DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DEFIN)

Compete ao DEFIN:

a) elaborar, dentro da programacao de desembolso financeiro, a relagcdo dos recursos a serem transferidos do Executivo
para a Camara;

b) receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo, mantendo-o em conta corrente bancdria;

c) efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as ordens de pagamento, e controlar o saldo das
dotagGes orcamentdrias e bancario;

d) efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variacdes de dotacBes or¢amentarias, das despesas e dos
demais atos sujeitos a contabilizagado;

e) elaborar e exercer o controle da execu¢do do orgamento da Camara;
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f) propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;
g) elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e a prestacdo de contas da Camara; e
h) elaborar relatérios de gestdo fiscal em conjunto com o Depto de Controle Interno.

V — DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DERH)

Compete ao DERH:

a) elaborar e operar o sistema de recrutamento e de selecdo de pessoal;

b) levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

c) elaborar propostas de alteracGes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos servidores;
d) promover programas de integracdo de pessoal;

e) prestar informagGes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos relacionados a sua area de
atuacao;

f) providenciar os expedientes necessarios a admissdo, a exoneracgdo e a posse de vereadores;

g) manter cadastro de informacg&es funcionais e de outros dados relativos aos servidores e vereadores;
h) elaborar atos da Mesa Diretora, portarias e outros expedientes relativos a administracdo de pessoal;
i) manter controle de frequéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos servidores;

j) elaborar folhas de pagamento e os recolhimentos previdenciarios;

k) Implantar e encaminhar nos prazos legais estabelecidos o e-social;

I) elaborar relatdrios, certiddes e declara¢Ges referentes a assuntos de pessoal; e

m) manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagdo de pessoal.

VI — DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (DEPD)

Compete ao DEPD:

a) elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica para o Legislativo Municipal;

b) dirigir e coordenar a implantacdo de sistemas aplicativos de terceiros e fiscalizar a prestacdo de servicos;
c) atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes;

d) elaborar manuais de orientagdo dos sistemas e programas desenvolvidos;

e) garantir o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados existentes nos sistemas;

f) garantir a evolugdo tecnolégica dos sistemas aplicativos;

g) elaborar layouts de impressos graficos;

h) elaborar e efetuar a manutengao de programas;

i) identificar as necessidades da Cdmara e promover a evolugdo tecnolédgica de equipamentos e programas basicos dos
diversos setores;

j) administrar as redes de computadores, seus usuarios, configuragdes, desempenho e topografia;

k) definir e elaborar normas e procedimentos de seguranca para os usudrios de informatica;

I) garantir a seguranca fisica dos dados armazenados nos servidores de arquivos;

m) efetuar auditoria periddica do ambiente de informatica instalado;

n) solucionar os problemas técnicos ocorridos com os equipamentos;

o) elaborar especificagdo técnica de equipamentos e programas basicos para aquisicdo; e

p) orientar e treinar os diversos setores quanto a utilizacdo dos equipamentos e sistemas instalados.

VIl — DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS (DESEG)

Compete ao DESEG:

a) promover a manutencdo da estrutura fisica do prédio da Camara;

b) manter em perfeitas condi¢cbes de funcionamento as instalacdes de som, televisdo, elétricas, hidraulicas, telefonicas e
de equipamentos de ar condicionado;

c) promover a manutencgdo das areas ajardinadas da Casa;

d) acompanhar, orientar e supervisionar a execug¢ao dos servigcos de recepgao ao publico externo, telefonia, reprografia,
transporte, vigilancia, limpeza e de copa e cozinha;
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e) providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Camara, responsabilizando-se pelo hasteamento e arriamento
das bandeiras;

f) responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservacdo e pelo uso adequado dos equipamentos, utensilios,
veiculos e produtos utilizados nos servigos pertinentes a sua area de atuacdo; e

g) responsabilizar-se pela guarda, pela manutencao, pela reparacdo e pelo uso adequado dos bens mdéveis da Camara.

