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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Paldcio Professor Getulio Serafim do Nascimento

RESOLUCAO N.° 004, DE 05 DE JUNHO DE 2019

SUMULA: “Altera a Resolucio
002/2012 ¢ da outras providéncias. »

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO
PARANA, NA CONFORMIDADE DE SUAS ATRIBUICOES, RESOLVE:

Art. 1% Acrescenta o inciso X1 ao artigo 4° da Resolugdo n.° 002/2012;

XII — TABELAS DE VENCIMENTOS: grade com niveis ¢ referéncias
dos cargos efetivos;

Art. 2°. O Paragrafo Unico do Art. 17 da Resolugdo n.” 002/2012 passa
a vigorar com a seguinte redagiio:

Pardgrafo Unico: Vencimento padrdo inicial dos cargos efetivos é o
constante do ANEXO I ¢ as grades com niveis e referéncias dos cargos efetivos constam nas
TABELAS DE VENCIMENTO do ANEXO VI,

Art. 3% O artigo 44 da Resolugdo n.® 002/2012 passa a vigorar com a
seguinte redagdo:

Art. 44. Ficam instituidas as Fungoes Gratificadas para o desempenho
de atividades de chefia, coordenagio e supervisdo ¢ também cria as Fungoes para o
Desempenho de Encargos Especiais com suas respectivas denominagies, atribuigaes, valores
de remuneragao, conforme Anexo Il da Resolugdo n.° 002/2012.

I - O servidor designado para o exercicio das Fungaes Gratificadas de
Chefia, Coordenagdo e Supervisao. perceberd. além do vencimento, Gratificacdo de Fungdo o
valor fixado em UFM no Anexo 111 da Resolugéo n.” 002/2012,

II - O servidor efetivo designado para o Desempenho de Encargos
Especiais ¢ perceberd, além do seu vencimento, Gratificagdo de Fungao por Encargos
Especiais — GFE, como retribuicdo fixa pecunidria pelo exercicio de atribui¢ées especiais néio
contidas nas fungoes do cargo. enquanto permanecer no exercicio da fungdo, nos valores
Sfixados no anexo Il da Resolugdo n.° 002/2012.
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[T - O exercicio das Fungaes Gratificadas reguer o desempenho de
atividades que. por sua natureza ou para sua eficiente execugdo exijam:

aj Coordenagdo de pessoas e/ou projetos;

IV - O Desempenho de Encargos Especiais podem ou ndo ser
acumulado com uma Fungao Gratificada e requer o desempenho de
natureza ou para sua eficiente execugio:

a) Exifam conhecimento téenico ¢ habilidade de andlise; e,

b) Excedam as atribuicées ¢ responsabilidades inerentes ao cargo
ocupado pelo servidor efetivo.

atividades que, por sua

Pardgrafo Unico - 4s Fun¢oes Gratificadas referidas no caput do
artigo 18 serdo exercidas exclusivamente por servidor efetivo, mediante ato de designagéo do
Presidente da Camara,

Art. 4°. O Anexo 1 da Resolugio 002/2012 para a vigorar com a
seguinte redagio:

Art. 5% O Anexo 11 da Resolugdo 002/2012 para a vigorar com u
seguinte redagio:

Art. 6°. O Anexo Il da Resolucdo 002/2012 para a vigorar com a
seguinte redagio:

Art. 7% O Anexo IV da Resolugiio 002/2012 para a vigorar com a
seguinte redagio:

Art. 8°. O Anexo VI da Resolugiio 002/2012 para a vigorar com a
seguinte redagdo:

Art. 9°. Esta Resolugio entra em vigor na data de sua publicagiio,

Paldcio Professor Getilio Serafim do Nascimento, em 05 de Junho de 2019.
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ANEXO | DA RESOLUGAC N.° 002/2012 - CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

REFERENCIA | CARGO REQUISITO JORNADA | VENCIMENTO | VAGAS
CE-1 Auxiliar de Séries iniciais | 40 horas | RS 1.240,00 | 04
Servigos do Ensino semanais
Gerais Fundamental
CE-2 Auxiliar Ensino 40 horas | RS 1.520,00 |07
Administrativo | Fundamental | semanais
CE-3 Técnico Ensino Médio | 40 horas | RS 2.200,00 |02
Administrativo | com curso semanais
Técnico em
Administracdo
ou Técnico
em
Contabilidade
CE-4 Advogado Ensino 30 horas |R$ 3.780,00 |01
Superior com | semanais
registro na
OAB
CE-S Contador Ensino 30 horas |[RS$ 3.780,00 |01
Superior com | semanais
registro no
CRC
CE-6 Motorista Ensino 40 horas |R$ 1.370,00 |01
Fundamental semanais
com habilitagdo
para diregdo de
veiculos leves
CE-7 Telefonista Ensino 40 horas | RS 1.520,00 |02
Fundamental semanais
CE-8 Cerimonialista | Ensino Meédio | 40 horas | RS 2.200,00 | 01
semanais
CE-9 Técnico de Ensino Médio |40 horas | RS 2.200,00 |01
Informética com Curso semanais
Técnico em
Informética
CE-10 Vigia Ensino 40 horas | RS 1.240,00 |03
Fundamental semanais
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CE-11 Operador de | Ensino Médio | 40 horas | RS 2.200,00 | 01
Audio e semanais
Video

ANEXO Il DA RESOLUCAO N.° 0022012 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

REFERENCIA | CARGO REQUISITO | JORNADA | VENCIMENTO | VAGAS
CC-1 DIRETOR Capacidade 30 horas RS 5.000.00 01
LEGISLATIVO técnica semanais
profissional ¢
boa
comunicagio
CC-2 DIRETOR Capacidade 30 horas RS 5.000,00 01
ADMINISTRATIVO | técnica semanais
profissional ¢
boa
comunicagio
CC-3 CHEFE DO Capacidude 30 horas RS 5.000,00 Ol
GABINETE DA técnica semanais
PRESIDENCIA profissional e
boa
comunicagio
CcC4 ASSESSOR Ensino 30 horas RS 4.500,00 01
JURIDICO DA Superior com | semanais
PRESIDENCIA registro na
OAB
CC-5 ASSESSOR DA Capacidade 30 horus RS 4.500,00 01
PRESIDENCIA DA | técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional ¢
boa
comunicagdo
CC-6 ASSESSOR DA Capacidade 30 horas RS 4.500,00 0l
VICE técnica semunais

PRESIDENCIA DA | profissional ¢
MESA DIRETORA | boa
comunicagdo

CC-7 ASSESSOR DA 1# Capacidade 30 horas RS 4.500.00 01
SECRETARIA DA técnica Semanais
MLESA DIRETORA | profissional ¢
boa
comunicagio
CC-8 ASSESSOR DA 2° Capacidade 30 horas RS 4.500,00 01
SECRETARIA DA técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional ¢
boa
comunicagio
CC-9 ASSESSOR Capacidade 30 horas RS 4.500,00 I
PARLAMENTAR téenica semanais

COM LOTAGAO profissional ¢
NOS GABINETES boa
DE VEREADORES | comunicac¢do

CC-10 CHEFE DA SEC AO Capacidade 40 horas RS 3.000,00 01
DE COMPRAS. 1éenica semanais
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LICITACOES E profissional e
PATRIMONIO boa
comunicigio
CC-11 CHEFE DA SECAO | Capacidade | 40 horas RS 3.000,00 0l
DE RECURSOS técnicy semanais
HUMANOS profissionul ¢
boa
comunicaglo
CC-12 CHEFE DA SECAO Capacidade 30 horas RS 3.000,00 0l
DE COPA, técnica semanais
HIGIENE E profissional e
LIMPEZA boa
comunicagdo
CC-13 CHEFE DA SECAO | Capacidade 30 horas RS 4.300,00 01
DE TECNOLOGIA | técnicu semanais
DA INFORMACAQO | profissional
boa
comunicagiio
CC-14 CHEFE DA SECAO | Capacidade 30 horas RS 4.500,00 01
DE 1¢cnica semanais
COMUNICAGCAO | profissional e
SOCIAL boa
comunicaglo
CC-15 CHEFE DA SECAO | Capacidade 30 horas RS 4.500,00 01
DE PROCESSO Iécnica semanais
LEGISLATIVO profissional ¢
boa
comunicagdo
CC-16 CHEFE DA SECAO | Capacidade 30 horas RS 4.500,00 0l
DE ASSESSORIA técnica Semanais
LEGISLATIVA profissional ¢
boa
comunicacio
CC-17 CHEFE DA SECAQ Capacidade 30 horas RS 2.200,00 01
DE ATASE téenica semanais
ARQUIVO profissional e
boa
comunicagdo
CC-18 CHEFE DA SECAQO Capacidade 30 horas RS 2.200.00 0l
DE TELEFONIA E | técnica serninais
PROTOCOLO profissional e

hoa
comunicagdo
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CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNCOES DE CONFIANCA

FC-1

| CONTROLADOR | Servidor
INTERNO Efetivo
Estdvel,
ensino
superior
completo,
capacidade
técnica e
profissional,
boa
comunicagdo,
experiéncia
em
administracdo

publica

30 horas
semanais

RS 5.000,00

]m
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TABELA DE FG - Fungdes de Chefia, Coordenacgio e Supervisio

FUNCAO PERCENTUAL _L,IGLA
Coordenacdo de Gest3o de Pessoas 5 UFM FG-1
Coordenacdo de Controle e Revisdo de 5 UFM FG-1I
Atividades Legislativas
Coordenacdo de Servicos Gerais 4 UFM FG-II1
Coordenacdo de Avaliagdo de Desempenho 5 UFM FG-IV
Coordenacdo de Patrimdnio 7 UFM FG-V
Coordenacdo de Contabilidade 11 UFM FG-VI
Coordenagdo de Consultoria Juridica aos Orgaos 11 UFM FG-VII
Internos da Camara Municipal
Coordenacdo de Tesouraria 5 UFM FG - VIII
Coordenacdo de Comissoes Legislativas, 5 UFM FG-IX
Proposicdes e Sess3o Legislativa
Coordenacdo de Midias Sociais S UFM FG-X
Coordenacao de Tecnologia da Informacao 7 UFM FG-XI
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TABELA DE FGE - Fungdes por Encargos Especiais

FUNCAO VALOR LIGLA
FGE-1.Nivel I - Gestao de Pessoas 2 UFM FGE-1.Nivel I
FGE-1.Nivel II - Gestdo de Pessoas 3 UFM FGE-1.Nivel 11
FGE-1.Nivel I1I - Gestao de Pessoas 4 UFM FGE-1.Nivel III
FGE-2.Nivel I - Controle e Revisdo de Atividades 2 UFM FGE-2.Nivel I
Legislativas
FGE-2.Nivel II - Controle e Revisdo de Atividades 3 UMM FGE-2.Nivel 11
Legislativas
FGE-2.Nivel III - Controle e Revisdo de Atividades 4 UFM FGE-2.Nivel III
Legislativas
FGE-3.Nivel I - Servicos Gerais 1 UFM FGE-3.Nivel I
FGE-3.Nivel II - Servicos Gerais 2 UFM FGE-3.Nivel 11
FGE-3.Nivel III - Servicos Gerais 3 UFM FGE-3.Nivel 111
FGE-4. Nivel I - Avaliacdo de Desempenho 2 UFM FGE-4. Nivel I
FGE-4. Nivel II - Avaliacdo de Desempenho 3 UFM FGE-4. Nivel 11
FGE-4. Nivel III - Avaliacdo de Desempenho 4 UFM FGE-4. Nivel III
FGE-5.Nivel I - Patrimonio 2,5 UFM FGE-5.Nivel I
FGE-5.Nivel II - Patrimdnio 3,5 UFM FGE-5.Nivel IT
FGE-5.Nivel III - Patrimdnio 5,5 UFM FGE-S.Nivel ITI
FGE-6.Nivel I - Contabilidade 4,5 UFM FGE-6.Nivel 1
FGE-6.Nivel II - Contabilidade 6,5 UFM FGE-6.Nivel I
FGE-6.Nivel III - Contabilidade 9,5 UFM FGE-6.Nivel I
FGE-7.Nivel I - Consultoria Juridica aos Orgaos 4,5 UFM FGE-7.Nivel I
Internos da Camara Municipal
FGE-7.Nivel 1I- Consultoria Juridica aos Orgaos 6,5 UFM FGE-7.Nivel 11
Internos da Camara Municipal
FGE-7.Nivel 111 - Consultoria Juridica aos Orgaos 9,5 UFM FGE-7.Nivel 111
Internos da Camara Municipal
FGE-8.Nivel I - Tesouraria 2 UFM FGE-8.Nivel 1
FGE-8.Nivel II — Tesouraria 3 UFM FGE-8.Nivel II
FGE-8.Nivel III - Tesouraria 4 UFM FGE-8.Nivel 11T
FGE-9.Nivel I — Comissdes Legislativas, Proposicoes 2 UFM FGE-9.Nivel 1
e Sessao Legislativa
FGE-9.Nivel II — Comissdes Legislativas, Proposigoes 3 UFM FGE-9.Nivel II
e Sessao Legislativa
FGE-9.Nivel ITI — Comissoes Legislativas, Proposicoes 4 UFM FGE-9.Nivel IIT
e Sessao Legislativa
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FGE-10. Nivel I — Midias Sociais 2 UFM FGE-10.Nivel I

FGE-10. Nivel IT — Midias Sociais 3 UFM FGE-10.Nive| IT
FGE-10. Nivel IIT - Midias Sociais 4 UFM FGE-10.Nive| III
FGE-11. Nivel I - Tecnologia da Informacao 2,5 UFM FGE-11. Nivel 1
FGE-11. Nivel II — Tecnologia da Informacao 3,5 UFM FGE-11. Nivel I
FGE-11. Nivel III - Tecnologia da Informacéo 5,5 UFM FGE-11. Nivel I

Descrigao das Funcdes por Encargos Especiais
FGE 1 - Recursos Humanos, compete:

Nivel I:

I - Gerenciamento do sistema de folha de pagamento, fazendo todos os lancamentos necessarios 3
rotina de folha;

II - Gerenciamento do aplicativo e envio mensal do SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS
e Informagdes a Previdéncia Social, nos prazos legais;

III - Geracdo e envio da DIRF e RAIS nos prazos legais, e emissdo dos comprovantes de rendimento;
IV - Implantacdo do E-social;

V - Controle de atos de pessoal, no que se refere as nomeagdes e conferéncia de documentacio
necessdria para ingresso;

VI - Controle de atos de pessoal, no que se refere s exoneragoes e calculos de rescisdes;

Nivel IT acumula as atribuicbes do nivel I e acresce:

VII - Controle de atos de pessoal, no que se refere ao arquivamento e assentamento de situacdes e
direitos funcionais;

VIII - Atendimento de demandas funcionais, tais como concess3o de auxilios, licengas, afastamentos,
férias, gratificagdes, declaracoes, certidoes e demais demandas espontaneas;

IX - Encaminhamento e tramite de processos administrativos relativos ao departamento pessoal;

X - Controle de férias, com poderes de determinacdo de férias aos servidores prestes a ultrapassar o
acumulo maximo de dois periodos consecutivos, mediante conhecimento prévio do superior imediato
do servidor;

Nivel III, acumula as atribuigbes do nivel I, nivel II e acresce:

XI - Controle de ponto e frequéncia, fazendo todos os lancamentos pertinentes e gerenciando horas
extras e banco de horas;

XII - Contratacdo de estagidrios e gerenciamento dos contratos, mantendo cronograma atualizado de
vagas e lotagdo;

XIII - Implementagdo de instru¢des normativas e padronizagdes referentes aos procedimentos de
controle de pessoal e folha de pagamento, mediante conhecimento prévio do Diretor Administrativo.

FGE 2 - Controle e Revisdo de Atividades Legislativas, compete:
Nivel I:

I - coordenar as medidas de publicidade, atualizac3o, catalogacdo e consolidacdo da legislacio
municipal;

II - coordenar o arquivo fisico e digital das proposigoes, buscando alternativas para a reducdo do uso
de papel e fomentando a digitalizacio dos procedimentos;
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Nivel IT acumula as atribuicBes do nivel I e acresce:
I1I - coordenar a revisdo textual de documentos oficiais, adequando-os & norma culta e aos principios
da clareza e objetividade;
Nivel III, acumula as atribuicbes do nivel I, nivel II e acresce:
IV - supervisionar a elaboracio de requerimentos, indicacdes e mogdes e das atas das reunides
plenarias, das audiéncias publicas e das comissdes.
FGE 3 - Servigos Gerais, compete:
Nivel I:

L. Elaborar o planejamento de agdes para a manutenc3o e limpeza das instalagdes da Camara;
II. Anotar as necessidades de reparos para a manutencao e conservagdo das instalagdes da Camara;

Nivel IT acumula as atribuictes do nivel I e acresce:

I1I. Coordenar a Equipe de Trabalho composta por todos os ocupantes do cargo de Servicos Gerais e
distribuir as tarefas entre eles;

IV. Atender pessoalmente o Gabinete da Presidéncia, Vice Presidéncia, Primeiro Secretdrio e Segundo
Secretario;

Nivel III, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel II e acresce:

V. Ficar a disposicdo para atender aos Gabinetes dos Vereadores durante o intervalo do almocgo;
VI, Ficar a disposi¢ao durante as Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

FGE-4 AVALIACAO DE DESEMPENHO, compete

Nivel I:

I - assessorar quanto a3 observincia da legislagdo e procedimentos que regulamentam o
desenvolvimento do servidor na carreira e suas avaliacées;

Nivel IT acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

II - controlar os prazos das avaliagdes, desenvolvimento na carreira e direito a percepcao de beneficios
dos servidores da Camara Municipal;

I - receber os requerimentos, autuar e acompanhar o andamento dos processos administrativos
relativos as camara promogoes;

Nivel III, acumula as atribuigbes do nivel I, nivel II e acresce:

IV - manter os formularios atualizados;
V - manter a guarda e arquivamentos das atas e avaliacoes, atualizando as fichas funcionais.

FGE 5 - Patrimdnio, compete:

Nivel I;
10
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I - receber as demandas por maveis, equipamentos e servigos, verificando as condigoes de atendimento
segundo a disponibilidade ja existente na Camara Municipal;

IT - encaminhar ao Assessor Administrativo e Diretoria Geral as demandas que, depois de analisadas,
nao puderem ser supridas nas condigdes do inciso anterior e comunicar desvios e faltas de material,
eventualmente verificados;

IIT - realizar as atividades de registro, tombamento e controle de uso dos bens patrimoniais e,
anualmente, a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais;

Nivel IT acumula as atribuices do nivel I e acresce:

IV - providenciar as atividades de classificacdo, numeracdo e codificagao do material permanente;

V - Implantar e manter atualizado o sistema de carga do material distribuido pelos diversos 6rgaos da
Camara Municipal;

VI - coordenar a execucdo das atividades de alienacio dos bens patrimoniais inserviveis da Camara
Municipal;

VII - controlar a operag3o da frota oficial de veiculos da Cimara Municipal, propria e locada, e seu
consumo de combustivel;

Nivel III, acumula as atribuicGes do nivel I, nivel II e acresce:

VIII - manter as chaves das dependéncias da Camara Municipal;

IX - promover e organizar a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos dias e horarios
regulamentares e nas ocasides especiais;

X - estabelecer e supervisionar a implementacdo dos procedimentos de controle do acesso 3 Camara
Municipal;

XI - exercer outras atividades correlatas

FGE 6 - Contabilidade, compete:

Nivel I:

I - fazer o assessoramento técnico & Mesa Diretora;
IT - executar a elaboracdo orcamentaria da Cdmara Municipal;

Nivel IT acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

11T - executar os registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;
IV - elaborar a prestacdo de contas do Poder Legislativo;

Nivel III, acumula as atribuigtes do nivel I, nivel II e acresce:

V - proceder 3 movimentag3o dos recursos financeiros da Camara Municipal mediante autorizacao do
Diretor Financeiro;

FGE 7 - Consultoria Juridica aos Orgdos Internos da Camara Municipal, compete:
Nivel I:

I - @ Mesa Diretora nos assuntos de competéncia da Comissio Executiva da Mesa;
11
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Nivel IT acumula as atribuigbes do nivel I e acresce:

Il - as reunides da Comissdo de Constituicdo, Legislagdo, Justica e Redacdo Final, prestando
esclarecimentos sobre manifestacdes juridicas;
III - &s reunies das Frentes Parlamentares;

Nivel III, acumula as atribuicoes do nivel I, nivel II e acresce:

IV- & Mesa Diretora na elaboracao de Contraditorio nas Prestacdes de Contas Anuais;
V - elaborar material de apoio, quando solicitado, para programas de capacitacao de servidores da
Camara Municipal;

FGE-8 - TESOURARIA, compete:

Nivel I:

I - Exercer o auxilio, sempre que solicitado, nas matérias da Comissio Legislativa Permanente de
Finangas, Orgamento, Tributagdo e Fiscalizag3o;

11 - Efetuar recebimentos e dar deles o respectivo documento de quitacao;

1T - Exigir as Certidoes Negativas de Débitos, em especial, as previdenciarias, antes de realizar qualquer
pagamento para empresas contratadas, as quais deverao ser cobradas, dos fornecedores,

IV - Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

Nivel IT acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

V - Elaborar o Resumo da Tesouraria;

VI - Controlar o movimento das contas bancarias e numerdrios, com o objetivo de poder elaborar o
Resumo e Diario de Caixa, mantendo a guarda dos documentos;

VII - Assinar os cheques por ordem do Diretor Financeiro e ordens de transferéncia bancaria e recolher
as restantes assinaturas necessdrias;

VIII - Efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a rentabilizagao dos
valores;

Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:

IX - Enviar, para a Contabilidade, os originais e copias do Didrio de Caixa e do Resumo Didrio de
Tesouraria, acompanhados de todos 0s documentos

X - Efetuar o pagamento/depdsito da folha de pagamento dos servidares, bem como o recolhimento
dos encargos sociais e judiciais;

XI - Efetuar o controle da conta-adiantamento e dirias, responsabilizando-se pela cobranga das
prestacoes de contas;

XII - Executar outras fungdes que |he sejam superiormente cometidas ou impostas por lel ou
regulamento, em matéria financeira.

FGE-9 - COMISSOES LEGISLATIVAS, PROPOSICOES E SESSAQ LEGISLATIVA,
compete:

Nivel I:

I - assessorar as Comissdes Legislativas nas reuniGes ordinarias e extraordinarias, controlando a
frequéncia, assinaturas e realizando apontamentos para a ata;

II - coordenar o andamento dos projetos em tramite nas Comissdes, gerenciando seus prazos;

12
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III - coordenar a emiss3o de oficios e controlar o prazo para resposta das solicitagoes efetuadas pelas
Comissoes;

Nivel II acumula as atribuigbes do nivel I e acresce:

IV - coordenar o processamento e tramitacio das proposicoes, fisica e eletronicamente, desde a
autuacao até o arquivamento;

V - controlar os prazos regimentais;

VI - coordenar a atualizagdo no sistema eletrnico de acompanhamento de processos legislativos;

VII - coordenar o encaminhamento e retorno dos projetos as Comissdes.(Redagdo acrescida pela
Resolugdo

Nivel III, acumula as atribuices do nivel I, nivel II e acresce:

VIII - coordenar e controlar a implantacio, atualizacdo e aprimoramento do sistema operacional de
votacdo do Plenario;

IX - coordenar a preparacdo das reunides ordinarias, extraordinarias, solenes, secretas, Itinerantes, de
instalagdo da Legislatura e de eleicao, bem como as audiéncias publicas;

X - coordenar o processo de votagao em Plendrio.

FGE-10 — MIDIAS SOCIAIS, compete:

Nivel I:

I - as atividades de alimentagao e divulgacao das noticias da Cimara Municipal por meio do sitio oficial
da Internet.

IT - auxiliar a Mesa Diretora na divulgacdo dos atos institucionais da Camara Municipal de Pontal do
Parana;

I1I - coordenar os acompanhamentos a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos para
elaborac3o das noticias a serem veiculadas;

Nivel IT acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

IV - assessorar a Camara, a Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores no relacionamento com a imprensa
falada e escrita;

V - elaborar campanhas de divulgacao da Camara e dos trabalhos do Legislativo;

VI - coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

VII - manter o site da Camara Municipal atualizado com a divulgacao de noticias sobre as atividades
legislativas desenvolvidas;

Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:

VIII - manter servigos de clipagem e atividades de radio-escuta;

IX - manter servigos de fotografia e arquivo de imagens e textos, bem como processos de digitalizacgo
de imagens fotograficas para transmissdo eletrénica;

X - manter a divulgacdo institucional por meio de midias sociais;

FGE-11 — TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, compete:

Nivel I:
1 - plangjar, implantar e manter todas as atividades de interesse comum relacionadas a tecnologia da
informagdo na Camara;
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II - coordenar os sistemas de informagao e a Infraestrutura de redes de comunicacao de dados na
Camara;

I11. desenvolver sistemas computacionais para atender as necessidades da Camara Municipal;

IV. manter a Camara em estado tecnologico de informética atualizado €, para isto, fazer andlise de
produtos de mercado (hardware e software), propondo alternativas que melhor se ajustem as
necessidades;

V. gerir os recursos de informética instalados na Camara no sentido de manté-los tecnologicamente
atualizados e em condigdes de uso;

VI. executar agdes relacionadas com a instalacdo de sistemas para o desenvolvimento funcional de
atividades Institucionais;

Nivel IT acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:
VII. atualizar continuamente os recursos informatizados nas atividades Institucionais;

VIIL. prover suporte especializado 3 Segdo de Comunicacdo Social garantindo a manutenc3o do Portal
da Camara na internet referente aos assuntos do publicados;

IX - acompanhar o processo de aquisicdo de equipamentos de servicos, de informatica, audiovisuais e
de redes;

X - realizar os procedimentos de seguranca da informacao necessarios, garantindo a confidencialidade
das informacdes;

XI - gerenciar a rede de comunicacdo de dados, garantindo a sua utilizacdo e provendo o acesso a
Internet;

Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:

XIV - emitir parecer para a aquisicao de pegas necessarias ao conserto de equipamentos, quando
necessario;

XV - conferir equipamentos de informatica, audiovisuais e de redes adquiridos, atestando a nota fiscal
para o setor de almoxarifado;

XVI - gerenciar e prover suporte as instalagdes e uso de gquipamentos audiovisuais;

XVII - receber demandas de manutengao de equipamentos de informética, audiovisuais e de redes;

XVII- Exercer outras atividades que Ihe forem determinadas pelo Chefe da Secao de Tecnologia da
Informacdo.
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ANEXO IV da Resolugdo 002/2012

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO, PROVIMENTO EM COMISSAD e
FUNCOES DE CONFIANCA

CE -1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Jornada 40h semanais

Vereadores e demais autoridades, encaminhando-os ao setor competente; manter limpo o
mobilidrio e arrumados os locais de trabalho; limpar as dependéncias da Camara Municipal,
varrendo, lavando, encerando assoalhos, pisos, ladrilhos, etc.: manter a devida higiene das
instalagdes sanitarias do prédio da Camara Municipal; organizar o Plenario o permanecer nas
sessoes plendrias, audiéncias, solenidades e congeéneres; preparar e servir cafés e sucos, servir
agua, lavar €Opos, xicaras, cafeteiras e dema
coletar o lixo dos depdsitos, dando-lhe o devido destino; atuar em comisstes administrativas de
apuracao de fatos; zelar pela Buarda e conservacio dos materiais € equipamentos de trabalho;
manter-se atualizado sobre as normas Mmunicipais e sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.,

CE -2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Auxiliar Administrativo auxiliar nas atividades legislativas, administrativas, financeiras,
contdbejs, orcamentarias, juridicas, controle interno, recursos humanas, compras, patrimonio,
comunicacdo social, entre outras. Otimizar as comunicacdes internas e externas, medjante a
utilizagdo dos meios Postos a sua disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre
outros; redigir oficios, despachos e demais expedientes da correspondéncia oficial; operar
computadores, utilizando adequadamente os Programas e sistemas informacionais postos a sua
disposicdo, contribuindo Para os processos de automacao, alimenta¢3o de dados e agilizagao das

, Tax,
’
protocolar toda e qualquer proposicao, encaminhando-a a guem de direito; organizar, classificar,
registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios,
periddicos e outras publicag@es; realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive
verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigGes de armazenagem e
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efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos; atuar nos procedimentos de
compras (aquisicdo de materiais e de prestacao de servicos); auxiliar nos processos de leil3o,
pregao e demais modalidades licitatérias de bens € Servicos; marcar entrevistas e reunides;
recepcionar visitantes, contribuintes e autoridades; estudar e informar processos de pequena
complexidade; efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros
impressos; receber as notas de entrega e das faturas dos fornecedores, com as declaracdes de
recebimento e aceitac3o do material; atender pessoalmente 3os Vereadores, providenciando o
necessario para dar-lhes as devidas condi¢cdes de trabalho e organizando as suas agendas;
proceder a circulagdo interna e externa da correspondéncia, de processos ou de quaisquer
documentos relacionados com as atividades da Camara Municipal: providenciar a extragio de
copias xerograficas e realiza-las; atuar em comissdes administrativas de apuracao de fatos; zelar
pela guarda e conservac3o dos materiais e equipamentos de trabalho; manter-se atualizado sobre
as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-3 TECNICO ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico Administrativo redigir memorandos ¢ oficios ¢ realizar cileulos de naturezas
diversas; controlar o repasse dos recursos financeiros destinados & Camara Municipal: preparar ¢
cxecutar o pagamento das despesas empenhadas. observando as normas legais e regulamentares
pertinentes, especialmente no que se refere a retenglio de tributos: controlar as contas e saldos
bancdrios ¢ o recolhimento de consignagdes diversas: registrar e controlar as importincias liberadas
¢ depositadas em bancos, em favor da Camara Municipal; preparar os boletins de caixa e controlar
0 seu movimento. efetuando os langamentos correspondentes em sistemas.  livros ou fichas
proprias; efetuar prestagdes de contas: manter o registro e o controle das operagdes financeiras,
direitos ¢ haveres do Poder Legislativo; Orientar e proceder a tramitagdo de processos . orgamentos,
contratos ¢ demais assuntos administrativos ¢ legislativos. consultando documentos em arquivos e
fichdrios, levantando dados. efetuando calculos o prestando informagdes quando necessirio:
Acompanhar ¢ controlar a movimentagio de pessoal. processos, registros, cargos, de acordo com a
legislagdo em vigor; acompanhar processos administrativos e legislativos, prestar informagdes nos
processos quando solicitado; Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos e
legislativos rotineiros ou niio, segundo politica administrativa para o setor: - Realizar agendamentos
¢ controles para seus supervisores dirctos ou aqueles necessdrios para excrcicio de sua fungio.
Auxiliar na preparagio de processos licitatdrios. conferéneia de empenhos, arquivamento e
prestaglo de contas, atuar em comissdes administrativas de apuragio de fatos: zelar pela guarda e
conservagiio dos materiais ¢ equipamentos de trabalho: manter-se atualizado sobre as normas
municipais ¢ sobre a estrutura organizacional da Cimara Municipal; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-4 ADVOGADO

Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Advogado cuidar do arquivamento ¢ da manutengiio dos arquivos e documentos do

Departamento Juridico; participar de levantamento estatistico ¢ de organogramas ¢ formulirios

administrativos: auxiliar nas orientaces institucionais e Juridicas solicitadas pelos Vercadores:

representar o Poder Legislativo ¢ defendé-lo em juizo ou fora dele. em todo e qualquer processo;
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emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, caso solicitado pela Presidéncia, Diretorias ou
pelos Vereadores; proceder a andlise e/ou redacdo de projetos de lei, resolugdes. decretos
legislativos, contratos, regulamentos ¢ afins, caso solicitado pela Comissdo competente; assessorar.
quando solicitado, as Comissdes de sindicincia ¢ inquéritos administrativos: desenvolver, quando
solicitado. estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes ¢ em Plenario, subsidiando os
autores ¢ os responsaveis pela emissdo de pareceres ou debates: acompanhar os processos judiciais
que a Camara Municipal seja parte. ativa ou passivamente. mesmo que de forma suplementar;
manter-se atualizado sobre as normas municipais ¢ sobre 4 estrutura organizacional da Camara
Municipal.

CE-5 CONTADOR

Jornada 30 horas semanais

Cabe a0 Contador planejar os trabalhos inerentes as atividades contdbeis. organizando o sistema de
registros ¢ operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento or¢amentirio ¢ financeiro:
proceder ou orientar a classificagio ¢ avaliagio das despesas, examinando sua natureza para
apropriar custos de bens e servigos; organizar balanceles, balangos ¢ demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis. para apresentagdo de relatorios de resultados parciais e geral da
situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal: propiciar a montagem do
orgamento programa, fornecendo os dados contibeis para servirem de base 4 elaboragdo do mesmo:
claborar bimestral ¢ anualmente, relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, economica e
financeira, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos: assessorar a Mesa Dirctora junto
aos Orgdos oficiais de controle e analise de contas pablicas, a fim de contribuir para a correta
claboragdo de politicas ¢ instrumentos de agdes nos diversos setores do Poder Legislativo; manter-
se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Cimara Municipal.

CE-6 MOTORISTA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Motorista dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condigGes de
funcionamento antes de sua utilizacdo; Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela
seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de seguranca;
Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infracdes de transito
praticadas; Observar e comunicar ao érgdo superior, os periodos de revisio € manutenc¢do
preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia; Anotar a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em
formulario préprio; Recolher o veiculo apds o servico, deixando-0 corretamente estacionado e
fechado; Executar outras tarefas correlatas.

CE-7 TELEFONISTA

lornada 40 horas semanais

Cabe ao Telefonista efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagées com os ramais
solicitados; Impedir a utilizacdo dos telefones da Camara Municipal para solugdo de assuntos
particulares; Comunicar a companhia telefonica acerca de defeitos ocorridos; Atender com

17



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Palacio Professor Getuilio Serafim do Nascimento

[

urbanidade as chamadas telefénicas; Anotar e transmitir recados; Manter agenda de telefones
atualizada; Providenciar, quando solicitado, chamadas telefanicas; Realizar outras tarefas afins.

CE-8 CERIMONIALISTA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Cerimonialista organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessoes,
audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessdes ou eventos
itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugao do
protocolo a ser observado nas ceriménias, sessbes, audiéncias e congéneres; Redigir
correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgdo de convites e sua distribuicio, bem como
redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgacdo dos eventos, além de confirmar a
presenca dos convidados; Conduzir cerimonias oficiais, tais como abertura de congressos,
seminarios, posses, assinaturas de convénios e demais eventos promovidos ou apoiados pela
Camara; Agendar ou reservar salas e espacos para realiza¢ao de reuniGes, seminarios e outros,
além de organizar visitas oficiais e recepcdo de autoridades e municipes; Recepcionar e
encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades, promovendo o registro da
nominata dos presentes; Organizar o arquivo de documentas do setor, bem como elaborar
estudos e projetos de normatizacdo e padronizac3o do cerimonial; Solicitar a atualizag3o do sitio
eletrénico da Camara, no que se refere a divulgag3o de cerimdnias e eventos oficiais;

CE-9 TECNICO DE INFORMATICA

Jornada 40 horas semanais

Cabe 3o Técnico de Informatica administrar servidores, redes de dados e seus sistemas
operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho; Providenciar os backups da rede dos
servidores, periféricos e a restauragdo dos dados e arquivos; Monitorar acessos n3o autorizados
as redes ou aos servidores e zelar por sua total seguranca; Auxiliar na manutencao realizada nos
servidores e redes de dados, identificando problemas e providenciando os reparos devidos;
Supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte légica da rede ou
instalacdo de equipamentos; Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Camara Municipal, bem como efetuar a configuracdo dos servidores de rede;
Efetuar suporte na instalagdo e manutencao de sistemas e aplicativos, bem como na resolugdo de
problemas na area de informatica para as diversas unidades administrativas da Camara; Resolver
questdes e problemas de acesso e disponibilizacdo de internet e transmissio de dados da Camara
Municipal; Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de sistemas e
aplicativos de uso geral e comum; Participar da criacdo e da revisdo de rotinas para utilizagao da
informatica na execucdo dos trabalhos dos funcionarios das diversas unidades da Camara; Testar
softwares e hardwares, controlando documentacao, licengas para utilizagdo e periodo de garantia;
Prestar suporte técnico operacional 3s dreas usuarias na utilizagdo de sistemas, internet e
aplicativos; Participar da elaboragdo de especificacdes técnicas para aguisicdo de eguipamentos e
softwares que melhor atendam as necessidades da Camara Municipal; Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que |he forem atribuidas por superior.

CE-10 VIGIA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Vigia executar os servigos de guarda do prédio da Cimara; executar rondas diurnas e
noturnas nas dependéncias do prédio da Camara e drea imediatamente adjacente, controlar a
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movimentagao de pessoas e veiculos para evitar furto; controlar a entrada de pessoas estranhas
€ outras anormalidades; em todas as hipoteses, dando ciéncia & Presidéncia e ao Diretor Geral
sobre todos os fatos que ocorrerem e que digam respeito as atribuicdes do €argo, participar de
todas as reunides da Camara, sob 3 supervisdo do Diretor Geral, e cumprir as demais

determinacdes especificadas pela Mesa da Camara desde que relacionadas ao desempenho das
atribuicdes do cargo.

CE-11 OPERADOR DE AUDIO E VIDEO
Jornada 40 horas semanais

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CC-1 DIRETOR LEGISLATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Legislativo dirigir e assessorar as secoes sob sua subordinagdo: Se¢do de Processo
Legislativo, Secdo de Assessoria Legislativa, Secdo de Atas e Arquivo, Secado de Telefonia e
Pratocolo, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos do departamento de suporte
legislativo. Planejar, Organizar e supervisionar a execucdo das atividades de apoio ao processo
legislativo, comisses e sessges plenarias. Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo,
de todas as proposicdes em tramitacao. Coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo
legislativo e os prazos regimentais. Elaborar, sob a orientacdo da Mesa Diretora ou do Presidente,
a pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de atividades plenarias. Elaborar os

atividades de elaboracdo das atas das sessOes plendrias, solenes, itinerantes e comissdes, bem
como das correspondéncias oficiais da Camara Municipal. Determinar as atividades de reprodugio
e publicacdo dos documentos sob sua responsabilidade. Fazer observar as normas de guarda e
consulta de documentos sob sua responsabilidade. Realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a
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permanentes, tempordrias, especiais e de inquérito. Supervisionar a elaboracdo de
requerimentos, indicacdes e mocdes e das atas das reunides plendrias, das audiéncias publicas e

CC-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Compras, Licitagdes e Patrimdnio; Secdo de Recursos Humanos; Secdo de Tecnologia da
Informagdo; Secdo de Copa, Limpeza e Zeladoria; Secdo de Comunicacdo Social, proporcionando
0 correto desenvolvimento dos trabalhos de administragdo geral. Assessorar a Mesa Diretora em
todas as questdes que |he competir Dirigir as geréncias administrativas sob sua responsabilidade,
coordenando, assessorando e determinando a realizacdo das atividades de atos de pessoal ¢
recursos humanos, compras, licitagGes, contratos, patrimdnio, almoxarifado, tecnologia da
informacgao, comunicacao social, telefonia, atendimento, recepcao, copa, zeladoria, limpeza,
vigilancia, frota, manutengdo e conservacdo e todas as demais atividades administrativas que se
fizerem necessarias. Dar cumprimento a legislagdo trabalhista, da salide dos servidores, de

licitagGes e contratos, de estagio de estudantes, de publicacdo legal e todas que se fizerem
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disponibilizagdo. Organizar a escala de horérios, compensacaes, férias e licencas de sua equipe de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos. Avaliar, sempre que possivel e coerente, as
solicitagGes dos gabinetes parlamentares e demais unidades administrativas da Camara, dando os
encaminhamentos necessérios. Cumprir e fazer cumprir as determinagGes do Presidente e da
Mesa Diretora. Assessorar os vereadores ¢ servidores no cumprimento das normas relativas a
administragdo geral. Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria.
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que |he forem
atribuidas por superior.

CC-3 CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do Gabinete da Presidéncia, realizando as
tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete. Supervisionar ou elaborar
projetos, indicagdes, proposicGes, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo.
Coordenar os trabalhos e atividades dos demais servidores lotados no Gabinete da Presidéncia,
assessorando no atendimento aos municipes e reivindicagdes da sociedade em geral, na
organizacdo e funcionamento do gabinete. Assessorar o Presidente em suas relagGes politico-
administrativas com a populagdo, drgaos e entidades publicas e privadas. Acompanhar a
elaboracdo da agenda de compromissos e obrigacdes da Presidéncia. Supervisionar ©
recebimento, preparo e expedicio das correspondéncias do Presidente. Responsabilizar-se por
documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete. Organizar e manter atualizados os
registros e controle pertinentes ao gabinete. Controlar os gastos do gabinete e zelar pela
otimizagdo dos recursos fornecidos pela Camara. Solicitar e controlar os materiais e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete. Realizar, 3 pedido do Presidente, o relatério de atividades do
gabinete. Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno. Cumprir as determinacdes do Presidente. Exercer outras atividades correlatas.

CC-4 ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

Jornada 30 horas semanais

Proceder a estudos de Projetos de Leis, de Resolugdes, Decretos Legislativos, e demais atos que
forem enderecados e de competéncia exclusiva do Presidente, analisando sua eficicia, legalidade
e constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando parecer técnico. Analisar
documentos particulares e publicos enderecado ao Presidente do Legislativo Municipal, emitindo
parecer verbal ou escrito no cumprimento de sua eficicia. Proceder a estudos e pesquisas na
legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina, facilitando a solugcdo dos problemas, respostas e
decisdes na atuagdo dos trabalhos do Presidente. Acompanhar o Presidente da Camara em
compromissos internos e externos, auxiliar na supervisdo dos trabalhos e de sua ordem,
acompanhar nas questdes de ordem e reclamagdes, apreciar recursos e formular decisdes,
representar o Presidente nas questdes interna e externa, e nos foros em geral, quando envolver
atos da Presidéncia. Assistir as Sessdes da Camara Municipal e prestar informagdes juridicas ou
tecnico-legislativas, que Ihe forem solicitadas pela Presidéncia.

CC-5 ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Presidente nos assuntos de competéncia da Presidéncia da Camara Municipal. Dar
assisténcia ao Presidente e 3o Chefe de Gabinete na organizagao e no funcionamento do Gabinete
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da Presidéncia. Auxiliar o Presidente em suas relagGes politico-administrativas com a populagdo,
0rgao e entidades publicas e privadas. Elaborar a pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Presidente. Auxiliar no preparo e recebimento de
correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete. Assessorar o preparo dos expedientes a serem
despachados ou assinados pelo Presidente. Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com
orgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda didria. Assessorar na manutencdo
e organizacao de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia
da Camara. Assistir ao Presidente em viagens e visitas, inclusive para dirigir o veiculo oficial da
Camara, promovendo as medidas necessarias para o cumprimento dos compromissos assumidos.
Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia, Receber municipes, marcar audiéncias e
assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres. Controlar e assessorar a tramitacao de
documentos, projetos, processos e demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir
aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente. Organizar

e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia. Exercer outras atividades
correlatas.

CC-6 ASSESSOR DA VICE PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Vive Presidente em assuntos que |he forem designados. Assistir ao Vice Presidente
na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da Vice Presidéncia. Auxiliar o Vice Presidente
em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgao e entidades publicas e privadas.
Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em
que participe o Vice Presidente. Auxiliar no preparo e recebimento de correspondéncias do Vice
Presidente e do seu Gabinete. Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou
assinados pelo Vice Presidente. Auxiliar o Vice Presidente na execucdo de contatos com orgdo,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda didria. Assessorar na manutengdo e
organizacao de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Vice
Presidéncia da Camara. Assistir ao Vice Presidente em viagens e visitas, inclusive para dirigir o
veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessarias para o cumprimento dos
compromissos assumidos. Realizar estudos e pesquisas de interesse da Vice Presidéncia. Receber
municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres. Controlar
€ assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do Vice
Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e
comunicados do Vice Presidente. Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse da Vice Presidéncia. Exercer outras atividades correlatas.

CC-7 ASSESSOR DO 1¢ SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 12 Secretdrio da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas e em
todas as questdes que |he competir, Gerenciar e supervisionar todas as atividades da Primeira
Secretaria. Dirigir e assessorar os trabalhos do 12 Secretario, principalmente em questdes legais,
administrativas, financeiras e de comunicagao social. Fazer cumprir as determinacdes do 12
Secretario da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas e representé-lo, sempre que
para isso for designado. Realizar pesquisas e propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e
a produtividade dos trabalhos legislativos e administrativos da Cimara Municipal. Assistir ao 1°
Secretario em viagens e visitas, inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as
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medidas necessarias para o cumprimento dos compromissos assumidos. Manter-se a disposicio
do 1° Secretdrio para resolucdo de questdes internas e externas. Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

CC-8 ASSESSOR DO 22 SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 22 Secretario da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas e em
todas as questdes que |he competir. Gerenciar e supervisionar todas as atividades da Segunda
Secretaria. Dirigir e assessorar os trabalhos do 20 Secretdrio, principalmente em questdes legais,
administrativas, financeiras e de comunicagdo social. Fazer cumprir as determinagdes do 2°
Secretario da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas e representa-lo, sempre que
para isso for designado. Realizar pesquisas e propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e
a produtividade dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal. Assistir ag 22
Secretario em viagens e visitas, inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as
medidas necessarias para o cumprimento dos tompromissos assumidos. Manter-se 3 disposicdo
do 29 Secretdrio para resolucdo de questdes internas e externas. Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

CC-09 ASSESSOR PARLAMENTAR COM LOTACAO NOS GABINETES DOS VEREADORES

Jornada 40 horas semanais

Assessorar 0 Vereador do Gabinete no qual esta lotado, na execugdo de atividades legislativas.
Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes
que se fizerem necessarias. Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicoes do
Vereador. Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete de Vereador no qual
estd lotado. Efetuar o atendimento de municipes e autoridades. Redigir, a pedido do Vereador,
pronunciamentos a serem feitos em plendrio. Informar o Vereador sobre prazos e providéncias
das proposi¢des em tramitacio na Camara. Cumprir as determinacdes da respectiva chefia de
gabinete e do vereador. Assistir ao Vereador em viagens e visitas, inclusive para dirigir o veiculo
oficial da Camara, promovendo as medidas necessarias para o cumprimento dos compromissos
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assumidos. Representar o vereador no atendimenta a comunidade, quando solicitado. Cumprir as
normas legais, regulamentares e de controle interno. Desempenhar outras atividades de
assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.

CC-10 CHEFE DA SEGAO DE COMPRAS, LICITACOES E PATRIMONIO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Se¢do de Compras, Licitagoes e Patriménio cabe dar todo suporte necessario as
atribuicGes de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho,
sendo responsavel pelo preparo, acompanhamento, controle e conclusio da contratagao, emissao
dos instrumentos contratuais, Termos Aditivos, Notificacgdes e empenhos dos respectivos
instrumentos, além de dar Suporte aos atos formais a serem praticados pela Administracdo.
Planejar e elabaorar cronograma de compras; processar licitagGes e acompanhar as compras;
acompanhar a execugdo de contratos; propor aplicagdo de penalidades aos fornecedores
inadimplentes.

CC-11 CHEFE DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

Jornada 40 horas semanais

Cabe 30 Chefe da Se¢do de Recursos Humanos, cabe dar todo suporte necessario 3s atribuicdes de
responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho. Responsével por
cuidar das pessoas, atuando no recrutamento, na sele¢do de novos servidores, no treinamento dos
servidores. Atua também no planejamento sobre as remuneragoes e beneficios, também tem a funcao
de pesquisar e melhorar o clima organizacional. Planejamento, organizacao, desenvolvimento,
coordenacdo e controle de técnicas capazes de promover o desempenho eficiente do pessoal.

CC-12 CHEFE DA SECAO DE COPA, HIGIENE E LIMPEZA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Se¢do de Copa, Higiene e Limpeza dar todo suporte necessario 3s atribuicoes de
responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho para planejar,
supervisionar e normatizar procedimentos relativos aos servicos gerais da Camara Municipal.
Controle de materiais e de almoxarifados, prover as necessidades de materiais diversos e
indispensaveis 3s atividades administrativas, superintender os servigos internos de limpeza, de
copa e cozinha; coordenar o controle, a adequada utilizacdo de materiais e Servicas, promover o
controle patrimonial, compreendendo a localizagdo e identificacdio de todos os bens moveis e
imoveis, operacionalizar sistemas informatizados de controle patrimonial, setorizar a localizagao
€ a responsabilizacdo pelo uso, guarda e conservacao de bens patrimoniais, sugerir medidas
administrativas para a apuracdo de responsabilidades quando verificado o desvio, 0 extravio, a
perda e a inadequada utilizac3o dos bens patrimoniais,

CC-13 CHEFE DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Segio de Tecnologia da Informagio dar todo suporte necessario as atribuigdes de
responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho para planejar,
supervisionar ¢ normatizar procedimentos relativos acs servicos de Tecnologia da Informagio.
Gerenciar os servidores lotados na Segdo de  Tecnologia da Informagdo. Coordenar e
supervisionar o desenvolvimento ou alteragdes de sistemas informatizados acompanhando a
implantagio dos sistemas desenvolvidos. Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da
informagdo e determinar procedimentos de scguranca ¢ acesso a rede de dados. Manter-se
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informado sobre novos langamentos, técnicas, sistemas do mercado ligados 4 gestio da
informaciio.

CC-14 CHEFE DA SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Secio de Comunicagio Social dar todo suporte necessdrio as atribuicdes de
responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho para planejar,
supervisionar ¢ normatizar procedimentos relativos aos servicos de C omunicagdo Social, Gerenciar
0s servidores lotados na Segiio de Comunicagdo Social. Gerenciar e assessorar os servidores
sob sua subordinagio, proporcionando o correto  desenvolvimento dos trabalhos de
comunicagdo social ¢ de agdes institucionais. Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade,
coordenando, assessorando e determinando a realizacdo das atividades de comunicagio
institucional ¢ legal, de criagdo ¢ produgdo de noticias e redagdes jornalisticas. de acesso @
informagdo ¢ transparéncia. de dudio, video ¢ das demais atividades relacionadas com
comunicagdo social. Assessorar a disponibilizagdo ao publico das informagdes ¢ publicagdes
legais e institucionais da Camara. além de propor meios para a melhoria do processo de
disponibilizagio ¢ acesso a informagdo, conforme legislagdo vigente Determinar a realizagdo
das atividades de divulgagio, imprensa ¢ relages publicas da Camara Municipal, redigindo
e/ou supervisionando as informagdes acerca dos servigos do legislativo municipal, respondendo
tecnicamente pelas matérias, publicages. divulgagdes e demais assuntos de comunicagiio ou
Jjomnalisticos.

CC-15 CHEFE DA SE(;AO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Secdo Processo Legislativo, cabe dar todo suporte necessario as atribuigdes de
responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e coordenar as
acdes pertinentes ao Processg Legislativo: acompanhamento das etapas do processo legislativo,
exercendo o controle de prazo das matérias em tramitagdo e alimentando 0s sistemas de
informagdes, registrar e controlar a tramitacdo dos processos legislativos, registrar e controlar a
tramitagdo ¢ arquivamento das demais proposi¢des, preparar ¢ expedir a correspondéncia referente
as alividades legislativa ¢ fiscalizadora desta Camara Municipal, encaminhar as proposicdes em
sua tramitacdo regimental, recepcionar e encaminhar as respostas recebidas relativamente is
atividades legislativa e fiscalizadora desta Camara Municipal, auxiliar na claboragdo dos projetos
de emenda & Lei Orginica do Municipio, de lei ordindria, de decreto legislativo e de resolugdo.
proceder & consolidagdo a atualizagio da legislagio municipal, controlar os pedidos de
informacdes, seus prazos e respostas, elaboragdo da redacdo final de projetos aprovados,
elaborar os autégrafos dos projetos de lei a serem remetidos ao Executivo e controlar prazos para
sangdo, cuidar da legislagdo municipal, compilando as revogacdes e alteracBes de normas
juridicas e administrativas, fazendo as necessarias anotagdes e incluido o cruzamento de vinculos,
controlar a tramitagdo e zelar pela guarda dos processos em tramitacdo nas comissdes e os
respectivos prazos, receber as matérias e proposicdes destinadas 3 tramitacdo legislativa,
preparar as capas dos respectivos processos e encaminha-los 3 Mesa Diretora, informara Mesa,
Os vereadores e as comissdes sobre a tramitacdo de processos.

CC-16 CHEFE DA SECAO ASSESSORIA LEGISLATIVA
lornada 40 horas semanais
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Ao Chefe da Sec3o de Assessoria Legislativa, cabe dar todo suporte necessario as atribuigdes de
responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e coordenar as
acoes pertinentes a Assessoria Legislativa: preparagao das sessdes, com elaboragdo do roteiro,
pauta e ordem do dia, controle de presenca e de oradores; assessoramento na realizacdo das
sessoes, fornecendo documentos e acompanhando a discussdo e a votacdo de matérias; apoio aos
trabalhos das comissdes, secretariando-os, subsidiando-os e orientando-os na elaboracio de
documentos; prestar informag@es e assessoramento técnico 3 Mesa Diretora, as comissoes e aos
vereadores; redigir ou fazer a minuta de projetos de proposigdes, pareceres e exposi¢coes de
motivos, oficios, editais, memorandos e atos diversos; providenciar o preparo de proposicdes e
normas juridicas a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente; orientar e
supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragdo de proposicdes, documentos e
expedientes que devam tramitar e ser assinados; publicar, nos meios oficiais, conforme exigéncia
regimental, atas, atos, portarias, relatdrios, pareceres, convocagoes, chamamentos, ementas de
indicagdes, votacGes nominais e precedentes regimentais; redigir proposicdes, uniformizando a
apresentagdo e observando a redagdo oficial, nos termos da Lei Complementar n.® 1/2001;
encaminhar ao protocolo as matérias de que trata o inciso anterior;

XI — distribuir aos vereadores copias de proposicdes, correspondencias, relatdrios e outros
documentos; organizar o processo de eleicdo dos membros da Mesa Diretora, providenciando os
documentos e materiais necessarios.

CC-17 CHEFE DA SEGAO DE ATAS E ARQUIVO

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Segdo de Atas e Arquivo, cabe dar todo suporte necessario as atribuices de
responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e coordenar as
acdes pertinentes a Segdo de Atas e Arquivo: redigir as atas das sessdes da Cimara e das reunides
das comissdes; realizar a transcrigao, integral ou sintetizada, de pronunciamentos para inser¢io
em ata; assistir as sessdes da Camara e as reunides das comissdes e fazer as necessarias anotagdes
para as respectivas atas; arquivar de forma organizada as proposicdes que concluiram tramitagao
e demais documentos, facilitando o processo de encadernagao futura; organizar os trabalhos de
encadernagbes; manter o arquivo devidamente classificado de acordo com as normas de
seguranca e em condicBes de atender prontamente a solicitacao de documentos; cuidar da
conservacao dos arquivos e restauracdo de documentos; sugerir acréscimos e modificagdes no
plano de arquivo; organizar as obras do acervo bibliografico, manter seu registro e exercer o
controle da cess3o ou empréstimo.