VIIl — DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO (DECIN)

Compete ao DECIN:

a) realizar acompanhamento, levantamento e auditorias internas, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade dos
atos de gestao dos responsaveis pela execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Maraba
e avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

b) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio de Maraba e na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orcamento Anual;

c) avaliar e assinar os relatorios de gestdo fiscal emitidos pela Camara;

d) certificar, na prestacdo de contas da Camara, a gestdo dos responsaveis por bens e erarios;

e) orientar os gestores da administracdo da Camara no desempenho de suas funcdes e responsabilidades;

f) elaborar e submeter previamente ao Presidente da Camara o plano anual de auditoria interna;

g) emitir parecer quanto a legalidade dos atos de admissdo e exoneragao de pessoal e dos atos de concessao de didrias
a servidores e vereadores do Poder Legislativo ;

h) zelar pela qualidade e independéncia do sistema de controle interno;

i) manter intercdmbio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de controle interno de outros drgdos da
Administracdo publica;

j) cientificar o Presidente da Cadmara quando constatada ilegalidade ou irregularidades;

k) executar os demais procedimentos inerentes a sua finalidade; e

I) atender a consultas e prestar assisténcia de carater técnico aos Gabinetes ,Departamentos e Assessorias da Camara
Municipal, no desempenho de suas fung¢des e responsabilidades.

IX — DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO (DECOM)

Compete ao DECOM:

a) promover a publicidade e a divulgacdo das atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes meios de
comunicagao;

b) definir estratégias de valorizagdo das a¢des dos vereadores;

c) fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;

d) assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa;

e) organizar entrevistas coletivas e individuais;

f) planejar e coordenar a producdo e a edicdo de publicacGes e programas na midia impressa e eletronica;

g) coordenar a producdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;

h) planejar e coordenar o servico de fotografia;

i) definir, em acdo conjunta com os demais Departamentos da Camara , os sistemas e estratégias de organizacdo do
acervo fotografico e histdrico;

j) manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicacgao;

k) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacdo e a divulgacdo da historia da Camara Municipal.
I) promover a publicidade e divulgacdo das atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicagao;
m) definir estratégias de valorizacdo das a¢des dos vereadores;

n) definir o planejamento do site do Poder Legislativo juntamente com os demais setores da Assessoria de
Comunicagao;e

o) definir a operacionalizag¢do dos sistemas de informagdes digitais para os publicos interno e externo, em parceria com
o Departamento de Informatica;
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Integra o DECOM a Ouvidoria Legislativa (OULEG), cujas atribuigdes sao as seguintes:

a) Receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes da Camara Municipal as reclamacg&es ou representac¢des de
cidad3dos ou pessoas juridicas a respeito de:

- violagdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais:

- ilegalidades ou abuso de poder;

- funcionamento ineficiente de servicos legislativos ou administrativos da Camara Municipal;

b) propor medidas para sanar as viola¢des de direito, as ilegalidades e os abusos de poder constatados;

c) propor medidas necessdrias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos, bem como ao
aperfeicoamento da organizacdao da Camara Municipal;

d) propor a Mesa Diretora da Camara Municipal, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a
apurar irregularidades de que tenha conhecimento;

e) encaminhar a Mesa Diretora da Cdmara Municipal as denuncias recebidas que necessitem de maiores
esclarecimentos;

f) responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara Municipal sobre os
procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

g) propor a Mesa Diretora da Camara Municipal a realizacdo de audiéncias publicas com segmentos da sociedade civil.
h) encaminhar aos outros Poderes do Municipio, do Estado e da Unido, bem como ao Ministério Publico Federal ou
Estadual, as reclamacgGes apresentadas pelas pessoas fisicas e juridicas, através de requerimentos e representacoes, a
fim de que se tomem conhecimento e manifestem-se a respeito.

X — DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL (DECER)

Compete ao DECER:

a) organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de outros eventos promovidos pela
Camara;

b) recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;

c) elaborar o calendario anual das atividades solenes;

d) assessorar a Presidéncia nas a¢des protocolares;

e) programar e organizar visitas oficiais;

f) dar suporte aos veldrios de autoridades realizados no recinto da Camara;

g) assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as sessOes plendrias, audiéncias publicas e demais eventos
oficiais da Camara;

h) atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o Legislativo Municipal.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

CARGO EFETIVO

ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO-ATS
TABELA DE REFERENCIAS

NiVEL OPERACIONAL E DE APOIO
Cargo CMM-NA01/NA02

NiVEL MEDIO

Cargo CMM- NM01/ NM02/ NM03/

NiVEL SUPERIOR

Cargo CMM-NS01/NS02/NS03

NMO04/NMO5
% Referéncia % Referéncia % Referéncia

3,5 01 3,5 01 3,5 01

7,0 02 7,0 02 7,0 02
10,5 03 10,5 03 10,5 03
14,0 04 14,0 04 14,0 04
17,5 05 17,5 05 17,5 05
21,0 06 21,0 06 21,0 06
24,5 07 24,5 07 24,5 07
28,0 08 28,0 08 28,0 08
31,5 09 31,5 09 31,5 09
35,0 10 35,0 10 35,0 10
38,5 11 38,5 11 38,5 11
42,0 12 42,0 12 42,0 12
45,5 13 45,5 13 45,5 13
49,0 14 49,0 14 49,0 14
50,0 15 50,0 15 50,0 15
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO PLANO DE CARREIRA
I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 - Grupo Ocupacional — NiVEL OPERACIONAL E DE APOIO

Cargo — AGENTE DE PORTARIA - CMM-NAO1

Receber, registrar em protocolo e fazer a recepcao e distribuicdo de correspondéncias, documentos e processos;
atender ao publico e informar sobre atribuicbes e localizacdo dos diversos departamentos, dando-lhes o devido
encaminhamento; zelar pelo seu posto de trabalho e executar outras atividades correlatas as descritas, a critério do
superior imediato.

Cargo — MOTORISTA - CMM-NAO02

Conduzir automdveis e outros veiculos destinados ao transporte de servidores e vereadores, a servico e quando
devidamente autorizado dentro ou fora do municipio; fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros
objetos da Camara, responsabilizando-se pela sua devida destinacdo; responsabilizar-se pela limpeza e conservacao do
veiculo sobre sua guarda; efetuar consertos de emergéncia no veiculo que dirige e submeter o mesmo a revisao
periddica; informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo; comunicar a autoridade a que estiver
subordinado qualquer anormalidade que porventura o veiculo apresente; executar outras atividades correlatas as
descritas a critério do superior imediato.

2 - Grupo Ocupacional — NiVEL MEDIO

Cargo — AGENTE ADMINISTRATIVO - CMM-NMO01

Atendimento ao publico; digitacdo, arquivamento e protocolo de documentos e processos; operar mdquinas
copiadoras; realizar servigos externos; receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada
na Camara, dando-lhes o devido destino nos diversos setores em que atua; classificar documentos e arquiva-los;
controlar os arquivos, atender a solicitagdo de documentos arquivados, por parte do publico interno e externo,
controlando sua saida ou providenciando cdpias; executar outras atividades correlatas a critério do superior imediato.

Cargo — TECNICO LEGISLATIVO — CMM-NMO02

Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e acompanhar os mesmos, controlando os prazos de
tramitagdo; acompanhar as apreciagdes das matérias constantes da pauta e executar os trabalhos de apoio e realiza¢do
das sessOes ordindrias, extraordindrias e especiais; secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a
serem por estas expedidos, bem como os relatérios a serem apresentados; dar encaminhamento as matérias conforme
determinacdo do Presidente; controlar os prazos para conclusdo dos trabalhos das comissGes tempordrias e a
representacdo do legislativo perante drgdos externos; verificar a redacgdo final, os autdgrafos de projetos, bem como
encaminhar e conferir a publicacdo destes; executar outras atividades correlatas as acima descritas a critério do
superior imediato.

Cargo — TECNICO EM CONTABILIDADE — CMM-NMO03

Executar servicos auxiliares de contabilidade, além das atividades administrativas inerentes ao setor de Controle Interno
e Financeiro, tais como atendimento ao publico, digitacdo, arquivamento e protocolo de documentos; registrar os atos e
fatos de controle patrimonial; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.
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Cargo — TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS - CMM-NM04

Realizar as atividades inerentes as fun¢des de operador e digitador de computador; orientar os usudrios quanto as suas
duvidas e sobre a correta utilizacdo do sistema de informatica; executar a prepara¢do, manutenc¢do e/ou atualizagdo de
softwares; identificar as necessidades dos setores com relacdo a sistematiza¢do de processos de trabalho, proceder a
instalacdo, manutencdo e modificacdo, quando necessdria, dos sistemas; coordenar as atividades de testes de
programas e elimina¢do de erros que por ventura venham a existir; executar outras atividades correlatas as descritas a
critério do superior imediato.

Cargo — TECNICO EM TRADUCAO E INTERPRETACAO DE LIBRAS - CMM-NMO05

Traduzir e interpretar artigos, livros, textos diversos bem como de um idioma para o outro, traduzir e interpretar
palavras, conversacées, narrativas, palestras, atividades didatico-pedagdgicas em outro idioma, reproduzindo Libras ou
na modalidade oral da Lingua Portuguesa o pensamento e intencdo do emissor. Realizar atividades de interpretacdo
consecutiva: examinar previamente o texto original a ser traduzido/interpretado; transpor o texto para a Lingua
Brasileira de Sinais, consultando dicionarios e outras fontes de informacdes sobre as diferencas regionais; interpretar os
textos de conteudos curriculares, avaliativos e culturais; interpretar as producdes de textos, escritas ou sinalizadas das
pessoas surdas. Interpretacdo simultanea: interpretar didlogos realizados entre pessoas que falam idiomas diferentes
(Libras e Portugués); interpretar discursos, palestras, aulas expositivas, comentarios, explicaces, debates, enunciados
de questdes avaliativas e outras reuniGes analogas; interpretar discussdes e negociacGes entre pessoas que falam
idiomas diferentes (Libras e Portugués). Utilizar recursos de informatica, executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente de trabalho.

3 - Grupo Ocupacional — NiVEL SUPERIOR

Cargo - ADVOGADO - CMM-NS01

Cargo obrigatoriamente exercido por Bacharel em Direito, inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, tendo como
atribuices orientar e elaborar pereceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade das agdes
administrativas e legislativas; propor a¢des judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais no ambito do Controle Interno; observar o cumprimento e acompanhar a gestao dos contratos celebrados pela
Camara, providenciando a aplicagdo de penalidades quando for o caso; assessorar a administracdo nos aspectos
relacionados com os controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e
pareceres quando solicitados; manifestar-se quando solicitado pela administragdo e em conjunto com a assessoria
juridica da Camara acerca da regularidade e legalidade de processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre
o cumprimento e ou legalidades de atos , contratos e outros instrumentos congéneres; executar outras atividades
correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo — CONTADOR — CMM-NS02

Cargo obrigatoriamente exercido por Bacharel em Ciéncias Contdbeis, inscrito no Conselho Regional de Contabilidade,
tendo como atribuicGes manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira; assessorar os vereadores em
matérias orcamentarias, tributarias, financeiras e outras relacionadas a contabilidade publica; assessorar os vereadores
na analise de matérias como o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentdrias e o Or¢amento Anual; medir e avaliar
a eficiéncia dos procedimentos de controle interno adotados pelos Orgdos Setoriais do Sistema, através das atividades
de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacdo préprias da Camara, expedindo
relatérios com recomendagbes para o aprimoramento dos controles; acompanhar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal pelo Poder Executivo e exarar pareceres sobre relatérios contabeis da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio quando solicitada analise deste item por parte de membros do Legislativo Municipal; acompanhar
o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal por parte do Legislativo Municipal; executar outras atividades
correlatas as descritas a critério do superior imediato.
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Cargo — ENGENHEIRO CIVIL - CMM-NS03