CC-18 CHEFE DA SECAQ DE TELEFONIA E PROTOCOLO

lornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Se¢3o de Telefonia e Protocolo, cabe dar todo suporte necessario as atribuicdes de
responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e coordenar as
agoes pertinentes a Telefonia e Protocolo: na drea de telefonia supervisionar: 0 atendimento das
chamadas telefdnicas internas e externas; as operacoes com aparelhos e mesas de comunicagdes
telefonicas; as ligagdes urbanas e interurbanas solicitadas em face dos servigos dos vereadores e
servidores; controlar as ligagdes telefdnicas; organizar os servicos de transmissao e recepgdo de
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mensagens via telefonica ou fac-simile, transmitindo-as sob orientagao superior e encaminhando
ao destinatdrio as mensagens recebidas; operacionalizar com prioridade mensagens de
emergéncia; oferecer suporte 3 execucdo dos servicos complementares; na area de protocolo
supervisionar: o sistema de protocolo integrado das correspondéncias recebidas e proposigdes;
a correspondéncia e selecionar as destinadas ao conhecimento do Plendrio; protocolo da
correspondéncia e documentos encaminhados 2 Camara; recebimento e arquivamento de forma
organizada e atualizada a correspondéncia e demais expedientes; controlar a saida da
correspondéncia oficial; o recebimento da correspondéncia e direciona-la aos destinatarios.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCOES DE CONFIANCA

FC-1 CONTROLADOR INTERNO

Desempenhar todas as fungdes ¢ atribuigdes definidas no Sistema de Controle Interno - Resolugdo
n.? 06 de 2.013. Tais como: I - proceder a avaliagio da eficiéncia, eficicia ¢ economicidade do
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal: 11 - promover auditorias internas
periddicas levantando os desvios, falhas ¢ irregularidades ¢ recomendando as medidas corretivas
aplicaveis; 111 - revisar ¢ orientar a adequacdo da estrutura administrativa do Poder Legislativo com
vistas & racionulizagiio do trabalho. objetivando 0 aumento da produtividade ¢ a redugilo de custos
operacionais; IV - supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para cumprimento do
limite de despesa total com pessoal. V - realizar o controle dos limites e das condigGes para a
inscrigdo de despesas em restos a pagar; VI - examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes ¢ contratos. sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade ¢ razoabilidade: VII - cientificar a autoridade responsavel quando constatadas
ilegalidades ou irregularidades na Administragdo do Legislativo local.
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ANEXO VI DA RESOLUGAO N.£ 002/2012 - TASELAS DE VENCIMENTOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS  CE-1

Vencimento Base RS 1.280,00

[ I 1! v Vv
A _|RS 126480 |RS 1.31440|RS  1388.80 | RS 148800 | RS  1.612,00
g |RS 176080 | RS 193440 |RS  2132.80 | RS 235600 | RS  2.604,00
C |Rs 2876,80|RS 3.17440|RS  3.496,80 | RS 3.844,00 | RS  4.216,00
D |RS 461280 RS 503420 | RS 5480,80 | RS 595200 | RS  6.448,00
E _|RS 696880 |RS 7.514,20 |RS  8084,80 |RS  8.680,00 | RS 2.300,00
F_|RS 994480 | RS 1061440 | RS 11308,80 |RS  12.028,00 | RS 12.772.00
G | RS 13.540,80 | RS 14.334,40 | RS  15.152,80 | RS  15.996,00 | RS 16.864,00

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ct-2
Venumento Base | RS 1.520,00

. L 1 Y v
A |RS 155040 |RS 1.611,20|RS  1.702,40 | RS 1.82400 | RS 1.976,00
B |RS 215840 RS 2.371.20|RS 251440 |RS 288800 | RS 3.192,00
C |RS 352640 |RS 3891,20|RS 428640 |RS 471200 | RS 5.168,00
[D |RS 555440 |RS 6.171,20|RS  5.71840 | RS 7.296,00 | RS  7.904,00
(£ | AS 854240 RS 9211,20 RS 991040 | RS  10.540,00 | RS 11.400,00
F__RS 1219040 |RS 13.011,20 |RS 13.862,40 |AS  14.743,00 | RS 15.656,00
G RS 1559840 RS 17.571.20 [RS 18.574,0 | RS  19.508,00 | RS 20.672,00
[ TECNICO ADMINISTRATIVO CE-3 |
vesgimento 8ase RS 2.2C0,00 '

[ I 1l v v |

| RS 224400|RS 2332.00| RS 246400 | RS 2.640,00 | RS 2.860,00 |
8 RS 312400[RS 343200 |RS  3783,00 | RS 4.180,00 | RS  4.620,00
© |RS 510400 [RS 5.532,00 | RS  65.203.00 | RS 6.820.00 | RS  7.480,00
lu_TRS 818400 RS 893200 | RS 572400 RS 10.560,00 [ RS  11.440,00

E RS 1236400 |RS 13.33200[RS 1432200 RS 15.40C,00 | RS 15.500,00
[F RS 17.644,00 | RS 18.832.00 | RS 20.064,00 | RS 21.340,00 | RS 22.660,00
IG AS 2402400/ RS 2543200 (RS 26.884,00 | RS 28.380.00 | RS 25.920,00

ADVOGADO Ce-4
\Vencimento Basa RS 3.780.00 |
I | Y v
< RS 385560 | RS 400680 ! RS 423360 RS 4.53600 | RS 4.814.00
B RS 5236760 | R 5.896.80 RS £.501.60 RS 7.182.00 | 7.838.00
C z RS 878860 | RS 087580 (RS 10.652,50 | RS 1171800 | RS 12.852,00
2 RS 1403160 | RS 15.335,80 | 8S 16.707,80 | RS 18.14300 | RS 19.656,00
[ S 2124360 | RS 2290680 | RS 2464560 | RS 2646000 | RS 28.350,00
S 30315680 |88 32.355.80| RS 33.473,60 | RS 36.666,00 | RS 3893400
G | RS 41.277.60 | RS 4369580 | RS 45.191,60 | RS 48.762.00 | RS 31.408,00

R
w

r

"
0




CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Paldcio Professor Gettilio Serafim do Nascimento

CONTADOR crs
Seeroimento Base HE 3.780.00
L I I [ V
L
[n T 185560 | RS a.00L,S0 | 1S 124360 | RS 1.530.00 | RS  4.914.00
B | RS 33676l | RS 589680 | RS 5.501.60 | RS 7.182.00 | ns 7 938,00
L 4% H76960| RS 967680 |RS 10659 G0 [R$ 1171800 RS 1285200
| RS 1406160 | RS 1534680 | RS 15,707 50 [RS 1814300 | RS 19.656.00
HE 20.243,6U [HS 2290680 RS 2404500 | A 26 460,00 | RS 28 350.00
RS _303156C [ RS 4215680 | RS 3347360 | RS 36.666,00 | RS 18 934,00
oI M5 G1J77.60 | RS 43696.80 [ HS 36 151,60 | S a8 762,00 | RS &1 308.00 |

VIOTORISTA LE b
[VENCmento Bose L 1 370,00 )
I ’ B i [y v l
e —p—— + - , " |
J (130 1357 40 us_ 1.452.20 | RS 1534.40 | RS 104-‘-_.0_0_4 RS 1 781,00
| RS A5 A0 | RS £ 137.20 | RS 2 156 40 | RS JHUA 0 | RS P RTT.00
RS 31/8.40 | RS  3.507.20 | RS 3 863,40 | RS 424700 [ RS 4.65800
0[RS 50060 | RS 5562.20 [AS s0ssanl RS 6.576,00 | RS 7.124,00
[t |RS 7699.40 | RS  8.302.20 RS 894240 [RS 550000 | RS 10.275.00
| RS 1098740 Rs 1172720 | W6 12 49340 | RS 13.289.00 | RS 14.111,00
e [ RS 1496030 [ KS 1583720 | RS 1s 24140 | RS 1767300 | RS 18.632.00

TEHLEFONISTA e /7
[Yenumento Base RS [ 520,00 {
[T I T T v ly
35 15%40 |RS 161120 [RS 170240 | RS 182400 [RS 197600
[R5 215840 | RS 2371201 RS 261440 [RS 288800 |RS 3192001
[8% 352640 [0S 389120 [ 0e 128680 [RS 471200 | RS S 168 Ox
' HS  565440 [RS 617120 RS & 718.40 | RS 7.296.00 | kS 7.904.00 |
[ ‘F— 854240 | RS 921120 | R @ 91040 | RS 1064000 | RS 11.400.00
v RS 1719040 RS 13011.20 | RS 1986240 [RS 12 72300 ] RS 15 656.00
[G_TRS 1659830 | RS 1757120 TRS 1B %350 RS 1960800 | RS 20672 00
CERIMONIALISTA Ct 8
denoumento Base ns 2.200.00
I TR TEE—— I j
‘185 223300 45 233200[RS 246400 RS 264000 | RS I AeoTn
B WS 112400 | RS 131200 [R 3 78300 'RS 418000 | RS 462000
C [RS 510800 |RS 563200 [Re & 200,00 [RS £820.00 | RS 7 480.00
) it H18400 | RS eoy 00l as Q972400 | RS 10 560,00 | RS 11 440,00
TRE 1% 308 00 RS 3243000 | RS 14 33400 | RS 15 400,00 [ RS 16 500,00
TS 176200 [ RS 1R 83200 [ #S 2006400 RS 2134000 | RS 22 6G0.00 |
052302400 | RS 2543200 | RS J6BEBIO0 | RS 2838000 | RS 29920,00 |
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| LEGISLATIVA DO 5° PERIODO DA CAMARA MUNICIPAL A SE REALIZAR NOS

| ORDEM DO DIA

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
ESTADO DO PARANA

GABINETE DA PRESIDENCIA: |
98/05/2019. ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA|
| |

i

|95 10%e 11°SESSOES EXTRAORDINARIAS DA 6° LEGISLATURA DA 3° SESS.A Oi

| DIAS 4,5 ¢ 6 DE JUNHO DE 2019 AS 17 HORAS. |

: Em discussdo e votacdo o item 1, 0 Anteprojeto de Lei n®031/2019, que capeia
a Mensagem n° 023/2019, protocoiado sob Processo Legislativo n® 0361/2019 e de
iniciativa do Poder Executi vo, gue:

Samula: “Autoriza erédito adicional especial na importincia de uaté
183.139,85 (cento e vitenta e trés mil, cento ¢ trinta e nove reais e oitenta e cinco
centavos).”

: Em discussdo e votacio o item 2, a Emenda Modificativa ao Anteprojeto de
Lei n®031/2019, protocolada sob Processo Legislativo n° 0442/201 9, de iniciativa
dos Vereadores.

o Em discussdo e votacio o item 3, o Anteprojeto de Lei n° 034/2019, que capeia
a Mensagem n° (0127/2019, protocolado sob Processo Legislativo n® 0634/2019 ¢ de
iniciativa do Poder Executivo, que:

Sumula: “Autoriza crédito especial na importincia de até RS 23 9.950,00
(duzentos e trinta e nove mil e novecentos e cinquenta reais).”

® Em discussao e votagio o item 4, a Emenda Modificativa ao Anteprojeto de
Lei n° 034/2019, proiocalada sob Processo Legislativo n® (0443/2019, de iniciativa
dos Vereadores.
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H Emdiscussio e vetegdo o item 5, o Anteprojeto de Lei n° 044/20] 9, que capeia
a Mensagem nn® 028/20159, protocoiado sob Processo Legislativo n® 0427/2019 ¢ de
iniciativa do Poder Executivo, Gue:

Stmula: “Autoriza crédito especial na importancia de até RS 125.9] 4,44
(cento e vinte e cinco mil, novecentos € quatorze reais e quarenta e quatro centa vos),
¢ dd outras providéncias.”

e Em discusséo e votacdo o item 6, o Anteprojeto de Resolugao n® 001/20] 9,
protocolado sob Processo Legisiativo n® (429/2019 ¢ de iniciativa da Mesa
Executiva, que:

Sumula: “Dispée sobre os procedimentos para disciplinar hordrio de
trabalho, o registro da Jrequéncia ao servico, as auséncias do local de trabalho dos
servidores da Céamara M unicipal de Pontal do Parand.”

2 Em discussdo e votacio o item 7, @ Anteprojeto de Resolugio n° 002/2019,
protocolado sob Processg Legislativo n® (430/2019 e de iniciativa da Mesa
Executiva, que:

Stmula: “Altera a Resolugdo 002/2012 e dd outras providéncias.”

e Em discussio e votacio o item 8, 0 Anteprojeto de Resolugio n° 003/20] 9,
profocolado sob Processo Legisiativo n® 0431/2019 ¢ de iniciativa da Mesa
Executiva, que:

Samula: “Dispée sobre a esiruture organizacional da Camara Municipal de
Pontal do Parand.”

s Em discussio e votacio o item 9, ¢ Anteprojeto de Resolucao n® 004/2019,
protocolado sob Processg Legisiativo n° 0450/2019 e e iniciativa da Mesq
Executiva, que:

Stimula: “Revoga a Resolugcdo n"02/2019 e dé outras providéncias.”

w
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Oficio Circular n.f 005/2019.
Pontal do Parana. em 28 de maio de 2019.

Exmo. Senhores

VEREADORES :

Prezados Senhores:

Conforme preceitua 0 Artigo 23. incisos [ e [ da Lei Organica do
Municipio. resolvo convoca-los para trés Sessdes Extraordinarias. a se realizarem nos
dias 04. 05 ¢ 06 de junho de 2019. 2s 17 horas.

Sem mais para o momento. antecipo meus agradecimentos.

Atenciosamente.




CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parana

EDITAL N.” 005/2019

Fabiano Alves Maciel, Presidente da Camara Municipal de Pontal do Parana. Estado do
Parzné. no uso de suas atribuicdes legais e nos termos do artigo 23 Inciso | e Il da Lei Organica do
Municipio de Pontal do Parané. com base no Regimento Interno:

RESOLVE:

Convocar Extraordinariamentie a Camara Municipal de Pontal do Parand, nos dias 0=,
05 = 06 de junho de 2019, as 17 horas. a fim de discutir e votar as seguintes matérias;

B Em discussdo e votagdo o iten I, 0 Anteprojeto de Lei n® 031/2019.

e Em discussao e votagdo o item 2, @ Emenda Modificativa ao Anteprojeto
de Lei n® 03172019,

¢ Em discussdo e votag@o o item 3, 0 Anteprojete de Lei n” 034/2019.

o Em discussdo e vortagdo o item 4, a Emenda Modificativa ao Anteprojeto
de Lei n® 034/2019.

° Em discussdo e voragdo o item 3, o0 Anteprojeto de Lei n® 044/2019.

s Em discussdo e votagdo o item 6, o Anteprojeto de Resolugao n® 001/2019.

s Em discussdo e votagio o item 7, o Anteprojeta de Resolugdo n® 002/2019.

s Em discussdo ¢ voragdo o item 8, 0 Anteprojeto de Resolucdo n® 103/2019.

: Em discussdo e votag¢do o item 6, 0 Anteprojeto de Resolugio n® 004/2019.

Pontal do Parand, ew 28 de maio de 2019,
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
ESTADO DO PARANA

GABINETE DA PRESIDENCIA:
1 23/05/2019. ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

Publicamos nesta edi¢cdo:

s O Anteprojeto de Resolugdo n® 00172019, protocolado sob processo
Legislativo n® 01429/2019, de iniciativa da Mesa Executiva, que:

Stumula: “Dispée sobre os procedimentos para disciplinar hordrio de
trabalho, o registro de frequéncia ao servigo, as auséncias do local de trabalho dos
servidores da Camara Municipal de Pontal do Parand.”

° O Anteprojeto de Resoluciao n® 002/2019, protocolado sob processo
Legislativo n® 0430/2019, de iniciativa da Mesa Executiva, que:
Stmula: “Altera a Resolucao'002/2012 e dd outras providéncias.”

s O Anteprojeto de Resolugido n°® 003/2019, protocolado sob processo
Legislativo n® 0431/2019, de iniciativa da Mesa Executiva, que:

Sumula: “Dispae sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Pontal do Parana.”

‘/'/.
- |2

Fabiado/Atles Méciel
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ANTEPROJETO DE RESOLUCAQ N° A2 /2019

A Mesa Executiva da Camara Municipal, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais, em especial dos artigos 34, 1 da Lei Organica de Pontal do Parani e Artigo

L10, LI “f”. submetem & apreciagiio do Douto Plendrio o seguinte anteprojeto de resolugio:

'\.[H\ MUNMICIPAL DE PONTAL DO PARANA Y

Processo nt (M50 20019 Hom 16 21
Data de Protocolo 2205 2019 207
Interessado Mesa Exccoutiva

Assunto’ Anteproicto de Resolugho n” 002 2y

Samula: “Altera a Resolugio 002/2012 e di outras

providéncias.”,

Art. 1% — Acrescenta o inciso XIl ao artigo 4° da Resolugdo n.”
002/2012:

XII - TABELAS DE VENCIMENTOS: grade com niveis ¢ referéncias
dos cargos efetivos;
Art. 2°. - O Pardgrafo Unico do Art, 17 da Resolugdo n.” 00272012 passa

. & vigorar com a seguinte redagio:

Parigrafo Unico - Vencimento padrdo inicial dos cargos efetivos ¢ o
constante do ANEXO [ ¢ as grade com niveis ¢ referéncias dos cargos efetivos constam nas
TABELAS DE VENCIMENTOS do ANEXOVI.

Art.3°. — O artigo 44 da Resolugiio n.° 002/2012 passa a vigorar com a

seguinte redagio:

Art. 4. Ficam instituidas as Funcoes Gratificadas para o desempenho

de atividades de chefia. coordenacio ¢ Supervisdo e também cria as Fun¢des para o
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Desempenho de Encargos Especiais com suas respectivas denominagdes. atribui¢des, valores

de remuneragdo. conforme Anexo 111 da Resolugdo n.° 002/2012.

[. O servidor designado para o exercicio das Fungdes Gratificadas de
Chefia, Coordenagdo ¢ Supervisio. perceberd, além do vencimento. Gratificagdo de Fungdo o
valor fixado em UFM no Anexo I1T da Resolugio n.° 002/2012.

II. O servidor efetivo designado para o D;-scmpcnho de Encargos
Especiais e perceberd. além do seu vencimento, Gratificagdo de Fungdio por Encargos Especiais
— GFE, como retribuigilo fixa pecuniaria pelo exercicio de atribuigdes especiais ndo contidas
nas fungdes do cargo. enquanto permanecer no exercicio da funcdo, nos valores fixados no
anexo 1 da Resolucdo n.® 002/2012.

lIl. O exercicio das Fungdes Gratificadas requer o desempenho de

atividades que. por sua natureza ou para sua eficiente execugdio exijam:
a) Coordenagiio de pessoas ¢/ou projetos;

V. O Desempcliho de Encargos Especiais podem ou ndo ser
acumulado com uma Fungdio Gratificada e requer o desempenho de atividades que. por sua
natureza ou para sua cficiente execugdo:

a) Exijam conhecimento técnico ¢ habilidade de andlise: e.

b) Excedam as atribuigdes ¢ responsabilidades inerentes ao cargo
ocupado pelo servidor efetivo,

'cha%'fz s Uvea § 1% As Fungdes Gratificadas referidas no caput do artigo 18 serfio
exercidas exclusivamente por servidor efetivo, mediante ato de designacdo do Presidente da

Camara.

An."ﬁ". - O Anexo | da Resolugdo 002/2012 para a vigorar com a
seguinte redagdo:
Ar8°. — O Anexo 11 da Resolugio 002/2012 para a vigorar com a

seguinte redagiio:




CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

/
/

Estado do Parana /s . o @

(A
v 4
o

Art.6° — O Anexo Il da Resolugdo 002/2012 para a vigorar com a
seguinte redagdo:

Art. W32 O Anexo 1V da Resolugao 002/2012 para a vigorar com a
seguinte redagdo:

Ar. &. — O Anexo-4¥-da Resolugao 002/2012 para a vigorar com a

2 i Vi
seguinte redacio:

Art. X9 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Palicio Professor Gettilio Serafim da Nascifiento. em 17 de abril de 2.019.

= - /i
’_.J!__, 4&«7#/ (2)1’67/_5
AT CHA ROSIANE NEGA BORGES

' 2° Secretaria

MARCO AN



ANEXO | DA RESOLUGAO N 002/2012 - CARGOS EM PROVIMENTO EFETVO "

B

| %

REFERENCIA | CARGO REQUISITO JORNADA | VENCIMENTO | VAGAS |
CE-1 Auxiliar de Séries iniciais | 40 horas | RS 1.240,00 |04
Servicos do Ensino semanais
Gerais Fundamental
CE-2 Auxiliar Ensino 40 horas |R$ 1.520,00 |07
Administrativo | Fundamental | semanais
' CE-3 Técnico Ensinc Médio | 40 horas | RS 2.200,00 |02
Administrativo | com curso semanais
Técnico em
Administragao
ou Técnico
em
Contabilidade
CE-4 Advogado Ensino 30 horas | RS 3.780,00 |01
Superior com | semanais
registro na
OAB
CE-5 Contador Ensino 30 horas | RS 3.780,00 |01
Superior com | semanais
registro no
CRC
CE-6 Motorista Ensino 40 horas | RS 1.370,00 (01
Fundamental semanais
com habilitagédo
para diregao de
veiculos leves
CE-7 Telefonista Ensino 40 horas | RS 1.520,00 |02
Fundamantal semanais
CE-8 Cerimonialista | Ensina Médio 40 horas | RS 2.200,00 |01
. | semanais
CE-9 Técnico de Ensino Médio | 40 horas RS 2.200,00 | 01
Informatica com Curso | semanais
Técnico em
Informatica
| CE-10 Vigia Ensino 40 horas | RS 1.240,00 |03
. Fundamental semanais
CE-11 Operador de | Ensino Médio | 40 horas | RS 2.200,00 |01
Audio e semanais

Video

~

@

]
N

-



ANEXO 11 DA RESOLUCAO N.° 002/2012 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ !\’;_
REFERENCIA | CARGO REQUISITO | JORNADA | VENCIMENTO | VAGAS
CC-1 DIRETOR Capacidade 30 horas RS 5.000,00 0l

LEGISLATIVO técnica semanais
profissional ¢
boa
comunicaglo
CC.2 DIRETOR Capacidade 30 horas RS 5.000,00 01
ADMINISTRATIVO | técnica semanais
profissional ¢
boa
comunicagio
CC-3 CHEFE DO Capucidade 30 horas RS 5.000,00 01
GABINETE DA técnica semanais
PRESIDENCIA profissional ¢
boa
comunicagio
CC-4 ASSESSOR Ensino 30 horas RS 4.500,00 0l
JURIDICO DA Superior com | semanais
PRESIDENCIA registro na
0OAB ,
CC-5 ASSESSOR DA Capacidade 30 horas RS 4.500,00 0l
PRESIDENCIA DA | técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional ¢
boa
comunicagiio
CC-6 ASSESSOR DA Capacidade 30 horas RS 4.500,00 0l
VICE técnica semanais
PRESIDENCIA DA | profissional ¢
MESA DIRETORA | boa
comunicagio
CC-7 ASSESSOR DA |2 Capacidade 30 horas RS 4.500.00 01
SECRETARIA DA téenica semanais
MESA DIRETORA | profissional e
boa
comunicagdo
cc-8 ASSESSOR DA 2° Capacidade 30 horas RS 4.500,00 0l
SECRETARIA DA técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional ¢
boa
comunijcagio
cCc-9 ASSESSOR Capacidade 30 horas RS 4.500,00 I
PARLAMENTAR técnica semanais
COM LOTACAO profissional ¢
NOS GABINETES | boa
DE VEREADORES | comunicagio
CC-10 CHEFE DA SECAO | Capacidade 40 horas RS 3.000,00 0l
DE COMPRAS, técnica semanais
LICITACOES E profissional &
PATRIMONIO boa
comunicagdo
CC-11 CHEFE DA SECAQ | Capacidade 40 horas RS 3.000,00 0l
DE RECURSOS técnica semanais
HUMANOS profissional ¢

boa
comunicacio




cC-12 CHEFE DA SECAO | Capacidnde 30 horas RS 3.000.00 Ao AS
DE COPA, técnica SEManals R PR
HIGIENE E profissional e
LIMPEZA hoa
comunicagdo
CC-13 CHEFE DA SECAO | Capacidade 30 horas RS 4.500,00 01
DE TECNOLOGIA | técnica semanais
DA INFORMACAO | profissional e
boa
comunicagdo
CC-14 CHEFE DA SECAQ | Capacidade 30 horas RS 4.500,00 01
DE téenica semanais
COMUNICAGAO | profissional e
SOCIAL boa
comunicaglio
CC-15 CHEFE DA SECAO | Capacidade 30 horas RS 4.500,00 0l
DE PROCESSO téenica semanais
LEGISLATIVO profissional ¢
boa
comunicagdo
CC-16 CHEFE DA SECAQ Capocidade 30 horas RS 4,500,00 01
DE ASSESSORIA técnica semanais
LEGISLATIVA profissional ¢
boa
comunicagio
CC-17 CHEFE DA SECAQ Capuecidade 30 horas RS 2.200,00 01
DEATASE técnica semanais
ARQUIVO profissional ¢
bou
comunicagio
CcC-18 CHEFE DA SECAO | Capucidade 30 horas RS 2.200.00 o0l
DE TELEFONIA E | 1écnica semanais
PROTOCOLO profissional e
boa
comunicagio

CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNCOES DE CONFIANGA

FC-1 CONTROLADOR Servidor 30 horas RS 5,000.00 01
INTERNO Efetivo semanais
Estavel,
ensino
superior
completo ,
capacidade
téenica ¢
profissional,
boa
comunicagio.
experiéncia
em
administragdo
publica




ANEXO III — Resolugao n.° 002/2012

TABELA DE FG - Fungoes de Chefia, Coordenacdo e Supervisao

FUNCEO PERCENTUAL kiGLA
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas 5 UFM FG-1
Coordenacao de Controle e Revisao de 5 UFM FG-II
Atividades Leqgislativas
Coordenacdo de Servicos Gerais 4 UFM FG-I11
Coordenacado de Avaliacdo de Desempenho 5 UFM FG-IV
Coordenacdo de Patriménio 7 UFM FG-V
Coordenacao de Contabilidade 11 UFM FG-VI
Coordenacao de Consultoria Juridica aos Orgaos 11 UFM FG-VII
Internos da Camara Municipal
Coordenacao de Tesouraria 5 UFM FG - VIII
Coordenacao de Comissdes Legislativas, 5 UFM FG-IX
Proposicdes e Sessao Leqgislativa
Coordenacao de Midias Sociais 5 UFM FG-X
Coordenacdo de Tecnologia da Informacao 7 UFM FG-XI




(;_ o3
TABELA DE FGE - Funcdes por Encargos Especiais <
FUNGAO VALOR SIGLA
FGE-1.Nivel I - Gestdo de Pessoas 2 UFM FGE-1.Nivel I
FGE-1.Nivel II - Gestao de Pessoas 3 UFM FGE-1.Nivel 11
FGE-1.Nivel III - Gest3o de Pessoas 4 UFM FGE-1.Nivel ITI
FGE-2.Nivel I - Controle e Revisdo de Atividades 2 UFM FGE-2.Nivel I
Legislativas
FGE-2.Nivel 1I - Controle e Revisdo de Atividades 3 UFM FGE-2.Nivel IT
Legislativas
FGE-2.Nivel III - Controle e Revisao de Atividades 4 UFM FGE-2.Nivel III
Legislativas
FGE-3.Nivel I - Servicos Gerais 1 UFM FGE-3.Nivel I
FGE-3.Nivel II - Servicos Gerais 2 UFM FGE-3.Nivel II
FGE-3.Nivel III - Servicos Gerais 3 UFM FGE-3.Nivel IIT
FGE-4. Nivel I - Avaliacdo de Desempenho 2 UFM FGE-4. Nivel I
FGE-4. Nivel II - Avaliacdo de Desempenho 3 UFM FGE-4. Nivel II
FGE-4. Nivel III - Avaliacdo de Desempenho 4 UFM FGE-4. Nive| III
FGE-5.Nivel I - Patrimonio 2,5 UFM FGE-5.Nivel I
FGE-5.Nivel II - Patrimdnio 3,5 UFM FGE-5.Nivel 11
FGE-5.Nivel III - Patrimdnio 5.5 UFM FGE-5.Nivel ITI
FGE-6.Nivel I - Contabilidade 4,5 UFM FGE-6.Nivel I
FGE-6.Nivel II - Contabilidade 6,5 UFM FGE-6.Nivel I
FGE-6.Nive| III - Contabilidade 9,5 UFM FGE-6.Nivel T
FGE-7.Nivel I - Consultoria Juridica aos Orgaos 4,5 UFM FGE-7.Nivel I
Internos da Camara Municipal
FGE-7.Nivel II- Consultoria Juridica aos Orgaos 6,5 UFM FGE-7.Nivel I
Internos da Camara Municipal
FGE-7.Nivel III - Consultoria Juridica aos Orgdos 9,5 UFM FGE-7.Nivel III
Internos da Camara Municipal
FGE-8.Nive| I - Tesouraria 2 UFM FGE-8.Nivel I
FGE-B.Nivel 11 — Tesouraria 3 UFM FGE-8.Nivel 1I
FGE-8.Nivel III - Tesouraria 4 UFM FGE-8.Nivel I1I
FGE-9.Nivel I — Comissoes Legislativas, Proposicdes 2 UFM FGE-9.Nivel I
e Sessdo Legislativa
FGE-9.Nivel II — Comissoes Legislativas, Proposicoes 3 UFM FGE-9.Nivel II
e Sessao Legislativa
FGE-9.Nivel III — Comisses Legislativas, Proposicoes 4 UFM FGE-9.Nivel III
e Sessao Legislativa
FGE-10. Nivel I — Midias Sociais 2 UFM FGE-10.Nivel I
FGE-10. Nivel II — Midias Sociais 3 UFM FGE-10.Nivel II
FGE-10. Nivel 111 — Midias Sociais 4 UFM FGE-10.Nivel IIT
FGE-11. Nivel I — Tecnologia da Informacdo 2,5 UFM FGE-11. Nivel I
FGE-11. Nivel II — Tecnologia da Informacdo 3,5 UFM FGE-11. Nivel I
FGE-11. Nivel ITI - Tecnologia da Informacdo 5,5 UFM FGE-11. Nivel I




Descrigdo das Fungoes por Encargos Especiais
FGE 1 - Recursos Humanos, compete:

Nivel I:

I - Gerenciamento do sistema de folha de pagamento, fazendo todos os lancamentos necessarios
a rotina de folha;

IT - Gerenciamento do aplicativo e envio mensal do SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento
do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social, nos prazos legais;

III - Gerac@o e envio da DIRF e RAIS nos prazos legais, e emissao dos comprovantes de
rendimento;

IV - Implantacao do E-social;

V - Controle de atos de pessoal, no que se refere as nomeacdes e conferéncia de documentacao
necessaria para ingresso;

VI - Controle de atos de pessoal, no que se refere as exoneracoes e cdlculos de rescisdes;

Nivel II acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

VII - Controle de atos de pessoal, no que se refere ao arquivamento e assentamento de situacdes
e direitos funcionais;

VIIT - Atendimento de demandas funcionais, tais como concessdo de auxilios, licengas,
afastamentos, férias, gratificacbes, declaracdes, certiddes e demais demandas espontaneas;

IX - Encaminhamento e tramite de processos administrativos relativos ao departamento pessoal;
X - Controle de férias, com poderes de determinagao de férias aos servidores prestes a ultrapassar
0 acumulo maximo de dols periodos consecutivos, mediante conhecimento prévio do superior
imediato do servidor;

Nivel ITI, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:

XI - Controle de ponto e frequéncia, fazendo todos os langamentos pertinentes e gerenciando
horas extras e banco de horas;

XII - Contratacdo de estagidrios e gerenciamento dos contratos, mantendo cronograma
atualizado de vagas e lotagao;

XIIT - Implementacao de instrugdes normativas e padronizacdes referentes aos procedimentos
de controle de pessoal e folha de pagamento, mediante conhecimento prévio do Diretar
Administrativo.

FGE 2 - Controle e Revisao de Atividades Legislativas, compete:
Nivel I:

I - coordenar as medidas de publicidade, atualizagdo, catalogacdo e consolidacao da legislagao
municipal;

I - coordenar o arquivo fisico e digital das proposigdes, buscando alternativas para a reducao do
uso de papel e fomentando a digitalizagao dos procedimentos;

Nivel II acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

IIT - coordenar a revisdo textual de documentos oficiais, adequando-os & norma cultz e aos
principios da clareza e objetividade;

Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:
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IV - supervisionar a elaborago de requerimentos, indicagdes e mogodes e das atas das‘._r@uniées@/ /J
plendrias, das audiéndias plblicas e das comissdes. . 4

FGE 3 - Servigos Gerais, compste:

Nivel I:

L. Elaborar o planejamento de agdes para a manutencdo e limpeza das instalagbes da Camara;
II. Anotar as necessidades de reparos para a manutencao e conservagdo das instalagdes da
Camara;

Nivel II acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

[II. Coordenar a Equipe de Trabalho composta por todos os ocupantes do cargo de Servigos
Gerais e distribuir as tarefas entre eles;

IV. Atender pessoalmente o Gabinete da Presidéncia, Vice Presidéncia, Primeiro Secretdrio e
Segundo Secretario;

Nivel III, acumula as atribuicGes do nivel I, nivel II e acresce:

V. Ficar a disposigdo para atender aos Gabinetes dos Vereadores durante o intervalo do almogo;
VI Ficar a disposicao durante as Sesses Ordindrias e Extraordindrias;

FGE-4 AVALIACAO DE DESEMPENHO, compete

Nivel I:
I - assessorar quanto a observancia da legislacio e procedimentos que regulamentam o
desenvolvimento do servidor na carreira e suas avaliagdes;

Nivel IT acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

II - controlar os prazos das avaliagbes, desenvolvimento na carreira e direito a percepcao de
beneficios dos servidores da Camara Municipal;

111 - receber os requerimentos, autuar e acompanhar o andamento dos processos administrativos
relativos as camara promogdes;

Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:

IV - manter os formularios atualizados;
V - manter a guarda e arquivamentos das atas e avaliacdes, atualizando as fichas funcionais.

FGE 5 - Patrimonio, compete:

Nivel I:

I - receber as demandas por mdveis, equipamentos e servicos, verificando as condigbes de
atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara Municipal;

II - encaminhar ao Assessor Administrativo e Diretoria Geral as demandas que, depois de
analisadas, nao puderem ser supridas nas condi¢des do inciso anterior e comunicar desvios e
faltas de material, eventualmente verificados;

[11 - realizar as atividades de registro, tombamento e controle de uso dos bens patrimoniais e,
anualmente, a realizagao do inventdrio dos bens patrimoniais;

Nivel IT acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

IV - providenciar as atividades de classificagdo, numeracao e codificacdo do material permanente;



V - implantar e manter atualizado o sistema da carga do material distribuido pelos diversos orgdos
da Camara Municipal;

VI - coordenar a execugdo das atividades de alienacdo dos bens patrimoniais inservivels da
Camara Municipal;

VII - controlar a operagdo da frota oficial de veiculos da Camara Municipal, propria e locada, e
seu consumo de combustivel;

Nivel III, acumula as atribuigoes do nivel I, nivel II e acresce:

VIIL - manter as chaves das dependéncias da Cimara Municipal;

IX - promover e organizar a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos dias e horarios
regulamentares e nas ocasides especiais;

X - estabelecer e supervisionar a implementac3o dos procedimentos de controle do acesso &

Camara Municipal;

XI - exercer outras atividades correlatas
FGE 6 - Contabilidade, compete:
Nivel I:

[ - fazer o assessoramento técnico 3 Mesa Diretora;
II - executar a elaboracao orcamentdria da Camara Municipal;

Nivel IT acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

ITI - executar os registros contabels atinentes ao Poder Legislativo;
IV - elaborar a prestacao de contas do Poder Legislativo;

Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:

V - proceder @ movimentacao dos recursos financeiros da Camara Municipal mediante autorizagao
do Diretor Financeiro;

FGE 7 - Consultoria Juridica aos Orgdos Internos da Camara Municipal,
compete:

Nivel I:
I - @ Mesa Diretora nos assuntos de competéncia da Comissdo Executiva da Mesa;
Nivel IT acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

I1 - as reunides da Comissao de Constituicdo, Legislagdo, Justica e Redacdo Final, prestando
esclarecimentos sobre manifestacdes juridicas;
III - as reunides das Frentes Parlamentares;

Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:
IV- 3 Mesa Diretora na elaboracio de Contraditério nas Prestacoes de Contas Anuais;

V - elaborar material de apolo, quando solicitado, para programas de capacitacdo de servidores
da Camara Municipal;



FGE-8 - TESOURARIA, compete: [

Nivel I: "%

I - Exercer o auxilio, sempre que solicitado, nas matérias da Comissido Legislativa Permanente de
Finangas, Orgamento, Tributacdo e Fiscalizac3o;

IT - Efetuar recebimentos e dar deles o respectivo documento de quitagdo;

III - Exigir as Certiddes Negativas de Débitos, em especial, as previdenciarias, antes de realizar
qualquer pagamento para empresas contratadas, as quais deverdo ser cobradas, dos
fornecedares,

IV - Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

Nivel IT acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

V - Elaborar o Resumo da Tesouraria;

VI - Controlar o movimento das contas bancarias e numerdrios, com o objetivo de poder elaborar
0 Resumo e Diario de Caixa, mantendo a guarda dos documentos;

VII - Assinar os cheques par ordem do Diretor Financeiro e ordens de transferéncia bancaria e
recolher as restantes assinaturas necessdrias;

VIII - Efetuar os depésitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a rentabilizagio
dos valores;

Nivel III, acumula as atribuicGes do nivel I, nivel I1 e acresce!

IX - Enviar, para a Contabilidade, os originais e cdpias do Didrio de Caixa e do Resumo Diério de
Tesourarla, acompanhados de todos os documentos

X - Efetuar o pagamento/depdsito da folha de pagamento dos servidores, bem como o
recolhimento dos encargos sociais e judiciais;

XI - Efetuar o controle da conta-adiantamento e diarias, responsabilizando-se pela cobranca das
prestacBes de contas;

XII - Executar outras funcoes que Ihe sejam superiormente cometidas ou impaostas por lei ou
regulamento, em matéria financeira.

FGE-9 - COMISSOES LEGISLATIVAS, PROPOSICOES E SESSAO LEGISLATIVA,
compete:

Nivel I;

I - assessorar as Comissdes Legislativas nas reunides ordinarias e extraordindrias, controlando 3
frequéncia, assinaturas e realizando apontamentos para a ata;

II - coordenar o andamento dos projetos em tramite nas Comissdes, gerenciando seus prazos;
III - coordenar a emiss3o de oficios & controlar o prazo para resposta das solicitagées efetuadas
pelas Comissdes;

Nivel IT acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

IV - coordenar o processamento e tramitacdo das proposigdes, fisica e eletronicamente, desde a
autuacao até o arquivamento;

V - controlar os prazos regimentais;

VI - coordenar a atualizacdo no sistema eletrénico de acompanhamento de processos legislativos;
VII - coordenar o encaminhamento e retorno dos projetos as Comissoes.(Redacio acrescida pela
Resolucdo

Nivel III, acumula as atribuicbes do nivel I, nivel II e acresce:

VIII - coordenar e controlar a implantacao, atualizag@o e aprimoramento do sistema operacional
de votagao do Plenario;

IX - coordenar a preparagio das reunides ordinarias, extraordindrias, solenes, secretas,
itinerantes, de instalac3o da Legislatura e de eleigdo, bem como as audiéncias publicas;



X - coordenar o processo de votagdo em Plenario. \L-

FGE-10 — MIDIAS SOCIAIS, compete: \

Nivel I:

| - as atividades de alimentacao e divulgagdo das noticias da Camara Municipal por meio do sitio
oficial da Internet.

IT - auxiliar a Mesa Diretora na divulgagdo dos atos institucionais da Camara Municipal de Pontal
do Parana;

IIT - coordenar os acompanhamentos a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos
para elaboracado das noticias a serem veiculadas;

Nivel IT acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

IV - assessorar @ Camara, a Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores no relacionamento com a
imprensa falada e escrita;

V - elaborar campanhas de divulgagdo da Camara e dos trabalhos do Legislativo;

VI - coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

VII - manter o site da Camara Municipal atualizado com a divulgacdo de noticias sobre as
atividades legislativas desenvolvidas;

Nivel III, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel II e acresce:

VIII - manter servigos de clipagem e atividades de radio-escuta;

IX - manter servigos de fotografia e arquivo de imagens e textos, bem como processos de
digitalizacao de Imagens fotograficas para transmissdo eletronica;

X - manter a divulgacao institucional por meio de midias sociais;

FGE-11 — TECNOLOGIA DA INFORMACAO, compete:

Nivel I

I - planejar, implantar e manter todas as atividades de interesse comum relacionadas & tecnologia
da informacao na Camara;

II - coordenar os sistemas de informaggo e a infraestrutura de redes de comunicagdo de dados
na Camara;

I11. desenvolver sistemas computacionais para atender as necessidades da Camara Municipal;
IV. manter a C3mara em estado tecnologico de informatica atualizado e, para isto, fazer andlise
de produtos de mercado (hardware e software), propondo alternativas que melhor se ajustem as
necessidades;

V. gerir os recursos de informatica instalados na Cdmara no sentido de manté-los
tecnologicamente atualizados e em condigoes de uso;

VI. executar agoes relacionadas com a instalagdo de sistemas para o desenvolvimento funcional
de atividades Institucionais;

Nivel IT acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

VIL. atuallzar continuamente o0s recursos informatizados nas atividades Institucionais;

VIIL. prover suporte especializado a Secdo de Comunicagdo Social garantindo a manutencéo do
Portal da Cdmara na internet referente aos assuntos do publicados;

IX - acompanhar o processo de aquisicao de equipamentos de servicos, de informatica,
audiovisuais e de redes;

X - realizar os procedimentos de seguranga da informagdo necessarios, garantindo a
confidencialidade das informacoes;

X1 - gerenciar a rede de comunicagao de dados, garantindo a sua utilizagao e provendo o acesso
a Internet;



Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce: < |
XIV - emitir parecer para a aquisicdo de pegas necessarias ao conserto de equipamentos, quanda. @/ &4
necessario; i ¢

XV - conferir equipamentos de informatica, audiovisuais e de redes adquiridos, atestando a nota
fiscal para o setor de almoxarifado;

XVI - gerenciar e prover suporte s instalagdes e uso de equipamentos audiovisuais;

XVII - receber demandas de manutencdo de equipamentos de informatica, audiovisuais e de
redes;

XVII- Exercer outras atividades que Ihe forem determinadas pelo Chefe da Segao de Tecnologia
da Informacdo.



ANEXO IV da Resolugiio 002/2012

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO,
PROVIMENTO EM COMISSAO ¢ FUNCOES DE CONFIANCA

CE - 1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Jornada 40h semanais

Cabe ao Auxiliar de Servigos Gerais abrir ¢ fechar as instalagdes do prédio da Camara
Municipal: acionar ventiladores, luminarias e demais aparelhos elétricos, e desliga-los ao
final do expediente; transportar documentos e materiais, interna e externamente; efetuar
servigos bancirios ¢ de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos
destinatarios: executar mandados pessoais; receber e transmitir recados; atender aos
visitantes. contribuintes, Vereadores ¢ demais autoridades, encaminhando-os ao setor
competente; manter limpo o mobilidrio ¢ arrumados os locais de trabalho; limpar as
dependéncias da Cimara Municipal, varrendo, lavando, encerando assoalhos, pisos, ladrilhos,
etc.; manter a devida higiene das instalagdes sanitdrias do prédio da Camara Municipal:
organizar ¢ Plendrio ¢ permanccer nas sessdes plenarias, audiéncias. solenidades e
congéneres; preparar e servir cafés e sucos, servir dgua, lavar copos, Xicaras, cafeteiras ¢
demais utensilios pertinentes; preparar refeigdes ¢ lanches; coletar o lixo dos depdésitos,
dando-lhe o devido destino: atuar em comissdes administrativas de apuragdo de fatos; zelar
pela guarda e conservag@o dos materiais e equipamentos de trabalho; manter-se atualizado
sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE - 2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Auxiliar Administrativo auxiliar nas atividades legislativas, administrativas,
financeiras. contdbeis, or¢amentdrias, juridicas, controle interno, recursos humanos,
compras, patrimonio, comunicagdo social, entre outras. Otimizar as comunicagdes internas e
externas, mediante a utilizagdo dos meios postos & sua disposigdo, tais como telefone, fax,
correio eletronico, entre outros; redigir oficios, despachos e demais expedientes da
correspondéncia oficial; operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de
automacao, alimentagéo de dados ¢ agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua drea de
atuagdo; operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras ¢ outras maquinas
de acordo com as necessidades do trabalho; protocolar toda ¢ qualquer proposigdo,
encaminhando-a a quem de direito; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
arquivar ¢ desarquivar processos, documentos, relatérios, periédicos e outras publicagdes:
realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais,
os prazos de validade, as condigdes de armazenagem e efetivando o registro e o controle
patrimonizal dos bens publicos; atuar nos procedimentos de compras (aquisigdo de materiais
¢ de prestagdo de servigos); auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades
licitatorias de bens e servigos; marcar entrevistas e reunides; recepcionar visitantes,
contribuintes e autoridades; estudar e informar processos de pequena complexidade; efetuar
¢ auxiliar no preenchimento de processos. guias. requisi¢des e outros impressos: receber as
notas de entrega ¢ das faturas dos fornecedores, com as declara¢des de recebimento e
aceitagiio do material; atender pessoalmente acs Vereadores, providenciando o necessario
para dar-lhes as devidas condi¢des de trabalho e organizando as suas agendas; proceder a
circulagdo interna e externa da correspondéncia, de processos ou de quaisquer documentos
relacionados com as atividades da Cimara Municipal; providenciar a extragdio de copias




e X

-
”

llf .r;:." @s —_‘ \]
\ € 3
xerogrdficas e realiza-las; atuar em comissdes administrativas de apuragio de fatos: zelarpela @ 20
guarda ¢ conservac@o dos materiais ¢ equipamentos de trabalho; manter-se awalizado sobre, -+
as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-3 TECNICO ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico Administrativo redigir memorandos e oficios e realizar cdlculos de naturezas
diversas: controlar o repasse dos recursos financeciros destinados @ Camara Municipal;
preparar ¢ executar o pagamento das despesas empenhadas, observando as normas legais €
regulamentares pertinentes, especialmente no que se refere a retencao de tributos; controlar
as contas ¢ saldos bancdrios ¢ o recolhimento de consignagdes diversas; registrar e controlar
as importancias liberadas ¢ depositadas em bancos, em favor da Camara Municipal; preparar
os boletins de caixa ¢ controlar o seu movimento, efetuando os langamentos correspondentes
em sistemas. livros ou fichas proprias: efetuar prestagdes de contas; manter o registro € 0
controle das operagdes financeiras. direitos e haveres do Poder Legislativo; Orientar e
proceder a tramitagdo de processos , orgamentos, contratos ¢ demais assuntos administrativos
¢ legislativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
calculos ¢ prestando informagdes quando necessdrio; Acompanhar e controlar a
movimentagdo de pessoal, processos, registros, cargos, de acordo com a legislagdo em vigor;
acompanhar processos administrativos e legislativos. prestar informagdes nos processos
quando solicitado; Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos e
legislativos rotineiros ou ndo. segundo politica administrativa para o setor; - Realizar
agendamentos ¢ controles para seus supervisores diretos ou aqueles necessirios para
exercicio de sua fungdo, Auxiliar na preparacdo de processos licitatérios, conferéncia de
empenhos, arquivamento e prestagiio de contas, atuar em comissdes administrativas de
apuraciio de fatos; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho,
manter-se¢ atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Camara Municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-4 ADVOGADO

Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Advogado cuidar do arquivamento e da manutengdo dos arquivos ¢ documentos do
Departamento Juridico; participar de levantamento estatistico e de organogramas ¢
formularios administrativos: auxiliar nas orientagdes institucionais € juridicas solicitadas
pelos Vereadores; representar o Poder Legislativo e defendé-lo em juizo ou fora dele, em todo
e qualquer processo; emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, caso solicitado pela
Presidéncia, Diretorias ou pelos Vereadores; proceder a analise e/ou redag@o de projetos de
lei. resolugdes, decretos legislativos, contratos, regulamentos e afins, caso solicitado pela
Comissdo competente; assessorar, quando solicitado. as Comissoes de sindicancia e
inquéritos administrativos; desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes e em Plendrio. subsidiando os autores e os responsaveis pela emissio
de pareceres ou debates; acompanhar os processos judiciais gue a Camara Municipal seja
parte, ativa ou passivamente. mesmo que de forma suplementar; manter-se atualizado sobre
as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal.



CE-5 CONTADOR |
Jornada 30 horas semanais \
Cabe ao Contador planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizand

e financeiro; proceder ou orientar a classificagio e avaliagdo das despesas, examinando sua
natureza para apropriar custos de bens e servigos; organizar balancetes, balangos e
demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentagdo de relatdrios de
resultados parciais e geral da situagdio patrimonial, econdmica e financeira da Cimara
Municipal: propiciar a montagem do or¢amento programa. fornecendo os dados contdbeis
para servirem de base a elaboragdo do mesmo; elaborar bimestral ¢ anualmente, relatério
analitico sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira, apresentando dados
¢statisticos € pareceres técnicos: assessorar a Mesa Diretora junto aos drgdos oficiais de
controle e analise de contas piblicas, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas
¢ instrumentos de agdes nos diversos setores do Poder Legislativo; manter-se atualizado sobre
as normas municipais ¢ sobre a estrutura organizacional da Cimara Municipal,

CE-6 MOTORISTA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Motorista dirigir o veiculo da Cémara Municipal, verificando diariamente as
condigdes de funcionamento antes de sua utilizagdo: Transportar pessoas, quando autorizado,
zelando pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto
de seguranca; Observar as normas de trinsito, responsabilizando-se pelo pagamento de
infragdes de transito praticadas; Observar e comunicar ao 6rgo superior, 0s 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,
itinerdrios e outras ocorréncias, em formuldrio préprio; Recolher o veiculo apos o servigo,
deixando-o corretamente estacionado e fechado; Executar outras tarefas correlatas.

CE-7 TELEFONISTA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Telefonista efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais
solicitados: Impedir a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para solugdo de assuntos
particulares; Comunicar a companhia telefonica acerca de defeitos ocorridos; Atender com
urbanidade as chamadas telefonicas; Anotar e transmitir recados; Manter agenda de telefones

atualizada; Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas; Realizar outras tarefas
afins.

CE-8 CERIMONIALISTA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Cerimonialista organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos,
sessOes, audiéncias piblicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessdes ou
eventos itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na
condugdo do protocolo a ser observado nas cerimonias, sessdes. audiéncias e congéneres:
Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgdo de convites e sua distribuigao,
bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgagio dos eventos, além
de confirmar a presenga dos convidados; Conduzir cerimonias oficiais, tais como abertura de
CONgressos. SeMinarios, posses, assinaturas de convénios ¢ demais eventos promovido_s ou
apoiados pela Camara: Agendar ou reservar salas ¢ espagos para realizagio de reun@es.
seminarios ¢ outros, além de organizar visitas oficiais ¢ recepgdo de autoridades € municipes;
Recepcionar e encaminhar autoridades ¢ convidados em eventos e solenidades, promovendo

00 =,
sistema de registros e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento orcamentario



Iy
0 registro da nominata dos presentes: Organizar o arquivo de documentos do setor, bem c&i’tq " :
elaborar estudos ¢ projetos de normatizagio e padronizagdo do cerimonial; Solicitar 2"~

atualizagdo do sitio eletrdnico da Camara, no que se refere a divulga¢do de ceriménias e
eventos oficiais;

A
S

CE-9 TECNICO DE INFORMATICA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico de Informatica administrar servidores, redes de dados e seus sistemas
operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho: Providenciar os backups da rede dos
servidores. periféricos e a restauragdo dos dados e arquivos; Monitorar acessos ndo
autorizados as redes ou aos servidores ¢ zelar por sua total seguranga; Auxiliar na manutengio
realizada nos servidores ¢ redes de dados, identificando problemas ¢ providenciando os
reparos devidos: Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte
logica da rede ou instalagdo de equipamentos; Instalar ¢ reinstalar os equipamentos de
informatica e softwares adquiridos pela Cimara Municipal, bem como efetuar a configuragdo
dos servidores de rede; Efetuar suporte na instalagdo e manutengio de sistemas ¢ aplicativos,
bem como na resolugdo de problemas na drea de informatica para as diversas unidades
administrativas da Camara; Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizagdo de
internet ¢ transmissdo de dados da Camara Municipal; Efetuar o treinamento dos servidores
no caso de alteragio no uso de sistemas e aplicativos de uso geral ¢ comum; Participar da
criagdo ¢ da revisdo de rotinas para utilizagdo da informatica na execugao dos trabalhos dos
funciondrios das diversas unidades da Cimara; Testar softwares e hardwares, controlando
documentagdo, licengas para utilizagdo e periodo de garantia; Prestar suporte técnico
operacional as dreas usudrias na utilizagdo de sistemas, internet e aplicativos; Participar da
elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisigio de equipamentos e softwares que melhor
atendam as necessidades da Camara Municipal; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que ihe forem atribuidas por superior.

CE-10 VIGIA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Vigia exccutar os servigos de guarda do prédio da Camara; executar rondas diurnas
¢ noturnas nas dependéncias do prédio da Cimara e drea imediatamente adjacente, controlar
8 movimentagdo de pessoas e veiculos para evitar furto; controlar a entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; em todas as hipéteses, dando ciéncia 2 Presidéncia e ao
Diretor Geral sobre todos os fatos que ocorrerem e que digam respeito as atribuigdes do cargo,
participar de todas as reunides da Cdmara, sob a supervisdo do Diretor Geral, ¢ cumprir as
demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara desde que relacionadas ao
desempenho das atribuigdes do cargo.



CE-11 OPERADOR DE AUDIO E VIDEO \% @&

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Operador de Audio ¢ Video servicos de dudio e video nas sessdes plenarias,

audiéncias, solenidades e congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas & natureza
do servigco desenvolvido: Operar mesa de dudio ¢ sistema de video durante as sessoes
legislativas ou sempre que necessario. respondendo por sua qualidade; Manter em perfeita
ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema de som e video da Camara:
Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones. equipamentos de video,
retroprojetores, projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas dependéncias
da Camara e nas sessdes itinerantes: Efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video
do plenirio. compreendendo a instalagio de cabos, linhas de transmissdo, além de efetuar a
operagdo dos equipamentos em ambientes internos ¢ externos; Reproduzir apresentagdes,
slides, filmes e similares nas sessdes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre
que solicitado; Operar o sistema de votagio eletrdnica ou correlato, através de
microcomputador, adotando 0s procedimentos técnicos necessrios ao seu perfeito
funcionamento nas sessdes plenarias, reunides ou audiéncias e congéneres; Promover o
arquivamento. controle e disponibilizagdo do material gravado nas sessdes lcgislativas,
audiéncias, solenidades e congéneres; Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CC-1 DIRETOR LEGISLATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Legislativo dirigir e assessorar as seqdes sob sua subordinagdo: Secdo de
Processo Legislativo, Segdo de Assessoria Legislativa, Segdo de Atas e Arquivo, Segiio de
Telefonia e Protocolo, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos do
departamento de suporte legislativo, Planejar, organizar e supervisionar a execugdo das
atividades de apoio ao processo legislativo, comissies e sessdes plendrias. Proceder ao
exame. sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as praposi¢des em tramitagdo. Coordenar
0 fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo e os prazos regimentais. Elaborar,
sob a orientagdo da Mesa Diretora ou do Presidente. a pauta da ordem do dia, o expediente e
a agenda mensal de atividades plenarias. Elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto
técnico-legislativo. Organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais e a conferéncia das
publicagdes promovidas nos érgdos oficiais. Supervisionar as atividades de elaboragdo das
atas das sessdes plendrias, solenes, itinerantes e comissdes, bem como das correspondéncias
oficiais da Camara Municipal. Determinar as atividades de reprodugdo e publicagdo dos
documentos sob sua responsabilidade. Fazer observar as normas de guarda e consulta de
documentos sob sua responsabilidade. Realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a
preparagio das reunides ordindrias, extraordinarias, itinerantes, de instalacio da Legislatura
e de eleicdo da Mesa Diretora e Comissdes. Coordenar. planejar, executar, controlar e
assessorar as atividades de apoio ¢ de assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das
comissdes permanentes, tempordrias, especiais e de inqueérito. Supervisionar a elaboragdo de
requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas das reunides plendrias, das audiéncias pliblicas
e das comissdes. Promover medidas visando a publicidade, atualizagdo, catalogagdo ¢
consolidagdo da legislagdo municipal. Coordenar as atividades de redaciio final dos projetos
de lei, resolugdes, decretos e demais proposigdes. Receber, controlar e numerar todas as
proposigdes, inclusive us encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal._ Coordcngr 0
encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais 6rgdos municipais, dos projetos
de lei e demais proposigdes aprovadas, verificando prazos, protocolo e demais
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procedimentos. Convocar, por determinagdo da Presidéncia, os senhores Vereadores pa

reunides extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horirio, bem como do objeto da reunido.
Resolver questdes. emitir pareceres e propor melhorias em sua drea de atuacdo. Organizara -

escala de hordrio, compensagdes, férias e licencas de sua equipe de forma que niio ocorra
prejuizo aos servigos. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e da Mesa
Diretora. Realizar estudos e sugerir alteragdes, de modo a manter atualizados a Lei Orgénica
Municipal ¢ o Regimento Interno da Camara Municipal de Pontal do Parana. Decidi sobre a
utilizagdo ¢ escolha de sistemas e programas informatizados afetos ao processo legislativo e
votagdo. Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria,

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

CC-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Administrativo dirigir e assessorar as segoes sob sua subordinagdo: Segdo
de Compras, Licitagdes e Patrimdnio; Segdo de Recursos Humanos; Segdo de Tecnologia da
Informagdo; Segdo de Copa, Limpeza e Zeladoria: Se¢do de Comunicagdo Social,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de administrag¢d@o geral. Assessorar
4 Mesa Diretora em todas as questdes que lhe competir Dirigir as geréncias administrativas
sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a realizagdo das
atividades de atos de pessoal e recursos humanos. compras, licitagdes, contratos, patrimdnio,
almoxarifado, tecnologia da informagdo, comunicagio social, telefonia, atendimento,
recepgdo, copa, zeladoria, limpeza, vigilancia, frota, manuten¢do e conservagido e todas as
demais atividades administrativas que se fizerem necessarias. Dar cumprimento a legislagdo
trabalhista, da salide dos servidores, de licitagdes ¢ contratos, de estagio de estudantes, de
publicacdo legal ¢ todas que se fizerem necessérias. Determinar e autorizar aquisicoes ¢
contratagGes de pequeno vulto ou solicitar autorizagiio & presidéncia para realizd-las. Analisar
licitagdes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragdes ou adequagdes que se
fizerem necessarias. Determinar os procedimentos de emissao das autorizagdes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Cémara. Determinar e/ou efetuar
a conferéncia e o aceite das despesas de sua drea de atuagio, visando sua regular liquidagdo.
Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com vistas a redugdo
de gastos, sempre que possivel. Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informagdo e
determinar procedimentos de seguranga e acesso a rede de dados. Autorizar os deslocamentos
dos veiculos da Camara dentro do Municipio. Resolver questdes, emilir pareceres e propor
melhorias ém sua drea de atuagdo. Supervisionar o servigo de comunicagao social. Determinar
4 manutengao dos arquivos gerais da Cdmara, sua organizagio e disponibilizaco. Organizar
a escala de horarios, compensagdes, férias ¢ licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra
prejuizo aos servigos. Avaliar, sempre que possivel e coerente, as solicitagdes dos gabinetes
parlamentares ¢ demais unidades administrativas da Camara, dando os encaminhamentos
necessarios. Cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes do Presidente ¢ da Mesa Diretora.
Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a administragéio
geral. Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria. Realizar
outras tarefas administrativas ¢ correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

CC-3 CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do Gabinete da Presidéncia, realizando
as tarefas pertinentes ¢ distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete. Supervisionar ou
elaborar projetos, indicagdes, proposigdes, cmendas e demais atos increntes ao processo
legislativo. Coordenar os trabalhos ¢ atividades dos demais servidores lotados no Gabinete
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gabinete e zelar pela otimizago dos recursos fornecidos pela Cémara. Solicitar e controlar os
materiais ¢ demais suprimentos fornecidos ao gabinete. Realizar, a pedido do Presidente, o
relatorio de atividades do gabinete. Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais,

regulamentares e de controle intemo. Cumpriras determinagdes do Presidente. Exercer outras
atividades correlatas.