Desenvolver projetos de engenharia, planejar, coordenar a opera¢do e a manutengao, orc¢ar e avaliar a contratacdo de
servicos, controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e executados, elaborar normas e documentagao
técnica, supervisionar, coordenar e dar orientagdo técnica, elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificaces
em geral de obras, estruturas e transporte. Realizar estudos de viabilidade técnico-econOGmica; prestar assisténcia,
assessoria e consultoria aos departamentos da Camara Municipal. Realizar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento,
laudo e parecer técnico. Executar e fiscalizar obras e servicos técnicos; conduzir equipe de instalacdo, montagem,
operacdo, reparo ou manutencdo. Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizacdo. Orientar e
controlar processo de producdo ou servico de manutencdo. Estudar e estabelecer métodos de utilizacdo eficaz e
econ6mica de materiais e equipamentos. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO PLANO DE CARREIRA
Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo - ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR — CMM-DASO01

Assessorar os Vereadores nas suas atividades parlamentares; acompanhar as atividades legislativas, efetuado o registro
e a catalogacdo dos assuntos de interesse da Camara e do Vereador, arquivando matérias vinculadas na imprensa; fazer
pesquisas e levantamentos nos érgaos de imprensa, documentos e em comunidades; prestar informacgdes ao publico
sobre as atividades parlamentares; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo - CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR - CMM-DAS02

Chefiar o gabinete do parlamentar a que é vinculado; receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que
déem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino; protocolar e expedir a correspondéncia oficial do gabinete do
Vereador; definir estratégias de valorizacées das acGes dos Vereadores; dar encaminhamento as matérias de interesse
do Vereador; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato, observando o
estabelecido no Regimento Interno da Camara Municipal de Maraba.

Cargo - ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL — CMM-DAS03

Promover a publicidade e a divulgacdo das atividades do Legislativo Municipal, nos diferentes meios de comunicagao;
definir estratégias de valorizagdo das acbes dos Vereadores; fornecer a imprensa informacdes sobre as atividades e
matérias que tramitam na Camara; assessorar e orientar os Vereadores no contato com a imprensa; planejar e
coordenar a producdo e a edi¢do de publicacGes e programas na midia impressa e eletronica; coordenar a produgdo de
material grafico de apoio a eventos e programas institucionais; manter atualizado cadastros de veiculos de
comunicagdo; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo — OUVIDOR LEGISLATIVO - CMM-DAS04

Determinar, por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de mensagem recebida que, por qualquer motivo,
ndo deva ser respondida; sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades, de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da Camara Municipal; solicitar da Presidéncia da Casa
o encaminhamento ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para, a Policia Federal, ao Ministério Publico
Federal e/ou Estadual ou érgdo competente as denuncias recebidas que necessitem maiores esclarecimentos; solicitar
informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por a¢do da Ouvidoria Legislativa; elaborar relatério
quadrimestral das atividades da Ouvidoria Legislativa para encaminhamento a Mesa Diretora da Camara Municipal e
posterior divulgacdo aos Vereadores; elaborar relatério anual de todas as atividades da Ouvidoria Legislativa,
encaminhar cépia do mesmo a Mesa Diretora da Camara Municipal e disponibilizar sua consulta a qualquer interessado;
propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracdo de convénios com outras pessoas juridicas de direito publico ou
privado, relativamente a temas de interesse da Ouvidoria Legislativa; solicitar informacGes ou cépia de documentos a
qualquer érgdo ou servidor da Camara Municipal; requerer ou promover diligéncias e investigacdes, quando cabiveis,
gue deverdo ser previamente comunicadas a Mesa Diretora da Camara Municipal.

Cargo - CHEFE DE GABINETE DA 22 SECRETARIA — CMM-DAS05

Chefiar o gabinete do parlamentar ocupante do cargo na Mesa Diretora de 22 Secretdrio; receber, conferir e protocolar
expedientes internos e externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino; protocolar e expedir a
correspondéncia oficial do gabinete do Vereador; definir estratégias de valorizacdes das a¢des dos Vereadores; dar
encaminhamento as matérias de interesse do Vereador; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do
superior imediato, observando o estabelecido no Regimento Interno da Camara Municipal de Maraba.
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Cargo - CHEFE DE GABINETE DA 12 SECRETARIA - CMM-DAS06

Chefiar o gabinete do parlamentar ocupante do cargo na Mesa Diretora de 12 Secretdrio; receber, conferir e protocolar
expedientes internos e externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino; protocolar e expedir a
correspondéncia oficial do gabinete do Vereador; definir estratégias de valorizacGes das a¢des dos Vereadores; dar
encaminhamento as matérias de interesse do Vereador; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do
superior imediato, observando o estabelecido no Regimento Interno da Cdmara Municipal de Maraba.