CC-4 ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

Jornada 30 horas semanais

Proceder a estudos de Projetos de Leis, de Resolugdes, Decretos Legislativos, ¢ demais atos
que forem enderegados ¢ de competéncia exclusiva do Presidente, analisando sua eficacia,
legalidade e constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando parecer técnico,

Municipal, emitindo parecer verbal ou escrito no cumprimento de sua eficicia. Proceder a
estudos e pesquisas na legislagio, na jurisprudéncia e na doutrina, facilitando a solugdo dos
problemas, respostas ¢ decisdes na atuacdo dos trabalhos do Presidente. Acompanhar o
Presidente da Cimara em COMPromissos internos e externos, auxiliar na supervisio dos
trabalhos e de sua ordem, acompanhar nas questdes de ordem e reclamagdes, apreciar
recursos e formular decisdes, representar o Presidente nas questdes interna e externa, e nos
foros em geral, quando envolver atos da Presidéncia. Assistir as Sessdes da Camara

Municipal e prestar informagdes Juridicas ou técnico-legislativas, que lhe forem solicitadas
pela Presidéncia.

CC-5 ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Presidente nos assuntos de competéncia da Presidéncia da Camara Municipal.
Dar assisténcia ao Presidente ¢ ao Chefe de Gabinete na organizagdo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia. Auxiliar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com
a populagdo, orgiio e entidades publicas e privadas. Elaborar a pauta de assuntos a serem
discutidos ¢ deliberados nas reunides em que participe o Presidente. Auxiliar no preparo e
recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete. Assessorar o preparo dos
expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente. .Auxiliar o Presidente na
execugdo de contatos com drgdo. entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda
didria. Assessorar na manutencdo ¢ organizagdo de arquivos de documentos, papéis ¢ demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara. Assistir ao Presidente em viagens e visitas,
inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessarias para
0 cumprimento dos compromissos assumidos. Realizar estudos e pesquisas de interesse da
Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas
reunides e congéneres. Controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos,
processos ¢ demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores ¢
servidores da Cimara Municipal as ordens ¢ comunicados do Presidente. Organizar e manter

arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia. Exercer outras atividades
correlatas,

CC-6 ASSESSOR DA VICE PRESIDENCIA
Jornada 40 horas semanais
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Assessorar 0 Vive Presidente em assuntos que lhe forem designados. Assistir ao \[_ice
Presidente na organizacio e no funcionamento do Gabinete da Vice Presidéncia. Auxiliaro
Vice Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagio, drgio e entidades
publicas e privadas. Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Vice Presidente. Auxiliar no preparo e
recebimento de correspondéncias do Vice Presidente e do seu Gabinete. Assessorar o preparo
dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Vice Presidente. Auxiliar o Vice
Presidente na execugdo de contatos com orgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada
a agenda didria. Assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis
¢ demais materiais de interesse da Vice Presidéncia da Camara. Assistir ao Vice Presidente
em viagens e visitas, inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as
medidas necessarias para o cumprimento dos compromissos assumidos. Realizar estudos e
pesquisas de interesse da Vice Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e
assessorar o Presidente em suas reunides ¢ congéneres. Controlar e assessorar a tramitagdo
de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do Vice Presidente, bem como
transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Vice
Presidente. Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Vice
Presidéncia. Exercer outras atividades correlatas.

CC-7 ASSESSOR DO 1° SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar ¢ auxiliar o 1° Secretario da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas ¢
em todas as questdes que lhe competir. Gerenciar ¢ supervisionar todas as atividades da
Primeira Secretaria. Dirigir e assessorar os trabalhos do 1° Secretdrio, principalmente em
questGes legais, administrativas, financeiras ¢ de comunicagdo social. Fazer cumprir as
determinagdes do 1° Secretdrio da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas e
representd-lo, sempre que para isso for designado, Realizar pesquisas ¢ propor medidas
tendentes a aumentar a eficiéncia ¢ a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Camara Municipal. Assistirao 1° Secretério em viagens e visitas, inclusive
para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessarias para o
cumprimento dos compromissos assumidos. Manter-se a disposi¢do do 1° Secretario para
resolugdo de questdes internas e externas. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas
a0 cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior,

CC-8 ASSESSOR DO 2° SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 2° Secretario da Mesa Executiva em suas diretrizes adm inistrativas e
em todas as questdes que lhe competir. Gerenciar e supervisionar todas as atividades da
Segunda Secretaria. Dirigir ¢ assessorar os trabalhos do 2° Secretdrio, principalmente em
questdes legais, administrativas, financeiras e de comunicagdo social. Fazer cumprir as
determinagdes do 2° Secretério da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas e
representa-lo, sempre que para isso for designado. Realizar pesquisas e propor medidas
tendenies a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Caimara Municipal. Assistir ag 2° Secretdrio em viagens ¢ visitas, inclusive
para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessdrias para o
cumprimento dos compromissos assumidos. Manter-se a disposi¢do do 2° Secretdrio para
resolugdo de questdes internas e externas. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas
a0 cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Joraada40-horassemanais
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CC-09 ASSESSOR PARLAMENTAR COM LOTACAO NOS GABINETES DOS
VEREADORES

Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Vereador do Gabinete no qual esta lotado, na execugdo de atividades
legislativas. Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador. assessorando-
0 nas questdes que se fizerem necessarias, Preparar matérias relativas a pronunciamentos e
proposigdes do Vereador, Auxiliar na execucdo de atividades administrativas do gabinete de
Vereador no qual esté lotado. Efetuar © atendimento de municipes ¢ autoridades. Redigir, a
pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plendrio. Informar o Vereador sobre
prazos e providéncias das proposi¢des em tramita¢do na Camara. Cumprir as determinagdes
da respectiva chefia de gabinete e do vereador. Assistir ao Vereador em viagens e visitas,
inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessdrias para

CC-10 CHEFE DA SECAO DE COMPRAS, LICITACOES E PATRIMONI10
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Secio de Compras, Licitagdes e Patriménio cabe dar todo Suporte necessario
as atribuigdes de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de
trabalho, sendo responsavel pelo preparo, acompanhamento, controle e conclusdo da
contratacdo. e¢missdo dos instrumentos contratuais, Termos Aditivos, Notificagdes e
empenhos dos respectivos instrumentos, além de dar Suporte aos atos formais a serem
praticados pela Administragio, Planejar e elaborar cronograma de compras; processar
licitagdes e acompanhar as compras; acompanhar a execugio de contratos; propor aplicagdo
de penalidades aos fornecedores inadimplentes.

CC-11 CHEFE DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Seg¢do de Recursos Humanos, cabe dar todo suporte necessario as atribuicdes

a fungdo de pesquisar e melhorar o clima organizacional. Planejamento, organizagio,
desenvolvimento, coordenagdo e controle de técnicas capazes de promover o desempenho
eficiente do pessoal.

CC-12 CHEFE DA SECAQ DE COPA, HIGIENE E LIMPEZA
Jornada 40 horas semanais



Cabe ao Chefe da Segdo de Copa, Higiene & Limpeza dar todo suporte necessario as atribuigdes

de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiara equipe de trabalho para planejar;.

supervisionar e normatizar procedimentos relativos aos servigos gerais da Camara Municipal.
Controle de materiais e de almoxarifados, prover as necessidades de materiais diversos e
indispensaveis as atividades administrativas, superintender os servigos internos de limpeza,
de copa ¢ cozinha; coordenar o controle, a adequada utilizagdo de materiais e servigos,
promover o controle patrimonial, compreendendo a localizagdo ¢ identificagdo de todos os
bens moveis ¢ imoveis, operacionalizar sistemas informatizados de controle patrimonial,
setorizar a localizagdo e a responsabilizagio pelo uso, guarda e conservagdo de bens
patrimoniais, sugerir medidas administrativas para a apurago de responsabilidades quando
verificado o desvio. o extravio, a perda e a inadequada utilizagiio dos bens patrimoniais.

CC-13 CHEFE DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Segdo de Teenologia da Informagdo dar todo suporte necessario as atribuigdes
de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho para planejar,
supervisionar e normatizar procedimentos relativos aos servigos de Tecnologia da
Informag¢do. Gerenciar os servidores lotados na Segdo de Tecnologia da Informagio.
Coordenar e supervisionar o desenvolvimento ou alteragdes de sistemas informatizados
acompanhando a implantagdo dos sistemas desenvolvidos, Fazer cumprir os trabalhos de
tecnologia da informagéio e determinar procedimentos de seguranca e acesso a rede de
dados. Manter-se informado sobre novos lancamentos, téenicas, sistemas do mercado
ligados 4 gestdo da informagao.

CC-14 CHEFE DA SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Se¢@o de Comunicagio Social dar todo suporte necessario as atribuigdes de
responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho para planejar,
supervisionar e normatizar procedimentos relativos aos servigos de Comunicagdo Social.
Gerenciar os servidores lotados na Segdo de Comunicagdo Social. Gerenciar e assessorar
os servidores sob sua subordinag@o, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de comunicaglo social e de agdes institucionais. Gerenciar os trabalhos sob sua
responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a realizac@o das atividades
de comunicagdo institucional e legal, de criagdio e produgdo de noticias e redagdes
Jomnalisticas, de acesso a informagio ¢ transparéncia, de audio, video e das demais
atividades relacionadas com comunicacdo social. Assessorar a disponibilizagdo ao
publico das informagdes e publicagdes legais e institucionais da Céamara, além de propor
meios para a melhoria do processo de disponibilizagao e acesso a informagdo, conforme
legislagdo vigente Determinar a realizagio das atividades de divulgagdo, imprensa e
relagdes publicas da Camara Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informagdes
acerca dos servigos do legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias,
publicagdes, divulgagdes e demais assuntos de comunicagiio ou jornalisticos.

CC-15 CHEFE DA SECAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Se¢do Processo Legislativo, cabe dar todo suporte necessério s atribuicdes de
responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir ¢ coordenar
as agdes pertinentes ao Processo Legislativo: acompanhamento das etapas do processo
legislativo, exercendo o controle de prazo das matérias em tramitacdo e alimentando os
sistemas de informagGes. regisirar e controlar a tramitagdo dos processos legislativos,



registrar e controlar a tramitago ¢ arquivamento das demais proposigdes, preparar e expedir

a correspondéncia referente as atividades legislativa e fiscalizadora desta Camara Municipal, | .
encaminhar as proposi¢des em sua tramitagdo regimental, recepcionar ¢ encaminhar as——
respostas recebidas relativamente s atividades legislativa e fiscalizadora desta Cimara
Municipal, auxiliar na elaboragdo dos projetos de emenda a Lei Orgénica do Municipio, de
lei ordindria, de decreto legislativo e de resolugio, proceder a consolidagdo a atualizagdo da
legislagdo municipal, controlar os pedidos de informacdes, seus prazos e respostas,
elaboragdo da redagiio final de projetos aprovados. elaborar os autégrafos dos projetos de lei
a serem remetidos ao Executivo e controlar prazos para san¢dio, cuidar da legislagdo
municipal, compilando as revogagdes e alteragdes de normas juridicas ¢ administrativas,
fazendo as necessdrias anotagdes ¢ incluido o cruzamento de vinculos, controlar a tramitag@o
¢ zelar pela guarda dos processos em tramitacdo nas comissdes ¢ os respectivos prazos,
receber as matérias e proposicdes destinadas & tramitagdo legislativa, preparar as capas dos
respectivos processos e encaminha-los & Mesa Diretora, informar a Mesa, os vereadores e as
comissdes sobre a tramitagdo de processos.

CC-16 CHEFE DA SECAO ASSESSORIA LEGISLATIVA

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Segdio de Assessoria Legislativa, cabe dar todo suporte necessario as atribuicdes
de responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e
coordenar as agdes pertinentes a Assessoria Legislativa: preparagdo das sessOes, com
elaboragdo do roteiro, pauta e ordem do dia, controle de presenca ¢ de oradores;
assessoramento na realizagdo das sessdes, fornecendo documentos e acompanhando a
discussdo e a volagdo de matérias; apoio aos trabalhos das comissdes, secretariando-os,
subsidiando-0s e orientando-os na elaboragdo de documentos: prestar informagdes e
assessoramento técnico a Mesa Diretora, ds comissdes e aos vereadores; redigir ou fazer a
minuta de projetos de proposigdes, pareceres e exposi¢des de motivos, oficios, editais.
memorandos ¢ atos diversos: providenciar o preparo de proposi¢des ¢ normas juridicas a
serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente; orientar e supervisionar a
técnica legislativa a ser observada na elaboragao de proposigdes, documentos e expedientes
Que devam tramitar ¢ ser assinados; publicar, nos meios oficiais, conforme exigéncia
regimental, atas, atos, portarias, relatérios, pareceres, convocagdes, chamamentos, ementas
de indicagdes, volagdes nominais e precedentes regimentais; redigir proposigdes,
uniformizando a apresentagdo ¢ observando a redacdo oficial, nos termos da Lei
Complementar n.° 1/2001; encaminhar ao protocolo as matérias de que trata o inciso anterior:
XI - distribuir aos vereadores cépias de proposigdes, correspondéncias, relatérios e outros
documentos; organizar o processo de eleigao dos membros da Mesa Diretora, providenciando
0s documentos e materiais necessarios.

CC-17 CHEFE DA SECAO DE ATAS E ARQUIVO

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Seqdo de Atas e Arquivo, cabe dar todo suporte necessrio as atribuigdes de
responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e coordenar
as agdes pertinentes a Segdo de Atas e Arquivo: redigir as atas das sessdes da Camara e das
reunides das comissdes; realizar a transcrigdio, integral ou sintetizada, de pronunciamentos
para insergd0 em ata; assistir as sessdes da Camara e as reunides das comissdes ¢ fazer as
necessarias anotagdes para as respectivas atas; arquivar de forma organizada as proposicdes
que concluiram tramitagiio ¢ demais documentos, facilitando o processo de encadernagio
futura; organizar os trabalhos de encadernagdes; manter o arquivo devidamente classificado
de acordo com as normas de seguranga e em condigdes de atender prontamente a solicitagdo



de documentos; cuidar da conservagdo dos arquivos e restauragio de documentos; sugerir

acréscimos & modificagdes no plano de arquivo; organizar as obras do acervo bibliogrifico.,

manter seu registro € exercer o controle da cessdo ou empréstimo.

CC-18 CHEFE DA SECAO DE TELEFONIA E PROTOCOLO

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Segdo de Telefonia e Protocolo, cabe dar todo suporte necessario ds atribuigdes
de responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e
coordenar as agdes pertinentes a Telefonia e Protocolo: na area de telefonia supervisionar: o
atendimento das chamadas telefonicas internas e externas: as operagdes com aparelhos e
mesas de comunicagdes telefonicas; as ligagdes urbanas e interurbanas solicitadas em face
dos servigos dos vereadores e servidores: controlar as ligagdes telefonicas; organizar os
servigos de transmissdo ¢ recepgao de mensagens via telefonica ou fac-simile, transmitindo-
as sob orientagdo superior e encaminhando ao destinatirio as mensagens recebidas;
operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia; ofcrecer suporte a execugio dos
servicos complementares; na drea de protocolo supervisionar: o sistema de protocolo
integrado das correspondéncias recebidas e proposigdes; a correspondéncia e selecionar as
destinadas ao conhecimento do Plendrio; protocolo da correspondéncia e documentos
encaminhados 4 Camara; recebimento e arquivamento de forma organizada ¢ atualizada a
correspondéncia e demais expedientes; controlar a saida da correspondéncia oficial; o
recebimento da correspondéncia e direciona-la aos destinatérios.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCOES DE CONFIANCA
FC-1 CONTROLADOR INTERNO

Desempenhar todas as fungdes e atribuigdes definidas no Sistema de Controle Interno -
Resolugdo n.° 06 de 2.013. Tais como: | - proceder a avaliagio da eficiéncia, eficicia e
economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; 11 - promover
auditorias internas periédicas levantando os desvios. falhas e irregularidades e recomendando
as medidas corretivas aplicaveis; Il - revisar e orientar a adequacdo da estrutura
administrativa do Poder Legislativo com vistas & racionalizagdo do trabalho, objetivando o
aumento da produtividade e a redugiio de custos operacionais; IV - supervisionar as medidas
adotadas pelo Legislativo Local para cumprimento do limite de despesa total com pessoal. V
- realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigdo de despesas em restos a
pagar; VI - examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade: VII - cientificar a autoridade responsdvel quando constatadas ilegalidades ou
iregularidades na Administragdo do Legislativo local.



ANEXO VI DA RESOLUGAO N.2 002/2012 - TABELAS DE VENCIMENTOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS  CE-1
Vencimento Base RS  1.240,00

| 1] Il |V Vv
A RS 1.264,80 [ RS 1.314,40 | RS 1.388,80 | RS 1.488,00 | RS 1.612,00
8 |RS 1.760,80|RS 1.934,40 | RS 2,132,80 | RS 2.356,00 | RS  2.604,00
C RS 2.876,80 | RS 3.174,40 | RS 3.496,80 | RS 3.844,00 | RS 4.216,00
D |RS 4.612,80|RS 5.034,40 | RS 5.480,80 | RS 5.952,00 | RS  6.448,00
E RS  6.968,80 | RS 7.514,40 | RS 8.084,80 | RS 8.680,00 | RS  9.300,00
F RS 9.944,80 | RS 10.614,40 | RS 11.308,80 | RS 12.028,00 | RS 12.772,00
G RS 13.540,80 | RS 14.334,40 | RS  15.152,80 RS 15.996,00 | RS 16.864,00

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO CE-2
Mancimento Base RS  1.520,00
| Il I v Vv

A RS 155040 | RS 1.611,20 | RS 1,702,40 | RS 1.824,00 | RS  1.976,00
B RS 215840 | RS 2.371,20 | RS 2.614,40 | RS 2.888,00 | RS 3.192,00
C RS 3.526,40 | RS  3.891,20 | RS 4.286,40 | RS 4.712,00 | RS 5.168,00
D/ |RS 5.654,40 RS 6.171,20 | RS 6.718,40 | RS 7.296,00 | RS  7.904,00
E| |RS 854240 [RS 9.211,20 | RS 9.910,40 | RS 10.640,00 | RS 11.400,00
F RS 12.190,40 | RS 13.011,20 | RS 13.862,40 | RS 14.744,00 | RS 15.656,00
G RS 16.598,40 | RS 17.571,20 | RS 18.574,40 | RS 19.608,00 | RS 20.672,00

TECNICO ADMINISTRATIVO CE-3
Vencimento Base RS  2.200,00

| Il [ v Vv
A RS  2.244,00 | RS  2.332,00 | RS 2.464,00 | RS 2.640,00 [ RS  2.860,00
B8 RS  3.124,00 [ RS  3.432,00 RS 3.784,00 | RS 4.180,00 | RS  4.620,00
r RS 5.104,00 | RS 563200 | RS 6.204,00 | RS 6.820,00 | RS  7.480,00
L |RS 8.184,00 | RS 8.932,00 | RS 9.724,00 | RS 10.560,00 | RS 11.440,00
E |RS 12.364,00 | RS 13.332,00 [ RS 14.344,00 | RS 15.400,00 | RS 16.500,00
f RS 17.644,00 | RS 18.832,00 | RS 20.064,00 | RS 21.340,00 | RS 22.660,00
G RS 24.024,00 | RS 25.432,00 | RS 26.884,00 | RS  28.380,00 | RS 29.920,00

ADVOGADO CE-4
Vencimento Base RS  3.780,00

| Il | v \"
A RS 3.855,60 [ RS 4.006,80 | RS 4.233,60 | RS 4.536,00 | RS  4.914,00
8 RS 5.367,60 | RS 5.896,80 | RS 6.501,60 | RS 7.182,00 | RS  7.938,00
C RS 8.769,60 | RS 9.676,80 | RS 10.659,60 | RS 11.718,00 | RS 12.852,00
D RS 14.061,60 [ RS 15.346,80 | RS  16.707,60 | RS 18.144,00 | RS 19.656,00
E RS 21.243,60 | RS 22.906,80 | RS  24.645,60 | RS 26.460,00 | RS 28.350,00
F || RS 3031560 | RS 32.356,80 [ RS 34.473,60 | RS 36.666,00 | RS 38.934,00
G RS 41.277,60 | RS 43.696,80 | RS 46.191,60 | RS 48.762,00 | RS 51.408,00




CONTADOR CE-5
Vencimento Base RS  3.780,00
[ I ] IV Vv
A RS  3.855,60 [ RS 4.006,80 | RS 4.233,60 | RS 4.536,00 | RS 4.914,00
Bl RS  5.367,60 | RS 5.896,80 [ RS 6.501,60 | RS 7.182,00 | RS 7.938,00
C RS  8.769,60 [ RS 9.676,80 | RS 10.659,60 | RS 11.718,00 | RS 12.852,00
D RS 14.061,60 RS 15.346,80 | RS 16.707,60 | RS 18.144,00 | RS 19.656,00
E RS 21.243,60 | RS 22.906,80 | RS  24.645,60 RS  26.460,00 | RS 28.350,00
F RS 30.315,60 | RS 32.356,80 | RS 34.473,60 | RS 36.666,00 | RS 38.934,00
G RS 41.277,60 | RS 43.696,80 | RS 46.191,60 | RS 48.762,00 | RS 51.408,00
MOTORISTA CE-6
Vencimento Base RS 1.370,00
| Il ] v v
}\ ' | RS 1.397,40 | RS 1.452,20 | RS 1.534,40 | RS 1.644,00 | RS 1.781,00
B RS  1.945,40 RS 2.137,20| RS 2.356,40 | RS 2.603,00 | RS 2.877,00
C RS 3.178,40 | RS 3.507,20 | RS 3.863,40 | RS 4.247,00 | RS 4.658,00
D RS  5.096,40 | RS 5.562,20 | RS 6.055,40 | RS 6.576,00 | RS 7.124,00
E RS  7.699,40 | RS 8.302,20 | RS 8.932,40 | RS 9.590,00 | RS 10.275,00
F RS 10.987,40 RS 11.727,20 RS 12.494,40 | RS 13.289,00 | RS 14.111,00
G RS 14.960,40 RS 15.837,20 RS 16.741,40 | RS 17.673,00 | RS 18.632,00
TELEFONISTA CE-7
Vencimento Base RS  1.520,00
| ] 1} " \"
A [RS 155040 | RS 1.611,20 | RS 1.702,40 | RS 1.824,00 | RS  1.976,00
B |[RS 215840 RS 2.371,20 RS 2.614,40 | RS 2.888,00 | RS 3.192,00
C RS  3.526,40 RS  3.891,20 RS 4.286,40 | RS 4.712,00 | RS 5.168,00
O |, RS 5.654,40 | RS 6.171,20 | RS 6.718,40 | RS 7.296,00 | RS 7.904,00
E |IRsS 8.542,40 | RS 9.211,20 | RS 9.910,40 | RS 10.640,00 | RS 11.400,00
F RS 12.190,40 RS 13.011,20 | RS 13.862,40 | RS 14.744,00 | RS 15.656,00
G RS 16.598,40 RS 17.571,20 RS  18.574,40 RS 19.608,00 | RS 20.672,00
'CERIMONIALISTA CE-8
Vendimento Base RS  2.200,00
| I 1} v '
A |RS 2.244,00 | RS 2.332,00 | RS 2.464,00 | RS 2.640,00 | RS  2.860,00
B RS  3.124,00 RS  3.432,00 | RS 3.784,00 | RS 4.180,00 | RS  4.620,00
C RS  5.104,00 | RS 5.632,00 | RS 6.204,00 | RS 6.820,00 | RS 7.480,00
D RS  8.184,00 | RS 8.932,00 | RS 9.724,00 | RS 10.560,00 | RS 11.440,00
E RS 12.364,00 | RS 13.332,00 | RS  14.344,00 RS 15.400,00 [ RS 16.500,00
F RS 17.644,00 | RS 18.832,00 | RS  20.064,00 RS 21.340,00 | RS 22.660,00
G RS 24.024,00 | RS 25.432,00 | RS  26.884,00 RS 28.380,00 | RS 29.920,00
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COMISSAQ ESPECIAL DE ESTUDOS

RELATORIO FINAL DA COMISSAO  ADMINISTRATIVA
DESIGNADA PELA PORTARIA 052/2018, PRORROGADA
PELA PORTARIA 065/2018

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
PONTAL DO PARANA

Por determinacdo do Excelentissimo Senhor Presidente Fabiano Alves Maciel
foi instaurada a Comissdo Especial de Estudos, para elaborar a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Pontal do Parana , criada atraves da
portaria 052 de 22 de Agosto de 2018, devidamente publicada no Jornal O
Municipio — Orgdo Oficial do Municipio de Pontal do Parana - Edigao n.° 614
de 22 a 28 de Setembro de 2.018, vem apresentar o Relatério Final, nos termos
a seguir:

1. HISTORICO

Instalou-se a Comissdo Especial, na Sala da Presidéncia da Camara Municipal
de Pontal do Parana, no Palacio Professor Getulio Serafim do Nascimento,
situado na Avenida Beira Mar, s/n — Balneario Pontal do Sul — Pontal do Parana
— PR, passando a constituir a sede da Comissao, no dia 27 de Agosto de 2018,
para apurar os fatos relacionados na Portaria instauradora acima citada, com

relacdo ao Processo Administrativo n®. 0841/2018, onde o interessado & o
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PRESIDENTE da Camara Municipal Fabiano Alves Maciel, que considerando os
topicos elencados na Recomendagao Administrativa do Ministério Publico sob
o n° 12/2018 - GEPATRIA, que dispOe sobre a “apuracdo da pratica de
possiveis ilegalidades nos cargos comissionados da Camara Municipal de
Pontal do Parana” determinou a criagdo da Comissao Especial de Estudos com
a finalidade de:

a) Descrever a estrutura administrativa da Camara e desenvolver o
Anteprojeto de Resolugdo, elaborar um novo quadro de cargos, dentro
das necessidades de cada departamento, verificar a possibilidade de
extingao de alguns cargos comissionados, criagao de cargos de
provimento efetivo, realizagdo de concurso publico para provimento
desses cargos, ou seja, sejam criadas alternativas para solucionar os
topicos elencados na Recomendagio Administrativa do Ministério
Pubico n® 12/2018 — GEPATRIA.

b) Apresentar um relatério final com as medidas necessarias para a
elaboracdo de um novo projeto de resolugio que defina
adequadamente a estrutura organizacional da Camara, dentro da sua
realidade e da sua particulandade, usando de referéncia os
apontamentos trazidos na Recomendagdo Administrativa n® 12/2018 -
do GEPATRIA - Ministério Publico e o Prejulgado 25 do Tribunal de
Contas do Parana.

Os trabalhos da comissdo transcorreram com normalidade, sendo tomadas as
seguintes providéncias e diligéncias:

Dos Oficios enviados pela Comissao:

Fls. 05-09
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a) No dia 05 de Setembro de 2018, a Comissao reuniu-se e através do

Presidente da Comissao Especial de Estudo e foram encaminhados os

Oficios n.° 001, 002, 003, 004 e 005/2018, destinados a Contadora, ao Diretor
Legislativo, 3 Advogada, ao Controle Interno e ao Presidente da Camara
Municipal de Pontal do Parana, que objetivaram apurar “0s Servigos e
atribuicdes de responsabilidade direita ao seu Departamento, assim como a
indicagdo da composicao ideal do quadro de servidores e respectivos cargos

com uma descricdo das atrbuicdes que deveriam ter cada um.”

Dos Oficios recebidos pela Comissdo:
Fis. 10-11

A Controladora Interna da Camara Municipal, atraves do Oficio n.® 033/2018,
em 20-09-2018 informou que a Coordenadoria de Controle Interno &
composta apenas pelo Controlador, apresentou as atribuicdes por ela
desempenhadas e informou ainda que mesmo existindo demanda para nova
contratacao alega que o custo beneficio excederia os beneficio a serem

proporcionados.
Fls. 13-14

A fim de responder Oficio n® 246/2018 emitido pelo GEPATRIA em 04/10/2018
o Departamento Juridico encaminhou Oficio n® 032/2018-DJ requerendo a

Comissao Especial que sejam apresentadas informagoes sobre o relatorio final.
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Fls. 15-17

A Advogada da Camara Municipal, através do Oficio n.° 039/2018, em
06/11/2018 informou que o Departamento Juridico é o responsavel pela
orientacdo quanto aos aspectos Juridicos das acoes legislativas e
administrativas, que o Departamento é composto apenas por um Advogado,
e que apesar dos trabalhos serem exaustivos e complexos, ndo ha necessidade

da criacao de mais cargos com provimento efetivo.
Fis. 18-20

A Contadora da Camara Municipal, atraves do Oficio n® 061/2018, em
06/11/2018. informou que o Departamento Contabil que o Departamento e
composto apenas por um Contador, e aproveitou para informar da
necessidade de contratagdo, através de concurso publico de 01 Auxiliar

Contabil, anexou ainda um modelo de organograma que seria o adequado
para o Departamento.