Cargo - CHEFE DE GABINETE DA 12 VICE-PRESIDENCIA - CMM-DAS07

Chefiar o gabinete do parlamentar ocupante do cargo na Mesa Diretora de 12 Vice-Presidente; receber, conferir e
protocolar expedientes internos e externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino; protocolar e
expedir a correspondéncia oficial do gabinete do Vereador; definir estratégias de valorizacbes das acdes dos
Vereadores; dar encaminhamento as matérias de interesse do Vereador; executar outras atividades correlatas as
descritas a critério do superior imediato, observando o estabelecido no Regimento Interno da Camara Municipal de
Maraba.

Cargo - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA - CMM-DAS08

Chefiar o gabinete do parlamentar ocupante do cargo na Mesa Diretora de Presidente; receber, conferir e protocolar
expedientes internos e externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino; protocolar e expedir a
correspondéncia oficial do gabinete do Vereador; definir estratégias de valorizacGes das a¢des dos Vereadores; dar
encaminhamento as matérias de interesse do Vereador; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do
superior imediato, observando o estabelecido no Regimento Interno da Cadmara Municipal de Maraba.

Cargo - DIRETOR ADJUNTO DE DEPARTAMENTO — CMM-DAS09
Assessorar o Diretor de Departamento ao qual é subordinado no desenvolvimento de suas atividades, substituindo-o
guando necessario em todas as suas atribuicGes;

Cargo - DIRETOR DE DEPARTAMENTO - CMM-DAS10
Dirigir o departamento ao qual foi nomeado, cumprindo todas as atribui¢des inerentes a esta fun¢do conforme
elencando no Anexo Il da presente resolugdo.

Cargo - ASSESSOR TECNICO SUPERIOR — CMM-DAS11

Assessorar a Mesa Diretora em questdes de ordens técnicas, vinculada as dareas juridicas, contabeis, administrativas,
econdmicas, comunicagao social, jornalismo, pedagogia, arquitetura e engenharia, sendo prerrogativa para o ocupante
deste cargo ter nivel superior completo nas areas correspondentes; executar atividades correlatas as descritas a critério
do superior imediato.

Cargo - ASSESSOR TECNICO SUPERIOR DE AUDIO VISUAL- CMM-DAS12

Assessorar os trabalhos das sessOes Legislativas através da operacionalizacdo do painel eletronico de votag¢des da
Camara Municipal de Marabd, bem como de todas as solenidades realizadas na sua sede, efetuado o registro e a
catalogacdo dos assuntos de interesse da Camara, e ainda, prestar informagdes ao publico e aos outros setores da
camara e executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato, sendo prerrogativa para o
ocupante deste cargo ter nivel superior completo.

Cargo :CHEFE DE SECAO - CMM-DAS13
Acompanhar, orientar e supervisionar o segmento da Administracdo Publica Municipal inerente ao seu cargo,
objetivando a eficiéncia, eficacia e efetividade no desenvolvimento das atividades pertinentes.
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Cargo : CHEFE DE DIVISAO - CMM-DAS14

Acompanhar, orientar e supervisionar o segmento da Administracdo Publica Municipal inerente ao seu cargo,
objetivando a eficiéncia, eficacia e efetividade no desenvolvimento das atividades pertinentes, em especial no
departamento a que se refere.

Cargo : COORDENADOR | - CMM-DAS15

Acompanhar, orientar e supervisionar o segmento da Administracdo Publica Municipal inerente ao seu cargo,
objetivando a eficiéncia, eficacia e efetividade no desenvolvimento das atividades pertinentes, em especial no
departamento a que se refere, supervisionando onde houver as atividades desenvolvidas pelos chefes de divisdo e
secdo .