Fls. 21-36

O Presidente da Camara Municipal, através do Oficio n.° 048/2018, em
06/11/2018 a estrutura da Camara € composta pelo Plenario, Comissdes
Permanentes, Comissdes Temporarias, Comissao Executiva da Mesa, Gabinete
da Presidéncia, pelo Chefe de Gabinete, Assessor da Presidéncia, Assessor
Juridico da Presidéncia, Assessor da Vice- Presidéncia, Assessor do Primeiro
Secretario, Assessor do Segundo Secretario, Assessores das Comissdes
Permanentes, Assessor Parlamentar e ainda pelo Controle Interno, Diretor
Legislativo, Diretor Administrativo, Contador, Advogado, apresentou as
atribuicoes de cada um, carga horaria, anexou um organograma com a

composigao.
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Da prorrogagao de prazo
Fls. 37

No dia 19/11/2018 a Comissao se reuniu na sala da Presidéncia, momento em
gue o Presidente comunicou aos membros da Comissao “que ainda faltava
resposta de um dos Oficios encaminhados aos departamentos”, com relagao
aos levantamentos do quadro de servidores, desta forma propos aos membros
que fosse solicitado ao Presidente da Camara a prorroga¢do do prazo por

mais 90 (noventa) dias, com a finalidade de concluir as atividades da Comissao,

Fls. 38/41

Em 20/11/2018 foi apensado ao procedimento administrativo n°® 0841/2018 o
processo n° 1134/2018 o qual através do Oficio n° 008/2018 - CEE, requereu
junto ao Presidente desta Camara Municipal com a finalidade de dar curso e

concluir as atividades da comissao a prorroga¢ao do prazo por mais 90 dias.

Em 21/11/2018 o Presidente da Cdmara Municipal de Pontal do Parana,
através da Portaria n® 065/2018 autorizou a prorrogacao do prazo para a

conclusao dos trabalhos da comissdo por mais 90 (noventa) dias ou seja até
22/02/2019.

Dos Oficios recebido pela Comissdo
Fls. 42-49

O Diretor Legislativo da Camara Municipal, através do Oficio n,° 068/2018, em
26/11/2018 informou que o Departamento & composto pelo Diretor, pelos
Chefe de Divisao Legislativa, Auxiliar Administrativo e Técnico Administrativo,

informou ainda da necessidade de se realizar concurso publico para
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contratacdo de um Auxiliar Legislativo (cargo efetivo), anexou ainda um

organograma com a composigao atual.

Fls. 51-62

O Diretor Administrativo da Camara Municipal, através do Oficio n.° 316/18 B,
em 22/11/2018 informou que o Departamento é composto pelo Diretor, pelos
Chefes de Divisio Administrativa, Auxiliar de Servico Gerais, Auxiliar
Administrativo, sugeriu que os cargos do quadro efetivo de: Motorista,
Telefonista, Cerimonialista, Vigia e Operador de Audio e Video, fossem extintos
na nova reestruturacao, informou ainda da necessidade de se realizar concurso
publico para contratagdo de um Técnico em Informatica a inclusao de na
alteracdo da Resolugdo n°® 001/2018 seja incluido um cargo de provimento
efetivo de Auxiliar de Recursos Humanos. Anexou ainda um organograma com

a composi¢ao atual.
Fls. 63

Em 06 de Fevereiro de 2019 apos restar todas as informagdes que faltavam
juntadas ao Processo Administrativo a Comissdo reuniu-se a fim de deliberar

sobre o encerramenta dos trabalhos da Comissao Especial de Estudo.

CONCLUSAO

Diante dos estudos realizados pela presente Comissdo Especial de Estudos,
apos discussdao e analise da Resolugdo n.° 002/2012, Recomendagao
Administrativa n° 12/2018 do Ministério Publico, Prejulgado 25 e das
informacoes coletada no processo, passa aos topicos determinados na Portaria

de criagao da Comissao:
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1. Descricdo da estrutura administrativa da Camara e desenvolver o
Anteprojeto de Resolugao:

A estrutura organizacional da Camara Municipal de Pontal do Parana, é constituida
de:

! - orgaos de deliberagdo politico-administrativa;

a) Plenario;

b) Comissbes Permanentes;

c) Comissdes Temporarias;

d) Comissdao Executiva da Mesz:

I - érgaos de apoio aos servigos politico-administrativos:
a) Mesa Diretora;
b) Gabinetes;
¢} Departamento Administrative;
d) Departamento Legislativo;
e) Departamento Contabil, Financeiro e Or¢amentario
f) Departamento Juridico;

g} Controladoria Interna

Os orgaos de apoio aos servi¢os politico-administrativos tém a seguinte estrutura
basica:

[ - Gabinetes:

a) da Presidéncia;

b) da Vice-Presidéncia, das 12 e 22 Secretarias e dos demais Vereadores.
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I - Departamentos Administrativo, Legislativo, Contabilidade, Juridico e
Controladoria Interna: sao orgdos cujo objetvo e © plangjamento,
assessoramento e desenvolvimento de agdes no ambito administrativo da Camara

Municipal de Pontal do Parana.

Com auxilio do Departamento Juridico foi elaborado um Projeto de Resolugao
que dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Pontal

do Parana e acompanha o presente relatdrio, como Anexo L

2. Elaboragdo de um novo quadro de cargos, dentro das necessidades
de cada departamento, verificar a possibilidade de extincao de
alguns cargos comissionados, criacao de cargos de provimento

efetivo:

Analisando o Quadro de Cargos de Provimento efetivo, observa-se que nao
serd necessario para criar os cargos de Auxiliar de Recursos Humanos, Auxiliar
Contabil e Auxiliar Legislativo, conforme solicitagao dos Diretores nos Oficios,
situacdo que demandaria uma alteragao mais minuciosa na Resolugao n°®
002/2012 e de certa forma acabaria por restringir a participacao de candidatos
que ndo tenha aquela formagdo, pois estao sem provimento 05 vagas de
Auxiliar Administrativo, cujas atribuigoes podem ser melhoradas para atender
3 demanda apontada pelo Departamenta Administrativo e Departamento
Legislativo e existe também 01 vaga sem provimento para o Cargo de Tecnico
Administrativo que, de acordo com as atribuicdes previstas na Resolugao n.°
002/2012, podera atender a demanda apontada pelo Departamento Contabil.

Portanto, a Comissdo propoe a realizagdo de Concurso Publico para
investidura de 05 vagas no Cargo de Auxiliar Administrativo e 01 Tecnico
Administrativo e 01 Técnico de Informatica (planilha abaixo), recomendamos
ainda que seja feita a alteracao da descricdo das atribuicées a serem
desempenhadas pelos cargos, inclusive para adeguagdo a evolugao social e

das novas necessidades que surgiram.
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| Refer. X| Cargo | Requisito Jornada | Vagas  Atribuicoes
CE-2 | Auxiliar Ensino 40 h 05
Administrativo | Fundamental | | ‘
CE-3 | Técnico 1 A definir | 40 h 01 Recomendamos
Administrativo | alterar '

CE9 |Técnico  de | A definir 40h |01

|  Informatica { |

Com auxilio do Departamento Juridico foram revisadas todas as descri¢oes
das atribui¢des a serem desempenhadas de todos os cargos de provimento
efetivo e em comissao, que acompanha o presente relatorio, como Anexo Il
também foi alterado © Quadro de FungGes Gratificadas e foram criadas as
Fun¢des por Encargos Especiais visando melhor atender a realidade fatica dos
servidores da Camara.

0 Art. 1° - O anigo 44 da Resolucdo n." 0022012 passard a vigorar com a seguinte
redacio:

Art, 44, Ficam instituidas as Fungdes Gratificadas para o desempenho de
atividades de chefia. coordenagdo e supervisdo e tambem cria as Funcoes
para 0 Desempenho de Encargos Especiais com suas respectivas
denominagoes. atribuigdes, valores de remuneracdo. conforme Anexo |
da Resolugdo n.° 002/2012.

l. O servidor designado para o exercicio das Fungdes Gratificadas
de Chefia. Coordenagdo e Supervisdo, perceberd. além do vencimento.
Gratificagdo de Funglio - GF calculada em percentual de 25% (vinte ¢

cinco por cento) incidente sobre o vencimento padrdo.
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Il O servidor efetivo designado para o Desempenho de Encargos
Especiais ¢ perceberd. além do seu vencimento. Gratificagdo de Fungéo
por Encargos Especiais = GFE. como retribui¢do fixa pecuniaria pelo
exercicio de atribuigdes especiais ndo contidas nas fungdes do cargo.
enguanto permanccer no exercicio da fungio. nos v alores fixados no anexo
111 da Resolugdo n.” 002/2012.

3. Realizacio de concurso publico para provimento desses cargos, ou
seja, sejam criadas alternativas para solucionar os topicos elencados
na Recomendacao Administrativa do Ministério Pubico n® 12/2018
- GEPATRIA:

Foi realizada uma reformulacdo do Quadro de Cargos de Provimento em
Comissao para garantir que as funcdes de Direcdo e Chefia possuam
competéncias decisérias e poder hierarquico em relagao a outros servidores,
assim como a funcao de assessoramento dizem respeito ao exercicio de
atribui¢des de auxilio.

O Cargo de Assessor das Comissdes Permanentes foi extinto, conforme
apontamento registrado no Item 04 do Oficio n® 199/2018 - GEPATRIA do
Ministério Publico.

A estrutura organizacional montada procurou refletir a realidade fatica da
Camara Municipal, com uma divisao interna dos departamentos para atender
as necessidades das atividades desenvolvidas, consequentemente com
algumas alteragdes nos cargos de chefia, passando a descrever os Gabinetes

como Orgdos da composicao da estrutura interna.
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Deve-se se atentar que a Camara possui 11 Vereadores (Autoridades),
deve ser mantida a prerrogativa de possuirem Assessores individuais

de sua estrita confianga.

Vejamos a licdo de Odete MEDAUAR:

O cargo em comissao e aquele preenchido com pressuposto de
temporariedade; esse cargo, tambem denominado de cargo de
confianca, &€ ocupado por pessoa Qque desfruta da confianga
daquele que o nomeia ou propde a nomeagao. Se 3 confianga
deixa de existir ou se ha troca de autoridade que propos &
nomeacdo, em geral o ocupante do cargo em Comissdo Nnao
permanece; o titular do cargo em comissao nele permanece

enquanto subsistir o vinculo de confianga. |grifos do autor] !

A Mesa Diretora desempenha funcdes importantes e seus integrantes
(Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario) necessitam

de Assessores individuais e dissociados do mandato parlamentar.

A funcdo de assessoramento diz respeito ao exercicio de atribuicdes de auxilio,
quando, para o seu desempenho, for exigida relagao de confianca pessoal
com o servidor nomeado, hipétese em que deverd ser observada a
compatibilidade da formagdo ou experiéncia profissional com as atividades a
serem desenvolvidas.

' MEDAUAR. Odete. Direito administrativo moderno. 10. ed. rev.. atual. ¢ ampl, S30
Paulo: Revista dus Tribunais, 20006, p. 2635
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O Departamento Administrativo passa a possuir as seguintes se¢oes, cada uma
delas sob a responsabilidade de um Chefe de Se¢ao que auxiliara diretamente
o Diretor Administrativo:

[ - Secao de Compras, Licitagoes e Patrimonio;
1 - Sec¢do de Recursos Humanos;

[lf - Se¢ao de Tecnologia da Informagao,

IV - Seqao de Copa, Limpeza e Zeladorig;

V - Se¢ao de Comunicagao Social;

O Departamento Legislativo passa a possuir as seguintes se¢oes, cada uma

delas sob a responsabilidade de um Chefe de Secdo que auxiliara diretamente
o Diretor Legislativo:

I - Secdo de Processo Legislativo;

11 - Secao de Assessoria Legislativa,
lll - Se¢ao de Atas.

IV - Secdo de Telefonia e Protocolo;
V - Segao de Arquivo

De um modo geral, entende estar a estrutura ora apresentada de acordo com
o item VII do PREJULGADO 25:

vii. O quantitativo de vagas para cargos de provimento em
comissao devera guardar correlacdo com a estrutura
administrativa do orgao/entidade, com critérios de razoabilidade
sobre a proporcionalidade, incluindo as funcées e caracteristicas
do orgédo e suas atividades-fim e atividades-meio;

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA 4 3
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Apos a reformulagdo os cargos de provimento em cOmissdo se

correlacionam com a estrutura administrativa da Camara.

Verifica-se que dentro da nova estrutura proposta existem 28 cargos de
provimento em comissdo, porém existem 11 Vereadores (Autoridades),
assim, restam 17 cargos comissionados que atendem a estrutura
politico-administrativa e demonstram a proporcionalidade com os 25
cargos de provimento efetivo previstos na Resolu¢ao n.® 002/2012.

E ainda, se for realizado o Concurso Publico para provimento de mais
07 vagas, o quadro de Servidores Efetivos passara de 08 para 15, ficando
muito proximo dos 17 cargos comissionados existentes, mas de acordo

com a Recomendacdo do Ministério publico, © numero deve ser igual.

Referendamos a recomendagdo para os cargos relacionados abaixo sgjam
extintos, deixando a decisdo sob a responsabilidade da Mesa Diretora,
considerando que o Diretor Administrativo informou que a falta de
provimento nao provoca qualquer prejuizo ao regular funcionamento das
atividades da Camara, sendo possivel sua extingado :

Refer. | Cargo Jornada
CE-6 Motorista 40 horas semanais ’
CE-7 Telefonista 40 horas semanais
| CE-8 | Cerimonizlista 40 horas semanais
| CE-10 | Vigia 40 horas semanais
CE-11 | Operador de Audio e Video 40 horas semanais

-
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Alertamos que a Recomendacao do Ministério Publico e o Prejulgado 25 do
Tribunal de Contas do Estado do Parana exigem a igualdade de numero de

cargos entre os comissionados e efetivos.

A Resolugao n.° 002/2012 prevé em seu art. 43 a ocupag¢ao exclusivamente
para servidores efetivos nas Fun¢des de Confianga, e ainda, o paragrafo 6°
estabelece o percentual minimo de 5%:

Art. 43 - Qs cargos de provimento em comissoes e em fung3o de confianga sdo
de livres nomeagao e exoneragado e destinam-se a atender fungdes de confianga,
enquadradas como de diregdo, chefia ou assessoramento.

862 - As funcdes de confianca serdo exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo 3 serem preenchidos por servidores de carreira nos
casos, condigoes e no percentual minimo de 5%, conforme previstos em lei.

Deste modo, entende-se que restou atendido o item VI do Prejulgado 25:

vi. E imperioso o estabelecimento, nas legislagdes municipais
e estaduais, dos casos, condi¢des e percentuais minimos para
ocupagao, por servidores de carreira, de cargos em comissdo,
competindo ao Tribunal de Contas verificar, em concreto, se a

legislagdo local atende aos principios da proporcionalidade e da
eficiéncia.

Diante da apresentagdo do Relatorio Final desta Comissao Especial de Estudos,
estao sendo apresentados em forma de Anexos ao Relatorio: Modelo de
Resolugdo que dispde sobre a estrutura organizacional, organograma, quadro
de cargos de provimento efetivo, quadro de cargos de provimento em
comissao e fungdes de confianca, quadro de fungdes gratificadas e gratificagdo
por fungdo de encargos especiais, atribuicdes dos cargos efetivos e em
COmIssao.
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Portanto, apos a sua analise e aprovacao pela Mesa Diretora, sobrevindo a
aprovacao em Plenario da Resolugdo, as alteragoes na Estrutura Organizacional

da Camara Municipal estarao finalizadas.

E, SMJ, nosso parecer, cujo Relatorio submetemos a elevada consideragao de

Vossa Excelencia.

Pontal do Parana, 22 de fevereiro de 2.019.

Presidente

'/

Membro

Leticia Siqueira Rosa

Membro




ANEXO |
MODELO DE RESOLUCAO QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Capitulo |
DA ORGANIZACAO

Art. 1" - A estrutura organizacional da Camara Mumicipal de Ponwl do Parand. cujo
organograma consta anexo ¢ € parte integrante desta resolugdo. ¢ constituida de:

| - orgdos de deliberagdo politico-administrativa:

a) Plendrio;

b) Comissdes Permanentes:

c) Comissoes Temporirias:

d) Comissdo Executiva da Mesa:

Il - Grgdos de apoio aos servigos politico-administrativos:
a) Mesa Diretora:
b) Gabinetes;
¢) Departamento Administrativo:
d) Departamento Legislativo:
e) Departamento Contabil. Financeiro ¢ Orgamentario
1 Departamento Juridico:
g) Controladoria Interna

Paragrafo dnico. Os Vereadores. o Plenario. as Comissdes Permanentes. Comissdes
Temporérias ¢ Comissdo Executiva 1ém suas atribuigdes definidas no Regimento Interno.

Art. 2° - Os orgdos de apoio aos servigos politico-administrativos (ém a seguinte estrutura
basica:

| - Gabinetes:

a) da Presidéncia:
b) da Vice-Presidéncia, das 1" e 2" Secretarias e dos demais Vereadores.,

I - Departamentos Administrativo. Legislativo. Coniabilidade. Juridico ¢ Controladoria

Interna: sdo Orgdos cujo objetivo ¢ o plangjamento. assessoramento e desenvolvimento de
agdes no ambito administrativo da Camara Municipal de Pontal do Parana.

Capitulo 11
DAS ATRIBUICOES
SECAO |
DOS GABINETES

Art. 3° - Compete aos Gabinetes:



| - atender e prestar esclarecimentos aos que 0s procuram:

Il - agendar reunides, audiéncias ¢ outros compromissos do titular:

[11 - elaborar e expedir as correspondéncias proprias.

IV - manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas ¢ de outros documentos de
interesse deste:

\V - efetuar o controle das pautas das sessoes e de proposigdes legislativas de interesse deste:
V1 - assessorar o titular no desempenho de suas atribuigdes:

VIl - organizar as reunides por ¢les promovidas, providenciando a pauta e os convites aos
participantes:

VIII - colaborar na organizagdo e na realizagdo de audiéncias publicas por eles promovidas a
requerimento do titular:

IX - executar outras tarefas determinadas pelo titular € inerentes as atribuigdes deste.

X - auxiliar o vereador dirctamente em atividades relativas a processos legislativos
deflagrados no gabinete parlamentar.

Paragrafo unico. Os servigos dos gabinetes estdo sob a diregdo. a coordenacdo e o controle
do Vereador titular, € com suporte técnico dos 6rgdos de linha.

Art, 4° - Compete ao Gabinete da Presidéncia:

| - atender e prestar esclarecimentos aos que s procuram:

Il - agendar reunides, audiéncias ¢ outros compromissos do titular:

[1I - elaborar ¢ expedir as correspondéncias proprias:

IV - manter arquivo das correspondéncias recebidas ¢ expedidas ¢ de outros documentos de
interesse deste;

V - efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposigdes legislativas de interesse deste:
V1 - assessorar o titular no desempenho de suas atribuigdes:

VIl - organizar as reunides por eles promovidas. providenciando a pauta e 0s convites ans
participantes:

VIII - colaborar na organizagao ¢ na realizagdo de audiéncias pablicas por eles promovidas a
requerimento do titular;

IX - executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes s atribuigdes deste: e.

X - auxiliar o vereador dirctamente em atividades relativas a processos legislativos
deflagrados no gabinete parlamentar.

Pardgrafo unico. Os servigos do Gahinete da Presidéncia estdo sob a diregdo ¢ a coordenacio
do Presidente da Camara.

SECAO 11

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

An. 3° - Compeie ao Departamento Administrativo orientar. dirigir e executar atividades
ligadas a pessoal. ao patriménio ¢ atividades de apoio da Camara Municipal de Pontal do
Parana.

Art. 6° - O Departamento Administrativo € composio pelas seguintes Se¢des:
| - Se¢iio de Compras. Licitagdes ¢ Patrimonio:
[l = Se¢do de Recursos Humanos:




|11 — Segdo de Tecnologia da Informagao:
|V — Segdo de Copa, Limpeza e Zeladoria:
V - Se¢do de Comunicagio Social:

SUBSECAO |
DA SECAQ DE COMPRAS. LICITACOES E PATRIMONIO
Art. 7°- Compete & Segdo de Compras. Licitagdes ¢ Patriménio:

| - na area de compras ¢ liciiagdes:

a) levaniar informagdes e dados para aquisi¢do de bens e servigos e elaborar os editais e
contratos vinculados a estas aquisigdes;

b) desenvolver pesquisas de mercado para a aquisi¢do de moveis. utensilios, maquinas.
softwares e do material necessdrio aos servicos ¢ elaborar, com o auxilio dos demais
departamentos e se¢oes os editais de licitagdo:

¢) proceder o levanamento de orgamentos para analise ¢ selegdio de servigos necessarios:

d) efewar. com o concurso da Comissio Permanente de Licitagdes. pesquisas ¢ estudos ¢
sugerir medidas visando orientar a padronizagdo dos bens ¢ servigos utilizados. incluindo a
coleta de pregos e recebimento:

¢) realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de consumo ou de
expediente ¢ organizar o calenddrio de compras. no qual serdo fixados os periodos mais
propicios do ano:

f) receber. conferir e zelar pelo controle dos produtos adquiridos. observando as exigéncias
do edital:

g) gerir os contratos celebrados pela Camara:

Il - na drea de patrimanio e almoxarifado:

a) promover a identificagdo de cada pega dos bens maoveis:

b) registro e identificagdo dos bens patrimoniais por meio de processo eletronico:

c) elaborar, anualmente, inventario dos bens patrimoniais da Camara:

d) realizar controle de estoque de equipamentos. pecas de reposicdo ¢ oulros materiais sob
sua guarda:

¢) realizar especificagdo. guarda ¢ conservagdio dos hens:

) efetuar o fornecimento de materiais aos orgdos.

_ SUBSEGAO ||
DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 8° - Compete a Se¢do de Recursos Humanos:

| - na area de pessoal:

a) participar da elaboragdo e operagdo do processo de ingresso de novos servidores. incluindo
as etapas dos certames seletivos;

b) enviar aos sistemas de informagdes municipais de atos de pessoal do Tribunal de Contas
do Estado e acompanhar os processos de concursos ¢ ingressos dos servidores de carreira:
¢) elaborar 0s atos de nomeagdo. posse € exoneragdo de servidores:

d) elaborar em liveo proprio os termos de posse dos servidores. dos vereadores. da Mesa
Diretora e do Prefeito ¢ Vice-Preleio:

e) recolher documentos. dados ¢ informagdes para cadasiro dos servidores e vereadores.



f) verificar a regularidade dos documentos dos servidores que ingressarem no servigo ¢ dar-
[hes a devida vuarda:
g) manter atualizados os registros de pessoal:
h) fazer apontamentos. registros e demais procedimentos para nomeago e exoneragdo de
servidores, mantendo atualizados os registros funcionais destes e dos vereadores:
1) elaborar e digitalizar certiddes, declaragdes e outros documentos. decisdes. atos, extratos e
outras matérias, quando autorizada sua expedi¢do ¢ & de registro funcional e de dados
deposimdos nos arquivos da Camara Municipal:

|) organizar a escala de ferias dos servidores da Camara. observando as disposigdes legais e
zelando pelo ndo prejuizo ao andamento das atividades. submetendo-a ao crivo do Diretor
Geral:
K) sugerir a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de cargos vagos.
observadas as reais necessidades;

) arquivar junto ao registro individual do vereador. copias dos documentos pessoais ¢ da
declaragdo de bens, apresentada por ocasido da posse ¢. anualmente ¢ ao término do mandato:
m) providenciar os atos de licengas de vercadores ¢ de convocagdes de suplentes ¢ os
respectivos termos de posse:
n) manter atualizada a lista de suplentes de cada paruido ou coligagdo e respectivos enderegos:
o) zelar pclo controle da assiduidade ¢ pontualidade dos servidores:
p) organizar e controlar a relagdo dos servidores cfetivos sujeitos @ Avaliagio de Estagio
Probatorio e de Desempenho Funcional:

[I - na drea de folha de pagamento:
a) promover os apontamentos necessarios para a confecgdo da folha de pagamentos dos
servidores e vereadores:
b) efetuar cdlculos relativos a folha de pagamento. a concessio de vantagens aos servidores
¢ 0s descontos sobre ela incidentes:
¢) elaborar a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores ¢ do subsidio dos vercadores
€ os respectivos recibos individuais,

i SUBSECAO Il
DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Ar. 97~ Compete a Se¢io de Tecnologia da Informacio:

| - na drea de infraestrutura:

a) administrar o funcionamento dos servicos de computadores em rede. seus usuarios.
configuragdes e desempenho;

b) solicitar. sempre que necessario. a aquisigio de equipamentos e atualizagdes dos sistemas.
propondo investimentos ¢ melhorias:

¢} encaminhar para manutengdo ¢ reparos vs equipamentos ¢ sistemas necessarios ao regular
andamento dos trabathos:

d) prestar assisténcia na administragdo da rede de computadores:

e) manter servidores de rede e seus componentes seguros contra invasdes e danos:

f) orientar a descrigao técnica para contratacio dos servios de banda larga:

g) auxiliar na gestdo ¢ controle do contrato de servigos de banda larga e provedor de internet:
h) identificar problemas na rede. detectando os defeitos e providenciando a visita da
assisiéncia téenica. quando necessaria. e auxiliando-a na manutengdo:

1) testar ¢ homologar equipamentos adquiridos. controlando o termo de garantia e a
documentagio.

1) detectar e identificar problemas com os equipamentos. testando-os. pesquisando e
estudando solugdes e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos:
k) zelar pela manutengéo e uso adequado dos equipamentos:



[) providenciar o rodizio dos equipamentos. evitando a ociosidade e olimizando a ulilizacéc\
de acordo com as necessidades dos usudrios:
11 - na area de sistemas de informacao:

a) dirigir e coordenar a implantagdo de aplicativos e fiscalizar a prestagiio de servigos

de informatica:

b) definir e planejar modifica¢des do sitio na internet com o concurso de todos os
depanamentos.
¢) atualizar as informagoes ¢'ou possibilitar que outros funcionarios as atualizem no sitio
eletronico da Camara:
d) disponibilizar as ferramentas para divulgagdo das atividades legislativas pelos meios de
comunicagdo social;
e) atualizar e gerenciar os sistemas implantados:
f) proteger o sigilo. a seguranga e a integridade dos dados nos sistemas utilizados:
¢) operar equipamentos de processamento de dados. regulando seus mecanismos € acionando
seus dispositivos de comando para o perfeito processamento dos programas:
h) zelar pela manutengdo de arquivos fisicos ou magneticos de atualizagdes das informagdes.
por sua conservagdo e para que sua guarda ¢ circulacdo sejam efetuadas de acordo com
instrugdes especificas:
i) verificar o correto funcionamento de um sistema em suas diversas fases, solucionando
irregularidades ocorridas durante a operagdo;
j) instalar softwares. proceder e fazer adaptagdes ou modificacdes para melhorar o
desempenho dos equipamentos instalados:
k) efetuar as copias de segurangi ¢ outros procedimentos de seguranga dos dados
armazenados:
1) corrigir irregularidades e excluir programas instalados indevidamente:
m) preparar € controlar a entrada ¢ saida de dados:
n) estudar os objetivos dos programas de computagdo e elaborar fluxogramas [ogicos e
detalhados:;
0) realizar experiéncias com programas desenvolvidos:
p) contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos aplicativos
adquiridos e necessarios as atividades do Legislativo;
q) contatar fornecedores de sofnvare para conhecer os provaveis sistemas a serem instalados
bem como obter informagdes para elaborar a descri¢do téenica destes para confecgdo de
editais em conjunto com a comissio de licitagdes:
r) criar e implantar procedimentos de permissio do acesso e utilizagdo da rede:
[l - na drea de suporte:
a) orientar e treinar os servidores e vereadores quanto @ utilizagdo criteriosa dos equipamentos
¢ sistemas disponiveis:
b) prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo reparos e configuragdes
de equipamentos ¢ utilizagdo de hardware e sofrware disponiveis. assistindo-0s por ocasido
da implantagdo de novas normas ¢ métodos de trabalho:
¢) prestar suporte ¢ manutengdo ao projeto Camara.com.

. SUBSECAO IV
DA SECAO DE COPA. LIMPEZA E ZELADORIA

Ar. 10 - Compete 4 Segéo de Copa. Limpeza ¢ Zeladoria:
| - na drea de copa:

a) realizar o servico de copa. zelando pela limpeza. higiene e guarda dos equipamentos e
utensilios:



b) distribuir e servir café, cha e agua aos vereadores, servidores e visitantes:

¢) atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas tarefas;
d) manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis ¢ pereciveis sob sua
guarda:

e) orientar a reposigao do estoque de géneros de consumo habitual:

Il - na drea de limpeza ¢ zeladoria:

a) zelar pela higiene e conservagdo das instalagdes, aberturas. moveis. utensilios ¢ acessos
internos ¢ externos:

b) inspecionar o ambiente interno e externo. verificando a necessidade de limpeza e
organizagdo:

¢) colaborar. nos dias de expediente. com a abertura ¢ o fechamento das dependencias da
Céamara, comunicando ao Diretor Geral o qualquer irregularidade:

d) manter em seguran¢a as bandeiras oficiais. hasteando-as ¢ arriando-as nos dias de
expediente e nas datas comemorativas ou de luto oficial:

e) orientar a reposigao do estoque de géneros de consumo ¢ de materiais destinados a limpeza
do prédio;

f) requisitar os materiais ¢ equipamentos necessarios @ execugdo de tarefas. guardando o
controle de validade e de consumo dos materiais de |limpeza:

¢) atender chamados dos vereadores ¢ servidores em assuntos afetos a suas tarefas:

h) recolher o excedente de materiais ¢ dar-lhe destina¢do adequada:

1) dar destino adequado ao lixo,

_ SUBSEGAOV
DA SECAO DE COMUNICACAQ SOCIAL

Art. 11 - A Divisdo de Comunicagdo Social. subordinada a Diretoria Administrativa. possui
as seguintes atribuigdes:

| - redagdo e distribuigdo de releases @ notas aos veiculos de comunicagdio, divulgando as
atividades desenvolvidas pelo presidente ¢ demais vereadores desta Camara Municipal:

Il - contatos com emissoras de radio e televisdo para agendar possiveis participagdes de
representantes da Camara em programas, quando se tratar de assuntos pertinentes:

Il - organizar entrevistas coletivas. dependendo da profundidade do assunto. com
convocagdo de toda a imprensa local ¢ da capital:

IV - distribuicdo de pautas para veiculos, sugerindo matérias nas quais a Cimara torna-se
fonte de informacéo:

V - acompanhar as noticias politicas. destacando aquelas que possam interessar aos membros
do legislativo e direcionando-as devidamente.

VI - atender a imprensa com informagdes sobre o legislativo:

VII - participar de eventos e reunides, promovidas pela Cimara. quando for necessario e
interessante no ponto de vista jomalistico para possivel divulgagdo:

VIII - analisar as noticias publicadas ¢ avaliar sua repercussdo na opinidio publica. tomando
as providéncias necessdrias para manter uma imagem positiva da Camara:

IX - elaboragao de clipping impresso e ¢letrdnico:

X - realizar cobertura fotografica e tratamento de imagem:

X1 - manter arquivo fotografico e de matérias divulgadas:

XIT - desenvolver a comunicagdo interna, através da elaboragdo de boletins informativos
semanalmente. podendo ser oniine ou impresso:

X111 - participar na definigdo de estratégias de comunicacio:

X1V - planejamento ¢ atualizagio do site oficial da Camara Municipal:

XV - propor novos servigos digitais aos internautas;



XVI - coordenar os servigos de transmissdo de audio e video que tratam das ali\'idades’f._:
legislativas: <
XVII - receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por meio de correio
eletronico.

XVIII - participar da elaboragdo de programas. cerimanias ou festividades organizadas pelo
legislativo:

XIX - elaborar comunicado intemo de eventos da Camara:

XX - responder pelo Cerimonial de eventos promovidos pela Camara:

XXI - organizar e manter atualizada relagdo das autoridades municipal ¢ estadual. e ainda
daqueles que interessam ao legislativo:

XXII - elaborar relagdo dos meios de comunicagdo com suas respectivas datas de fundagio.
objetivando o envio de mensagens por ocasido de seus aniversarios:

XXIII - organizar e coordenar o cerimonial de sessdes solenes e de outros eventos promovidos
pela Camara Municipal;

XXIV - participar da organizaciio e expedigdio de convites de eventos promovidos pela
Camara

Municipal.

XXV - recepcionar autoridades visitantes em gerul de acordo com as normas protocolares:
XXVI - assessorar a presidéncia nas agdes protocolares:

XXVII - atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o
Legislativo

Municipal.

XXVIII - criar canais de comunicagdo entre a Camara ¢ os municipes. de modo a identificar
as necessidades dos diferentes segmentos do Municipio:

XXIX - promover a aproximagdo da comunidade com a Camara de Vercadores, através da
criacdo de programas de cunho educativo com o fim de informar sobre as funcdes da Camara
Municipal relativas a defesa da cidadania e incentivar a participagdo popular:

XXX - atender as demandas da populagio pertinente ao processo legislativo municipal.
Pardgrafo Gnico. A Divisdo de Comunicagdo Social sera composta por assessoria técnica.

preferencialmente, de profissionais da drea de Comunicagdo Social. Jornalismo ou Relagdes
Publicas.

SECAO I1I
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. |2 - Compete ac Departamento Legislativo a elaboragiio. organizagdo ¢ registro da
tramita¢do dos processos |egislativos da Camara Municipal.

Art. 14 - O Departamento Legislativo é composto pelas seguintes Segdes:
| = Segdio de Processo Legislativo;

Il - Sec¢do de Assessoria Legislativa:

111 —Sec¢do de Atas e Arquivo:

IV — Segdo de Telefonia ¢ Protocolo:

. SUBSECAO|
DA SECAQ DE PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 15 - Compete a Segdo de Processo Legislativo:



\
| —acompanhamento das etapas do processo legislativo. exercendo o controle de prazo d
matérias em tramitagdo ¢ alimentando us sistemas de informagdes:
Il - registrar ¢ controlar a tramitag¢do dos processos legislativos:
Il - registrar e controlar a tramitagdo e arquivamento das demais proposigdes:
IV - preparar e expedir a correspondéncia referente as atividades legislativa e fiscalizadora
desta Camara Municipal:
V - encaminhar as proposigdes em sua tramitagdo regimental;
V1 - recepcionar ¢ encaminhar as respostas recebidas relativamente as atividades legislativa
¢ fiscalizadora desta Camara Municipal:
VIl - auxiliar na elaborag@o dos projetos de emenda & Lei Orgénica do Municipio. de lei
ordindria. de decreto legislativo ¢ de resolugio:
X - proceder a consolidagdo a atualizagdo da legislagio municipal;
[l — controlar os pedidos de informagdes, seus prazos ¢ respostas:
[11 - elaboragdo da redagdo final de projetos aprovados:
IV = ¢claborar os autdgrafos dos projetos de lei a serem remetidos ao Executivo ¢ controlar
prazos para sangio:
V - cuidar da legislagdo municipal. compilando as revogagdes e alteracdes de normas
juridicas e administrativas. fazendo as necessarias anotagées e incluido o cruzamento de
vinculos;
V1 —controlar a tramitagdo e zelar pela guarda dos processos em tramitagio nas comissdes ¢
05 respectivos prazos:
VII - receber as matérias e proposi¢des destinadas a tramitagdo legislativa, preparar as capas
dos respectivos processos ¢ encaminha-los @ Mesa Diretora:
VI - informar a Mesa. os vereadores e as comissdes sobre a tramitagiio de processos.

) SUBSECAO 11
DA SECAO DE ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 16 - Compete a Sego de Assessoria Legislativa:

| — preparacdo das sessdes, com elaboragiio do roteiro, pauta e ordem do dia. controle de
presenga e de oradores:

[l - assessoramento na realizagdo das sessdes. fornecendo documenios e acompanhando a
discussdo e a votagdo de materias:

[I1 - apoio aos trabalhos das comissdes. secretariando-os. subsidiando-os e orientando-os na
elaboragdo de documentos:

IV — prestar informagdes ¢ assessoramento técnico @ Mesa Diretora. as comissdes ¢ aos
vereadores:

V —redigir ou fazer a minuta de projetos de proposi¢des. pareceres e exposigdes de motivos,
oficios. editais. memorandos ¢ atos diversos:

VI - providenciar o preparo de proposigdes ¢ normas juridicas a serem promulgadas ou
assinadas pela Mesa ou pelo Presidente:

VIl — orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragdo de
proposi¢des, documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados:

VIl — publicar, nos meios oficiais. conforme exigéncia regimental. atas, atos. ponarias.
relatorios, pareceres, convocagdes, chamamentos. ementas de indicagdes. votagdes nominais
e precedentes regimentais:



IX — redigir proposigdes. uniformizando a apresentagdo e observando a redagdo oficial. nos'3
termos da Lei Complementar n.° 1/2001:

X —encaminhar ao protocolo as matérias de que trata 0 inCiso anterior:

X1 — distribuir aos vereadores copias de proposigdes. correspondéncias. relatérios e outros
documentos:

X1 = organizar o processo de eleigdo dos membros da Mesa Diretora. providenciando os
documentos e materiais necessarios.

_SUBSECAO Il
DA SECAO DE ATAS E ARQUIVO

Art. 17 - Compete a Secdo de Atas:

| - redigir as atas das sessdes da Ciamara e das reunides das comissdes:

Il = realizar a transcrigdo, integral ou sintetizada, de pronunciamentos para inser¢io em ata:
[T — assistir as sessdes da Camara ¢ as reunides das comissoes e fazer as necessarias
anotagdes para as respectivas atas.

V- arquivar de forma organizada as proposi¢cdes que concluiram tramitagdo e demais
documentos. facilitando o processo de encadernagio futura:

V - organizar os trabalhos de encadernacdes:

VI - manter o arquivo devidamente classificado de acordo com as normas de seguranga € em
condigdes de atender prontamente a solicitagdo de documentos:

VII - cuidar da conservagiio dos arquivos e restauragio de documentos:

VIII - sugerir acréscimos e modificagdes no plano de arquivo:

IX - organizar as obras do acervo bibliografico. manter seu registro ¢ exercer o controle da
cessido ou empréstimo.

. SUBSECAOQ IV
DA SECAO DE TELEFONIA E PROTOCOLO

Art. |8 - Compete a Se¢do de Telefonia e Protocolo:

| - na area de telefonia:
a) atender as chamadas teletdnicas internas ¢ externas:
b) executar operagdes com aparelhos ¢ mesas de comunicagdes telefonicas:

c) efetuar as ligagdes urbanas e interurbanas solicitadas em face dos servigos dos vereadores
e servidores;

d) controlar as ligag¢des telefonicas;

e) organizar os servi¢os de transmissdo e recepgdo de mensagens via telefonica ou fac-simile.
transmitindo-as sob orientagio superior ¢ encaminhando ao destinatario as mensagens
recebidas:

Y operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia:

g) oferecer suporte & execugdo dos servigos complementares:

[l - na area de protocolo:

a) exercer o sistema de protocolo integrado das correspondéncias recebidas e proposigdes:
b) receber a correspondéncia e selecionar as destinadas ao conhecimento do Plenario:

c) oferecer protocolo da correspondéncia ¢ documentos encaminhados @ Camara:

d) receber ¢ arquivar de forma organizada ¢ aalizada a correspondéncia ¢ demais
expedientes:

e) controlar a saida da correspondéncia oficial:




f) receber a correspondéncia ¢ direciona-la aos destinatérios.

SECAO IV .
DO DEPARTAMENTO CONTABIL. FINANCEIRO E ORCAMENTARIO

Art. 19. Compete ao Departamento Contabil, Financeiro ¢ Orgamentario o registro. controle
e planejamento da execugio orgamentaria da Camara Municipal de Pontal do Parana.

Art. 20. O Departamento Contabil. Financeiro ¢ Orcamentario ¢ composto pelas seguintes
Se¢des:

| - Seg@o Contabil:

11 — Secdo Orgamentaria:

11l — Secdo Financeira.

Pardgrafo Unico — A Coordenagiio das atividades inerentes do Departamento Contabil,
Financeiro e Orgamentario serdo desenvolvidas por servidor efetivo ocupante do cargo de
Contador.

SUBSECAO |
DA SECAO CONTABIL

Ar. 21. Compete a Segdo Contabil:

| - proceder os langamentos da documentagido contabil:

| - efetuar o controle contabil. mediante escrituracio dos atos e fatos contabeis:

[11 - realizar o registro contabil dos bens:

IV - organizar arquivos e registros contabeis. mantendo-os atualizados:

V - elaborar planos de contas ¢ normas de trabalho de contabilidade;

VI - orientar a escrituragdo de livros contabeis, em ordem cronolégica ou sistematica:

VIl - e¢laborar, mensalmente. balancetes e demonstrativos. inclusive os sistemas de
informagdes municipais destinados ao Tribunal de Contas do Estado:

VIII - promover os apontamentos necessarios para a remessa eletronica ¢ periodica de dados
de sua drea ao Tribunal de Contas do Estado. consoante programas por este fornecidos:

IX - fazer levantamento e organizar demonstrativos contibeis patrimoniais ¢ financeiros:

X - claborar periodicamente. nos prazos exigidos. as prestagdes de contas necessirias a
comprovagdo das despesas da Camara:

X1 - publicar relatérios contabeis no portal da Camara e no mural:

XII - orientar ¢ coordenar trabalhos de tomada de contas de responsiveis por bens ou valores
processados em regime de adiantamento:

XIHI - emitir parecer técnico ¢ relatorio. atender consultas e prestar assessoramento sobre
matéria contabil. financeira. patrimonial. tributaria ou orcamentéria:

X1V - prestar auxilio e assessoramento a Mesa. as Comissdes, ao Presidente, aos Vereadores
¢ aos orgdos da Camara sobre matéria contabil. linanceira, patrimonial. orgamentéria ou
tributdria;

XV - compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes:

XVI - assessorar os membros das comissdes e o Plenario da Camara. quando da apreciagio
dos projetos de lei de plano plurianual, de diretrizes orgamentarias € orgamentaria anual:
XVII - assessorar e coordenar a elaboragio de proposigdes que traiem da abertura de créditos
adicionais. suplementar ou especial:

XVII! - preparar relatorios:

XI1X - revisar demonstrativos contibeis:

XX - planejar modelos ¢ formulas para uso dos servigos de contabilidade da Camara.




SUBSECAO Il
DA SECAO ORCAMENTARIA

Art. 22. Compete a Segdo Orgamentaria:

| - coordenar a elaboragdo dos projetos de lei de plano plurianual. de diretrizes orgamentarias
¢ orcamentaria da Camara a serem encaminhadas ao Poder Executivo para integrar as
congeneres du Municipio:

Il - controlar as dotagdes orcamentarias e atualiza-las com vistas a observancia do limite legal
de despesa;

111 - orientar a necessidade de suplementagdo de dotagoes do legislativo.

SUBSECAO 1Nl
DA SECAO FINANCEIRA

Art. 23. Compete a Segdo Financeira:

I - efetuar e controlar o pagamento de subsidio e vencimentos:

I1 - conferir e registrar o recebimento de duodécimos:

[11 - efetuar o pagamento de despesas:

IV - efetuar depositos e retiradas bancérias dos valores. obedecidas as determinagdes do
Presidente:

V - manter o controle bancario ¢ conlerir os respectivos extratos de contas ¢ saldos.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 24 - O Depantamento Juridico é 0 6redo que tem por finalidade a representacdo judicial
¢ extrajudicial da Camara Municipal. o assessoramento aos demais orgdos da Camara
Municipal em assuntos de natureza juridica, sendo orientada pelos principios da legalidade.
impessoalidade, ¢ indisponibilidade do interesse publico e manifesta¢do nos processos
legislativos e administrativos sempre que houver exigéncia legal:

Art. 25 - Compete ao Departamento Juridico:

| - orientar. quanto aos aspectos da constitucionalidade ¢ legalidade. as agdes legislativas ¢
administrativas:

I - elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas:

111 - propor agdes judiciais;

IV - elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais:

V - assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissdes legislativas. quando
estes exijam fundamentagdio juridica.

VI - Examinar. sob o aspecto juridico-formal. os Projetos de Lei e Resolugdes de iniciativa
dos Vereadores. da Mesa Diretiva. das Comissoes e du Preleito:

VIl - Representar a Camara Municipal judicial ¢ extrajudicialmente:

VIII - outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Unico— As atividades inerentes do Departamenio Juridico serdo desenvolvidas por
servidor efetivo ocupante do cargo de Advogado.

SECAO VI



DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 26 - A Controladoria Interna é o 6rgdo que tem como objetivo assegurar a boa gestdo
dos recursos publicos, buscar aperfeicoamento da estrutura administrativa e contabil. e por
fim apoiar o controle externo na sua missio institucional de fiscalizar 0s atos da administragdo
relacionados a execugdo contabil. financeira. operacional e patrimonial. quanto aos aspectos
da legalidade. legitimidade, economicidade. rentincia de receita. impessoalidade. moralidade.
publicidade. transparéncia, eficiéncia. eficicia, efetividade e equidade

| - Assegurar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos
programas orgamentarios;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados. quanto a eficicia ¢ a eficiéneia. da gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial ¢ operacional do Poder Legislativo:

[ - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional:

IV - Promover o cumprimento das normas legais e 1écnicas:

V - Realizar o controle dos limites fiscais ¢ constitucionais aplicados a gestdo das finangas
do Poder Legislativo;

Capitulo 111
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 27 - Os cargos de provimento efetivo, os cargos comissionados e as fungdes de confianga
que integram a estrutura dos drgdos de apoio estdo definidos na Resolugdo n.® 002/2012 que

disciplina o Plano de Cargos e Saldrios desta Camara.

Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo. revogando as disposi¢des em
contrario,

Camara Municipal gt Pontal do Parand. 05 de fevereira de 2.019.

Fabian
Presid

f
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: ANEXQ IIl - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO | DA RESOLUGAO N.° 002/2012 - CARGOS EM PROVIMENTO EFETI

REFERENCIA | CARGO REQUISITO JORNADA | VENCIMENTO | VAGAS
CE-1 Auxiliar de Séries iniciais | 40 horas | RS 1.240.00 | 04
Servigos do Ensino semanais |
Gerais Fundamental 1
CE-2 Auxiliar Ensino 40 horas | RS 1.520,00 | 07 ]
Administrativo | Fundamental ' semanais
' CE-3 . Técnico Ensino Médio 40 horas | RS 2.200.00 | 02 |
Administrativo | com curso semanais |
Técnico em |
Administracdo
ou Técnico ‘ |
em | |
b 0] - Contabilidade
CE-4 Advogado Ensing 30 horas | RS 3.780,00 |01
Superior com | semanais ‘ ‘
registro na w
0AB | | |
| CE-5 Contador Ensino 30 horas | RS 3.780,00 |01 |
| Superior com | semanais | |
registro no
CRC |
CE-6 ' Motorista Ensino ' 40 horas |RS 1.370,00 | 01 7
Fundamental semanais
com habilitagdo ‘ l
para dire¢do de |
| | veiculos leves | 1
l | | }
' CE-7 Telefonista Ensino 40 horas | RS 152000 |02 ‘
Fundamental ! semanais
CE-8 Cerimonialista | Ensino Médio | 40 horas | RS 220000 |01 |
semanais ‘
CE-9 Técnico de | Ensino Médio | 40 horas | RS 2.20000 | O1 ]
Informatica com Curso | semanais
Técnico em '
Informatca | . |
CE-10 Vigia Ensino 140 horas | RS 124000 |03 |
Fundamental I semanais |
CE-11 Operador de | EnsinoMédio 40 horas RS 2.200,00 |01
Audio e 1 semanais '
Video | | I |




ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E

FUNCAO DE CONFIANCA

-3
(—3
=

ANEXO 11 DA RESOLUGCAO N." 0022012 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ %‘

REFERENCIA | CARGO REQUISITO | JORNADA  VENCIMENTO | VAGAS
CC-1 DIRETOR Capacidade 40 horas RS 5.000.00 01
LEGISLATIVO técnica semanais | !
. profissional e j
: boa
comunicagio
cc2 DIRETOR Capacidade 40 horas RS 5.000.00 0l
ADMINISTRATIVO | técnica semanais
profissional e ’
boa i
comunicagdo
CC-3 CHEFE DO Capacidade 40 horas RS 5.000.00 0l
GABINETE DA 1écnica semanais
PRESIDENCIA profissional e
boa
COMUNICEgE0
CC-4 ASSESSOR Ensino 30 horas RS 4.500.00 01
JURIDICO DA Superior com | semanais
PRESIDENCIA registro na
OAB
CC-5 ASSESSOR DA Capacidade 40 horas | RS 4.500.00 01
PRESIDENCIA DA | técnica semanais
MESA DIRETORA  profissional ¢
| boa \ |
L _comunicagdo I
I CC-6 ASSESSOR DA | Capacidade 40 horas RS +4.500.00 01
VICE técnica semanais
PRESIDENCIA DA | profissional e
MESA DIRETORA boa
! | comunicacdo |
[ CC-7 ASSESSOR DA I'  Capacidady 40horas | RS4.500.00 Lol
l SECRETARIA DA | 1ecnica semanais ‘
MESA DIRETORA | profissional ¢ | \
] boa
comunicagio | |
CC-8 ASSESSOR DA 2* Capacidade 40 horas RS 4.500.00 01
SECRETARIA DA técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional e
boa |
| Comunicagdo | ; |
cC-9 | ASSESSOR | Capacidade | 40horas | RS4.50000 | 11
' PARLAMENTAR (écnica | semanais
COM LOTAGCAOQ profissional ¢
NOS GABINETES | boa
DE VEREADORES | comunicagio
CC-10 CHEFE DA SECAO | Capacidade ] 40 horas RS 3.000.00 01
DE COMPRAS. | lécnica | semanais
LICITACOES ¢  profissionul ¢
PATRIMONIO | boa |
comunicagdo | | l I
CC-11 CHEFE DA SECAO | Capacidade | 40 horas | RS 3.000.00 |01 ‘
. DE RECURSOS tecnica semanais ‘ |
HUMANOS profissional & 1
| boa l ’ '

| comunicagdo

-




ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E /2
FUNCAO DE CONFIANCA

CC-12 CHEFE DA SECAO | Capacidade 40 horas RS 3.000.00 | 01
DE COPA, técnica semanais ‘
HIGIENE E profissional e
LIMPEZA boa
comunicagdo
CC-13 CHEFE DA SECAQ | Capacidade 40 horas RS 3.000.00 01
DE TECNOLOGIA | téenica semanais
DA INFORMAGAQ | profissional e
boa
| comunicacdo
CC-14 CHEFE DA SECAQ | Capacidade 40 horas RS 3.000,00 01
DE 1écnicd semanais
COMUNICACAQ | profissional e
SOCIAL boa
comunicagio
CC-15 CHEFE DA SECAQO | Capacidade 40 horas RS 3.000,00 0l
i DE PROCESSO lécnica semanais
, LEGISLATIVOQ profissional &
boa
comunicacido
CC-16 CHEFE DA SECAO | Capacidade | 40 horas RS 3.000.00 01
DE ASSESSORIA técnica semanais
LEGISLATIVA profissional e
boa
comunicagdo
CC-17 CHEFE DA SECAO | Capacidade 40 horas RS 3.000.00 01
DE ATASE tecnica semanais |
ARQUIVO | profisstonal ¢ |
boa
comunicagio
CC-18 CHEFE DA SECAO | Capacidade 40 horas RS 3.000,00 01
DE TELEFONIA E | técnica semanais
PROTOCOLO profissional e
boa
comunicagdo
CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNGOES DE CONFIANCA
FC-1 | CONTROLADOR | Servidor 30 horas RS 3,000.00 ' 01
INTERNO Efetivo semanais [
Estavel. '
CNsIo ‘
‘ superior
completo . \
capacidade |
técnica e '
profissional. \
boa
comunicagio, |
| experiencia |
'{ em
| administragio |
| publica [




ANEXO V - QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS E GRATIFICACAO POR FUNch'-:

DE ENCARGOS ESPECIAIS

e

\

&,

ANEXO III ~ Resolugao n.° 002/2012

TABELA DE FG - Fungbes de Chefia, Coordenacio e Supervisdo

FUNGAO

PERCENTUAL ks1GLA
Coordenacao de Gestdo de Pessoas 5 UFM FG-1
Coordenagdo de Controle e Revisdo de 5 UFM FG-II
Atividades Leqgislativas
Coordenacao de Servicos Gerais 4 UFM FG-1II
Coordenacao de Avaliacdo de Desempenho 5 UFM FG-IV
Coordenacao de Patrimonio 7 UFM FG-V
Coordenacdo de Contabilidade 11 UFM FG-VI
Coordenagdo de Consultoria Juridica aos Orgaos 11 UFM FG-VII
Internos da Camara Municipal
Coordenacao de Tesouraria 5 UFM FG - VIII
Coordenacdo de Comissdes Legislativas, 5 UFM FG-IX
PropasicGes e Sessdo Legislativa
Coordenacdo de Midias Sociais 5 UFM FG-X
Coordenacdo de Tecnologia da Informacao 7 UFM FG-XI
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ANEXO V - QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS E GRATIFICACAO POR FUNCAQ ! 2 4
DE ENCARGOS ESPECIAIS

J —

.
N4
N

TABELA DE FGE - Funcoes por Encargos Especiais

FUNGAO VALOR SIGLA
FGE-1.Nivel I - Gestdo de Pessoas 2 UFM FGE-1.Nivel I
FGE-1.Nivel II - Gestao de Pessoas 3 UFM FGE-1.Nivel II
FGE-1.Nivel III - Gestdo de Pessoas 4 UFM FGE-1.Nivel III
FGE-2.Nivel I - Controle e Revisdo de Atividades 2 UFM FGE-2.Nivel I
Legislativas
FGE-2.Nivel IT - Controle e Revisdo de Atividades 3 UFM FGE-2.Nivel II
Legislativas
FGE-2.Nivel III - Controle e Revisdo de Atividades 4 UFM FGE-2.Nivel III
Legislativas
FGE-3.Nivel I - Servigos Gerais 1 UFM FGE-3.Nivel I
FGE-3.Nivel II - Servicos Gerais 2 UFM FGE-3.Nivel II
FGE-3.Nivel III - Servicos Gerais 3 UFM FGE-3.Nivel III
FGE-4. Nivel I - Avaliacao de Desempenho 2 UFM FGE-4. Nivel I
FGE-4. Nivel II - Avaliacdo de Desempenho 3 UFM FGE-4. Nivel IT
FGE-4. Nivel III - Avaliacdo de Desempenho 4 UFM FGE-4. Nivel I1I
FGE-5.Nivel I - Patrim&nio 2,5 UFM FGE-5.Nivel I
FGE-5.Nivel II - Patrimonio 3,5 UFM FGE-5.Nivel 11
FGE-5.Nivel 111 - Patrimdnio 5,5 UFM FGE-5.Nivel I1]
FGE-6.Nivel I - Contabilidade 4,5 UFM FGE-6.Nivel I
FGE-6.Nivel II - Contabilidade 6,5 UFM FGE-6.Nivel I
FGE-6.Nivel ITI - Contabilidade 9,5 UFM FGE-6.Nivel 1
FGE-7.Nivel I - Consultoria Juridica aos Orgaos 4,5 UFM FGE-7.Nivel I
Internos da Camara Municipal
FGE-7.Nivel II- Consultoria Juridica aos Orgdos 6,5 UFM FGE-7.Nivel II
Internos da Cadmara Municipal
FGE-7.Nivel III - Consultoria Juridica aos Orgdos 9,5 UFM FGE-7.Nivel ITI
Internos da Cadmara Municipal
FGE-8.Nivel 1 - Tesouraria 2 UFM FGE-8.Nivel 1
FGE-8.Nivel 11 — Tesouraria 3 UFM FGE-8.Nivel IT
FGE-8.Nivel III - Tesouraria 4 UFM FGE-8.Nivel III
FGE-9.Nivel 1 — Comissdes Legislativas, Proposicoes 2 UFM FGE-9.Nivel 1
e Sessao Legislativa
FGE-9.Nivel 1I — ComissGes Legislativas, Proposicdes 3 UFM FGE-9.Nivel II
e Sessdo Legislativa
FGE-9.Nivel III — Comiss0es Legislativas, Proposicdes 4 UFM FGE-9.Nivel III
e Sessdo Legislativa
FGE-10. Nivel I - Midias Sociais 2 UFM FGE-10.Nivel I
FGE-10. Nivel II - Midias Sociais 3 UFM FGE-10.Nfvel I1
FGE-10. Nivel III — Midias Sociais 4 UFM FGE-10.Nivel III
FGE-11. Nivel I — Tecnologia da Informacao 2.5 UFM FGE-11. Nivel 1
FGE-11. Nivel II - Tecnologia da Informacdo 3,5 UFM FGE-11. Nivel I
FGE-11. Nivel III — Tecnologia da Informacdo 5,5 UFM FGE-11. Nivel I
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Descricao das Fungoes por Encargos Especiais
FGE 1 - Recursos Humanos, compete:

Nivel I:

[ - Gerenciamento do sistema de folha de pagamento, fazendo todos os langamentos necessarios
a rotina de folha;

I1 - Gerenciamento do aplicativo e envio mensal do SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento
do FGTS e InformacgGes a Previdéncia Social, nas prazos legais;

III - Geragao e envio da DIRF e RAIS nos prazos legais, € emissdo dos comprovantes de
rendimento;

IV - Implantacdo do E-social;

V - Controle de atos de pessoal, no que se refere s nomeacoes e canferéncia de documentagdo
necessaria para ingresso;

VI - Controle de atos de pessoal, no que se refere as exoneragoes e calculos de rescisoes;

Nivel II acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

VII - Controle de atos de pessoal, no que se refere ao arquivamento e assentamento de situacdes
e direitos funcionais;

VIII - Atendimento de demandas funcionais, tais como concessdo de auxilios, licengas,
afastamentos, férias, gratificages, declaragdes, certiddes & demais demandas espontaneas;

IX - Encaminhamento e tramite de processos administrativos relativos ao departamento pessoal;
X - Controle de férias, com poderes de determinagao de férias aos servidores prestes a ultrapassar
0 acumulo maximo de dois periodos consecutivos, mediante conhecimento prévio do superior
imediato do servidor;

Nivel III, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel II e acresce:

XI - Controle de ponto e frequéncia, fazendo todos os langamentos pertinentes e gerenciando
horas extras & banco de horas;

XII - Contratacdo de estagidrios e gerenciamento dos contratos, mantendo cronograma
atualizado de vagas e lotagdo;

XIII - Implementacdo de instrugdes normativas e padronizagoes referentes aos procedimentos

de controle de pessoal e folha de pagamento, mediante conhecimento prévio do Diretor
Administrativo,

FGE 2 - Controle e Revisdo de Atividades Legislativas, compete:

Nivel I:

[ - coordenar as medidas de publicidade, atualizagdo, catalogacao e consolidacdo da legislagio
municipal;

[T - coordenar o arquivo fisico e digital das proposicdes, buscando alternativas para a redugio do
uso de papel e fomentando a digitalizagao dos procedimentos;

Nivel II acumula as atribuigGes do nivel I e acresce:

III - coordenar a revisdo textual de documentos oficiais, adequando-os @ norma culta e aos
principios da clareza e objetividade;

Nivel III, acumula as atribuices do nivel I, nivel II e acresce:
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IV - supervisionar a elaboragao de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas das reu ‘8@2
plenarias, das audiéncias publicas e das comissdes. :

FGE 3 - Servigos Gerais, compete:

Nivel I:

I Elaborar o planejamento de agdes para a manutengao e limpeza das instalagdes da Camara;
II. Anotar as necessidades de reparos para a manuteng3o e conservagao das instalacdes da
Camara;

Nivel IT acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

11i. Coordenar a Equipe de Trabalho composta por todos os ocupantes do cargo de Servigos
Gerais e distribuir as tarefas entre eles;

IV. Atender pessoalmente o Gabinete da Presidéncia, Vice Presidéncia, Primeiro Secretario e
Segundo Secretario;

Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:

V. Ficar a disposicao para atender aos Gabinetes dos Vereadores durante o intervalo do almogo;
V1. Ficar & disposicdo durante as Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

FGE-4 AVALIACAO DE DESEMPENHO, compete

Nivel I:

I - assessorar quanto a observancia da legislacio e procedimentos que regulamentam o
desenvolvimento do servidor na carreira e suas avaliacoes;

Nivel IT acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

11 - controlar os prazos das avaliagoes, desenvolvimento na carreira e direito a percepgdo de
beneficios dos servidores da Cimara Municipal;

101 - recet_)er 0s requerimentos, autuar e acompanhar o andamento dos processos administrativos
relativos as camara promogoes;

Nivel III, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:

IV - manter os formularios atualizados;
V - manter a guarda e arquivamentos das atas e avaliagdes, atualizanda as fichas funcionais.