Cargo - CHEFE DE GABINETE DA 32 SECRETARIA - CMM-DAS16

Chefiar o gabinete do parlamentar ocupante do cargo na Mesa Diretora de 32 Secretdrio; receber, conferir e protocolar
expedientes internos e externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino; protocolar e expedir a
correspondéncia oficial do gabinete do Vereador; definir estratégias de valorizacGes das a¢des dos Vereadores; dar
encaminhamento as matérias de interesse do Vereador; executar outras atividades correlatas as descritas a critério do
superior imediato, observando o estabelecido no Regimento Interno da Camara Municipal de Maraba.

Cargo - CHEFE DE GABINETE DA 22 VICE-PRESIDENCIA - CMM-DAS17

Chefiar o gabinete do parlamentar ocupante do cargo na Mesa Diretora de 22 Vice-Presidente; receber, conferir e
protocolar expedientes internos e externos que deem entrada no gabinete, dando-lhes o devido destino; protocolar e
expedir a correspondéncia oficial do gabinete do Vereador; definir estratégias de valorizacdes das ag¢Oes dos
Vereadores; dar encaminhamento as matérias de interesse do Vereador; executar outras atividades correlatas as
descritas a critério do superior imediato, observando o estabelecido no Regimento Interno da Camara Municipal de
Maraba.

Cargo — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PARLAMENTAR - CMM-DAS18

Assessorar os Vereadores nas suas atividades administrativas do gabinete; efetuado o registro e a catalogacdo dos
assuntos de interesse da Camara e do Vereador, prestar informacdes ao publico e aos outros setores da camara;
executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Cargo : COORDENADOR Il - CMM-DAS19

Acompanhar, orientar e supervisionar o segmento da Administracdo Publica Municipal inerente ao seu cargo,
objetivando a eficiéncia, eficacia e efetividade no desenvolvimento das atividades pertinentes, em especial no
departamento a que se refere, supervisionando onde houver as atividades desenvolvidas pelos chefes de divisdo e
segdo.

Cargo : COORDENADOR IIl - CMM-DAS20

Acompanhar, orientar e supervisionar o segmento da Administracdo Publica Municipal inerente ao seu cargo,
objetivando a eficiéncia, eficacia e efetividade no desenvolvimento das atividades pertinentes, em especial no
departamento a que se refere, supervisionando onde houver as atividades desenvolvidas pelos chefes de divisdao e
segao.



CAMARA MUNICIPAL DE MARABA

Cargo — ASSESSOR TECNICO DE AUDIO VISUAL | - CMM-DAS21

Assessorar os trabalhos de gravagdo em midia das sessGes da Camara Municipal de Marabd, bem como de todas as
solenidades realizadas na sua sede, efetuado o registro e a catalogacao dos assuntos de interesse da Camara, e ainda,
prestar informagdes ao publico e aos outros setores da cdmara e executar outras atividades correlatas as descritas a
critério do superior imediato.

Cargo — ASSESSOR TECNICO DE ACERVO DOCUMENTAL — CMM-DAS22

Assessorar os trabalhos de documentacao fotografica das sessdes da Camara Municipal de Maraba, bem como de todas
as solenidades realizadas na sua sede, efetuado o registro e a catalogacdo dos assuntos de interesse da Camara, e ainda
, prestar informagdes ao publico e aos outros setores da camara e executar outras atividades correlatas as descritas a
critério do superior imediato.

Cargo — ASSESSOR TECNICO DE AUDIO VISUAL Il - CMM-DAS23

Assessorar os trabalhos de elaboracdo das Atas de todas as sessdes da Camara Municipal de Maraba, bem como de
todas as solenidades realizadas na sua sede, efetuado o registro e a catalogacdo dos assuntos de interesse da Camara, e
ainda , prestar informacbes ao publico e aos outros setores da camara e executar outras atividades correlatas as
descritas a critério do superior imediato.