FGE 5 - Patrimdnio, compete:

Nivel I:

I - receber as demandas por méveis, equipamentos e servigos, verificando as condiges de
atendimento segundo a disponibilidade }a existente na Cimara Municipal;

Il - encaminhar ao Assessor Administrativo e Diretoria Geral as demandas que, depois de
analisadas, ndo puderem ser supridas nas condigbes do inciso anterior @ comunicar desvios e
faltas de material, eventualmente verificados;

[T - realizar as atividades de registro, tombamento e controle de uso dos bens patrimoniais e,
anualmente, a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais;

Nivel II acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:
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iV - providenciar as atividades de classificagao, numeracao e codificacao do material permaner%;
V - implantar e manter atualizado o sistema de carga do material distribuido pelos diversos 6rgaosz
da Camara Municipal;
VI - coordenar a execugao das atividades de alienagdo dos bens patrimonials inserviveis da
Camara Municipal;

VII - controlar a operagdo da frota oficial de veiculos da Camara Municipal, propria e locada, e
seu consumo de combustivel;

Nivel III, acumula as atribuigGes do nivel I, nivel II e acresce:

VIII - manter as chaves das dependéncias da Camara Municipal;

IX - promover e organizar a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos dias e horarios
regulamentares e nas ocasioes especiais;

X - estabelecer e supervisionar a implementagdo dos procedimentos de controle do acesso a
Camara Municipal;

XI - exercer outras atividades correlatas

FGE 6 - Contabilidade, compete:
Nivel I:

I - fazer o assessoramento técnico 3 Mesa Diretorg;
I - executar a elaboragdo orcamentaria da Camara Municipal;

Nivel IT acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

lII - executar os registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;
IV - elaborar a prestagao de contas do Poder Legislativo;

Nivel III, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel II e acresce:

V - proceder a movimentagao dos recursos financeiros da Camara Municipal mediante autorizacio
do Diretor Financeiro;

FGE 7 - Consultoria Juridica aos Orgdos Internos da Cimara Municipal,
compete:

Nivel I:

1 - & Mesa Diretora nos assuntos de competéncia da Comissao Executiva da Mesa:
Nivel II acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

IT - s reunides da Comissdo de Constituigdo, Legislacdo, Justica e Redacdo Final, prestando
esclarecimentos sobre manifestagdes juridicas;
111 - s reunides das Frentes Parlamentares;

Nivel III, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel II e acresce:
IV- & Mesa Diretora na elaboragdo de Contraditdrio nas Prestagdes de Contas Anuais;

V - elaborar material de apoio, quando solicitado, para programas de capacitacao de servidores
da Camara Municipal;
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FGE-8 - TESOURARIA, compete:

Nivel I:

I - Exercer 0 auxilio, sempre que solicitado, nas matérias da Comissdo Legislativa Permanente de
Financas, Orgamento, Tributagdo e Fiscalizacao;

II - Efetuar recebimentos e dar deles o respectivo documento de quitagio;

IIT - Exigir as Certidoes Negativas de Débitos, em especial, as previdenciarias, antes de realizar
qualquer pagamento para empresas contratadas, as quais deverao ser cobradas, dos
fornecedores,

IV - Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

Nivel IT acumula as atribuicGes do nivel I e acresce:

V - Elaborar o Resumo da Tesouraria;

VI - Controlar o movimento das contas bancarias e numerdrios, com o objetivo de poder elaborar
0 Resumo € Didrio de Caixa, mantendo a guarda dos documentos;

VII - Assinar os cheques por ordem do Diretor Financeiro e ordens de transferéncia bancaria e
recolher as restantes assinaturas necessarias;

VIII - Efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a rentabilizagdo
dos valores;

Nivel III, acumula as atribuigSes do nivel I, nivel II e acresce:

IX - Enviar, para a Contabilidade, os originais e copias do Diario de Caixa e do Resumo Diario de
Tesouraria, acompanhados de todos os documentos

X - Efetuar o pagamento/depdsito da folha de pagamento dos servidores, bem como o
recolhimento dos encargos sociais e judiciais;

XI - Efetuar o controle da conta-adiantamento e diarias, responsabilizando-se pela cobranga das
prestagoes de contas;

XII - Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lef ou
regulamento, em matéria financeira.

FGE-9 - COMISSOES LEGISLATIVAS, PROPOSICOES E SESSAQO LEGISLATIVA,
compete:

Nivel I:

1 - assessorar as Comissoes Legislativas nas reunides ordindrias e extraordinarias, contralando a
frequéncia, assinaturas e realizando apontamentos para a ata;

II - coordenar o andamento dos projetos em tramite nas Comissdes, gerenciando seus prazos;

[II - coordenar a emissao de oficios e controlar o prazo para resposta das solicitages efetuadas
pelas Comissoes;

Nivel II acumula as atribuicbes do nivel I e acresce:

IV - coordenar o processamento e tramitag3o das proposicoes, fisica e eletronicamente, desde a
autuacdo até o arquivamento;

V - controlar 0s prazos regimentais;

VI - coordenar a atualizagdo no sistema eletronico de acompanhamento de processos legislativos;
VII - coordenar o encaminhamento e retorno dos projetos as Comisses.(Redac3o acrescida pela
Resolugao

Nivel III, acumula as atribuicGes do nivel I, nivel II e acresce:
VIII - coordenar e controlar a implantagdo, atualizagdo e aprimoramento do sistema operacional
de votagdo do Plenario;
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IX - coordenar a preparacao das reunides ordindrizs, extraordindrias, solenes, secretas,
itinerantes, de instalagao da Legislatura e de eleigdo, bem como as audiéncias publicas;
X - coordenar o processo de votagdo em Plenario.

FGE-10 — MIDIAS SOCIAIS, compete:

Nivel I:

I - as atividades de alimentagao e divulgagao das noticias da Camara Municipal por meio do sitio
oficial da Internet.

11 - auxiliar a2 Mesa Diretora na divulgacao dos atos institucionais da Camara Municipal de Pontal
do Parang;

111 - coordenar os acompanhamentos a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos
para elaboragao das noticias a serem veiculadas;

Nivel II acumula as atribuigdes do nivel I e acresce:

IV - assessorar a Cdmara, a Mesa Diretora, Comissfes e Vereadores no relacionamento com a
imprensa falada e escrita;

V - elaborar campanhas de divulgagdo da Camara e dos trabalhos do Legislativo;

VI - coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

VIl - manter o site da Camara Municipal atualizado com a divulgacdo de noticias sobre as
atividades legislativas desenvolvidas;

Nivel III, acumula as atribuigbes do nivel I, nivel II e acresce:

VIII - manter servigos de clipagem e atividades de radio-escuta;

IX - manter servicos de fotografia e arquivo de imagens e textos, bem como processos de
digitalizacao de imagens fotograficas para transmissao eletrénica;

X - manter a divulgagao institucional por meio de midias sociais;

FGE-11 — TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, compete:

Nivel I:

I - planejar, implantar e manter todas as atividades de interesse comum relacionadas a tecnologia
da informacao na Camara;

Il - coordenar os sistemas de informacdo e a infraestrutura de redes de comunicagdo de dados
na Camara;

111, desenvolver sistemas computacionais para atender as necessidades da Camara Municipal;
IV. manter a Camara em estado tecnoldgico de informatica atualizado e, para isto, fazer analise
de produtos de mercado (hardware e software), propondo alternativas que melhor se ajustem as
necessidades;

V. gerir os recursos de informatica instalados na Camara no sentido de manté-los
tecnologicamente atualizados e em condicdes de uso;

V1. executar acbes relacionadas com a instalacdo de sistemas para o desenvolvimento funcional
de atividades Institucionais;

Nivel II acumula as atribuicbes do nivel I e acresce:

VIL. atualizar continuamente os recursos informatizados nas atividades Institucionais;

VIIL. prover suporte especializado a Secao de Comunicag@o Social garantindo a manutencao do
Portal da Camara na internet referente aos assuntos do publicados;

IX - acompanhar o processo de aquisicdo de equipamentos de servigos, de informatica,
audiovisuais e de redes;
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X - realizar os procedimentos de sequrancz da Informag3o necessarios, garantind
confidencialidade das informagoes;

XI - gerenciar a rede de comunicagdo de dados, garantindo a sua utilizagdo e provendo o ace
a Internet;

Nivel III, acumula as atribui¢es do nivel I, nivel II e acresce:

XIV - emitir parecer para a aquisicdo de pecas necessarias ao conserto de equipamentos, quando
necessario;

XV - conferir equipamentos de informatica, audiovisuais e de redes adquiridos, atestando a nota
fiscal para o setor de almoxarifado;

XVI - gerenciar e prover suporte as instalagdes e uso de equipamentos audiovisuais;

XVII - receber demandas de manuteng3o de equipamentos de Informatica, audiovisuais e de
redes;

XVII- Exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Chefe da Seco de Tecnologia
da Informacgao.
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ANEXO IV da Resolugio 002/2012

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO,
PROVIMENTO EM COMISSAO e FUNCOES DE CONFIANCA

CE - 1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Jornada 40h semanais

Cabe ao Auxiliar de Servigos Gerais abrir ¢ fechar as instalagdes do prédio da Camara
Municipal; acionar ventiladores, luminarias e demais aparelhos elétricos, ¢ desliga-los ao
final do expedicnte; transportar documentos e materiais, interna ¢ externamente; efetuar
servigos bancdrios e de correio, depositando ou apanhando o material ¢ entregando-o aos
destinatdrios; executar mandados pessoais; receber e transmitir recados; atender aos
visitantes, contribuintes. Vereadores e demais autoridades, encaminhando-os ao setor
competente: manter limpo o mobilidrio ¢ arrumados os locais de trabalho: limpar as
dependéncias da Camara Municipal. varrendo, lavando, encerando assoalhos, pisos, ladrilhos,
etc.; manter a devida higiene das instalagdes sanitdrias do prédio da Camara Municipal;
organizar 0 Plendrio e permanecer nas sessdes plenarias, audiéncias, solenidades e
congéneres; preparar e servir cafés e sucos, servir dgua, lavar copos, xicaras, cafeteiras e
demais utensilios pertinentes; preparar refei¢des e lanches: coletar o lixo dos depdsitos.
dando-lhe o devido destino; atuar em comissdes administrativas de apuragdo de fatos; zelar
pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho: manter-se atualizado
sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE -2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Auxiliar Administrativo auxiliar nas atividades legislativas. administrativas.
financeiras, contdbeis. orcamentdrias. juridicas. controle interno. recursos humanos.
compras. patrimonio. comunicagdo social. entre outras. Otimizar as comunicagdes internas ¢
externas, mediante a utilizag@o dos meios postos a sua disposigao, tais como telefone, fax,
correio cletronico, entre outros; redigir oficios, despachos e demais expedientes da
correspondéncia oficial; operar computadores, utilizando adequadamente os programas ¢
sistemas informacionais postos @ sua disposi¢do, contribuindo para 05 processos de
automagfio, alimentacdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos 4 sua drea de
atuagao; operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras ¢ outras maquinas
de acordo com as necessidades do trabalho: protocolar toda e qualquer proposigdo,
encaminhando-a a quem de direito: organizar. classificar, registrar, selecionar, catalogar.
arquivar e desarquivar processos, documentos, relatdrios, periddicos e outras publicacdes:
realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais,
0s prazos de validade, as condigdes de armazenagem e efetivando o registro e o controle
patrimonial dos bens piiblicos: atuar nos procedimentos de compras (aquisiio de materiais
¢ de prestagdo de servigos); auxiliar nos processos de leildo, pregdo ¢ demais modalidades
licitatérias de bens e scrvigos: rnarcar entrevistas e reunides: recepcionar visitantes,
contribuintes e autoridades: estudar e informar processos de pequena complexidade: efetuar
e auxiliar no preenchimento de processos. guias. requisi¢des e outros impressos; receber as
notas de entrega e das faturas dos fornecedores, com as declaragdes de recebimento e
aceitagdo do material; atender pessoalmente aos Vereadores, providenciando o necessario
para dar-lhes as devidas condigGes de trabalho e organizando as suas agendas; proceder a
circulagdo interna ¢ externa da correspondéncia, de processos ou de quaisquer documentos
relacionados com as atividades da Cimara Municipal; providenciar a extragdo de copias
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xerograficas e realiza-las; atuar em comissdes administrativas de apuragfo de fatos: zelar pela
guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho: manter-se atualizado sobre
as normas municipais ¢ sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-3 TECNICO ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico Administrativo redigir memorandos e oficios e realizar calculos de naturezas
diversas; controlar o repasse dos recursos financeiros destinados @ Camara Municipal;
preparar € executar o pagamento das despesas empenhadas, observando as normas legais ¢
regulamentares pertinentes, especialmente no que se refere i retengiio de tributos; controlar
as contas e saldos bancdérios e 0 recolhimento de consignagdes diversas: registrar € controlar
as importdncias liberadas e depositadas em bancos. em favor da Camara Municipal: preparar
os boletins de caixa e controlar o seu movimento. efetuando os langamentos correspondentes
em sistemas, livros ou fichas proprias: efetvar prestagdes de contas; manter o regisiro ¢ 0
controle das operag¢des financeiras, dircitos e haveres do Poder Legislativo; Orientar ¢
proceder a tramitagdo de processos , orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos
e legislativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios. levantando dados, efetuando
cdlculos e prestando informagdes quando necessdrio: Acompanhar e controlar a
movimentagdo de pessoal. processos, registros, cargos. de acordo com a legislagdo em vigor;
acompanhar processos administrativos e legislativos. prestar informagdes nos processos
quando solicitado: Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos e
legislativos rotineiros ou nd@o, segundo politica administrativa para o setor; - Realizar
agendamentos e controles para seus supervisores diretos ou aqueles necessdrios para
exercicio de sua fungdio, Auxiliar na preparagiio de processos licitatorios, conferéncia de
empenhos, arquivamento e prestagdo de contas. atuar em comissdes administrativas de
apuragio de fatos; zelar pela guarda ¢ conservagiio dos materiais e equipamentos de trabalho:
manter-se atualizado sobre as normas municipais ¢ sobre a estrutura organizacional da
Camara Municipal: executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-4 ADVOGADO

Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Advogado cuidar do arquivamento ¢ da manutengao dos arquivos e documentos do
Departamento  Juridico: participar de levantamento estatistico e de organogramas e
formularios administrativos; auxiliar nas orientagGes institucionais e juridicas solicitadas
pelos Vereadores; representar o Poder Legislativo e defendé-lo em juizo ou fora dele, em todo
e qualquer processo; emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, caso solicitado pela
Presidéncia, Diretorias ou pelos Vereadores; proceder a andlise e/ou redagdo de projetos de
lei, resolugdes, decretos legislativos, contratos, regulamentos ¢ afins, caso solicitado pela
Comissdo competente; assessorar. quando solicitado, as Comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos: desenvolver. quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes ¢ em Plenario, subsidiando os autores ¢ os responséveis pela emissio
de pareceres ou debates; acompanhar os processos judiciais que a Camara Municipal seja
parte, ativa ou passivamente, mesmo que de forma suplementar; manter-se atualizado sobre
as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal.
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CE-5 CONTADOR v
Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Contador planejar os trabalhos inerentes &s atividades contdbeis. organizando o
sistema de registros e operagdes. para possibilitar o controle e acompanhamento or¢amentario
e financeiro: proceder ou orientar a classificagdo e avaliagio das despesas. examinando sua
natureza para apropriar custos de bens e servigos: organizar balancetes, balangos e
demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentaciio de relatdrios de
resultados parciais ¢ geral da situagio patrimonial. econdmica e financeira da Cimara
Municipal; propiciar a montagem do or¢amento programa, fornecendo os dados contabeis
para servirem de base & elaboragdo do mesmo: elaborar bimestral e anualmente, relatério
analitico sobre a situagdo patrimonial. econdmica e financeira, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos: assessorar a Mesa Diretora junto aos orgdos oficiais de
controle e analise de contas publicas, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas
¢ instrumentos de agdes nos diversos setores do Poder Legislativo; manter-se atualizado sobre
as normas municipais ¢ sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal.

CE-6 MOTORISTA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Motorista dirigir o veiculo da Camara Municipal. verificando diariamente as
condigdes de funcionamento antes de sua utilizagdo; Transportar pessoas, quando autorizado,
zelando pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das portas ¢ o uso de cinto
de seguranca; Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de
infragdes de transito praticadas: Observar e comunicar ao Orgdo superior. os periodos de
revisdo ¢ manuten¢do preventiva do veiculo. bem como os pequenos reparos de urgéncia:
Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos ¢ pessoas transportadas.
itinerarios e outras ocorréncias, em formuldrio proprio: Recolher o veiculo apés o servigo,
deixando-o corretamente estacionado e fechado; Executar outras tarefas correlatas.

CE-7 TELEFONISTA

Jornada 40 horuas semanais

Cabe ao Telefonista efetuar o atendimento de telefone. conectando as ligagGes com os ramais
solicitados: Impedir a utilizagio dos telefones da Camara Municipal para solugdo de assuntos
particulares: Comunicar a companhia telefonica acerca de defeitos ocorridos; Atender com
urbanidade as chamadas telefonicas: Anotar e transmitir recados; Manter agenda de telefones

atualizada; Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas: Realizar outras tarefas
afins,

CE-8 CERIMONIALISTA

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Cerimonialista organizar, executar ¢ acompanhar cerimoniais, solenidades. atos.
sessoes. audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessdes ou
eventos itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na
condugiio do protocolo a ser observado nas ceriménias, sessdes. audiéncias e congéneres;
Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgio de convites e sua distribuigdo,
bem como redigir mensagens protocolares ¢ contribuir com a divulgagao dos eventos. além
de confirmar a presenca dos convidados: Conduzir ceriménias oficiais, tais como abertura de
congressos, semindrios, posses. assinaturas de convénios ¢ demais eventos promovidos ou
apoiados pela Camara: Agendar ou reservar salas ¢ espagos para realizagdo de reunides,
seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais ¢ recepgio de autoridades e municipes:;
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Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos ¢ solenidades, promovendo
o registro da nominata dos presentes: Organizar o arquivo de documentos da setor, bem como
elaborar estudos ¢ projetos de normatizagdo e padronizagdo do cerimonial: Solicitar a
atualizagdo do sitio eletronico da Camara. no que se refere a divulgagdo de cerimonias e
eventos oficiais;

CE-9 TECNICO DE INFORMATICA

Jornada 40 horas semanais

Cabe a0 Técnico de Informatica administrar servidores. redes de dados e seus sistemas
operacionais e aplicativos. avaliando seu desempenho: Providenciar os backups da rede dos
servidores, periféricos ¢ a restauragdo dos dados ¢ arquivos: Monitorar acessos ndo
autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total seguranga; Auxiliar na manutengao
realizada nos servidores e redes de dados, identificando problemas ¢ providenciando os
reparos devidos; Supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte
légica da rede ou instalagdo de equipamentos: Instalar e reinstalar os equipamentos de
informatica ¢ softwares adquiridos pela Cimara Municipal. bem como efetuar a configuragio
dos servidores de rede: Efetuar suporte na instalagdo e manutengdo de sistemas e aplicativos,
bem como na resolugdo de problemas na drea de informatica para as diversas unidades
administrativas da Camara: Resolver questdes e problemas de acesso ¢ disponibilizagdo de
internet e transmissdo de dados da Camara Municipal; Efetuar o treinamento dos servidores
no caso de alteragdo no uso de sistemas e aplicativos de uso geral e comum; Participar da
criagdo ¢ da revisdo de rotinas para utilizagdio da informatica na execugdo dos trabalhos dos
funciondrios das diversas unidades da Cimara; Testar softwares e hardwares, controlando
documentagdo, licengas para utilizagdo e periodo de garantia: Prestar suporte técnico
operacional @s areas usudrias na utilizagiio de sistemas. internet e aplicativos; Participar da
elaboragiio de especificagdes técnicas para aquisicao de equipamentos ¢ softwares que melhor
atendam as necessidades da Camara Municipal: Realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CE-10 VIGIA

Jornada 40 horas semanais

Cabe a0 Vigia executar os servigos de guarda do prédio da Cimara; executar rondas diurmas
¢ noturnas nas dependéncias do prédio da Camara ¢ drea imediatamente adjacente, controlar
a movimentagdo de pessoas ¢ veiculos para evitar furto; controlar a entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades: em todas as hipoteses, dando ciéncia 4 Presidéncia e ao
Diretor Geral sobre todos os fatos que ocorrerem e que digam respeilo as atribuigdes do cargo.
participar de todas as reunides da Cimara, sob a supervisio do Diretor Geral, e cumprir as
demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara desde que relacionadas ao
desempenho das atribui¢des do cargo.
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CE-11 OPERADOR DE AUDIO E VIDEO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Operador de Audio e Video servicos de dudio e video nas sessdes plenarias,
audiéncias, solenidades e congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas a natureza
do servigo desenvolvido; Operar mesa de dudio e sistema de video durante as sessdes
legislativas ou sempre que necessdrio. respondendo por sua qualidade; Manter em perfeita
ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema de som e video da Camara:
Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes. microfones. equipamentos de video.
retroprojetores. projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas dependéncias
da Camara ¢ nas sessdes itinerantes; Efetuar a instalagio dos equipamentos de som e video
do plenario, compreendendo a instalagdo de cabos, linhas de transmissdo, além de efetuar a
operagdo dos equipamentos em ambientes internos e externos; Reproduzir apresentagdes,
slides, filmes ¢ similares nas sessdes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre
que solicitado; Operar o sistema de votagdo eletronica ou correlato, através de
microcomputador, adotando ©s procedimentos técnicos necessirios ao seu perfeito
funcionamento nas sessdes plendrias. reunides ou audiéncias e congéneres; Promover o
arquivamento, controle e disponibilizagdo do material gravado nas sessdes legislativas.
audiéncias, solenidades e congéneres; Auxiliar os superiores nas tarefas que [he competirem;
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que |he
forem atribuidas por superior.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CC-1 DIRETOR LEGISLATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Legislativo dirigir ¢ assessorar as se¢des sob sua subordinagdo: Secio de
Processo Legislativo, Secdio de Assessoria Legislativa, Secdo de Atas e Arquivo, Secio de
Telefonia ¢ Protocolo, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos do
departamento de suporte legislativo. Planejar. organizar e supervisionar a execugdo das
atividades de apoio a0 processo legislativo, comissGes e sessdes plenarias. Proceder ao
exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposigdes em tramitagdo. Coordenar
0 fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo e os prazos regimentais. Elaborar,
sob a orientag3o da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente ¢
a agenda mensal de atividades plendrias. Elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto
técnico-legislativo. Organizar e controlar a publica¢do dos atos oficiais e a conferéncia das
publicagdes promovidas nos drgdos oficiais. Supervisionar as atividades de claboragdo das
atas das sessdes plendrias, solenes, itinerantes ¢ comissdes, bem como das correspondéncias
oficiais da Camara Municipal. Determinar as atividades de reprodugdo e publicagdo dos
documentos sob sua responsabilidade. Fazer observar as normas de guarda ¢ consulta de
documentos sob sua responsabilidade. Realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a
preparagdo das reunides ordindrias, extraordinarias, itinerantes, de instalagdo da Legislatura
¢ de eleigdo da Mesa Diretora ¢ Comissdes. Coordenar. planejar. executar, controlar e
assessorar as atividades d¢ apoio ¢ de assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das
comissdes permanentes, tempordrias, especiais € de inquérito. Supervisionar a elaboragdo de
requerimentos, indicagdes € mogdes e das atas das reunides plendrias, das audiéncias piblicas
¢ das comissbes. Promover medidas visando 4 publicidade, atualizagdo, catalogacéo e
consolidagdio da legislagdo municipal. Coordenar as atividades de redagdo final dos projetos
de lei, resolugdes, decretos e demais proposigdes. Receber. controlar e numerar todas as
proposi¢des, inclusive as encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal. Coordenar o
encaminhamento ao Poder Executivo Municipal ¢ aos demais 6rgaos municipais. dos projetos
de lei ¢ demais proposi¢des aprovadas. verificando prazos. protocolo e demais
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procedimentos. Convocar, por determinagdo da Presidéncia, os senhores Vereadores para
reunides extraordindrias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do objeto da reunido.
Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuagdo. Organizar a
escala de horario, compensacdes, férias e licencas de sua equipe de forma que ndo ocorra
prejuizo aos servigos, Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e da Mesa
Diretora. Realizar estudos e sugerir alteragdes. de modo a manter atualizados a Lei Orgénica
Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Pontal do Parana. Decidir sobre a
utilizacdo e escolha de sistemas e programas informatizados afetos ao processo legislativo e
votagdo. Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria.
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

CC-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Administrativo dirigir e assessorar as segdes sob sua subordinagfio: Se¢io
de Compras, Licitagdes ¢ Patriménio; Se¢do de Recursos Humanos: Segdo de Tecnologia da
Informagdo; Segdo de Copa, Limpeza e Zeladoria; Secdo de Comunicagdo Social,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de administra¢dio geral. Assessorar
a Mesa Dirctora em todas as questdes que lhe competir Dirigir as geréncias administrativas
sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando ¢ determinando a realizagdo das
atividades de atos de pessoal e recursos humanos. compras, licitagdes, contratos, patrimdnio,
almoxarifado, tecnologia da informagdo, comunicagdo social. telefonia, atendimento,
recepcdo, copa, zeladoria, limpeza, vigilancia, frota, manutencdo ¢ conservagdo e todas as
demais atividades administrativas que se fizerem necessarias. Dar cumprimento a legisla¢do
trabalhista, da saide dos servidores. de licitagdes e contratos, de estagio de estudantes, de
publicagdo legal e todas que se fizerem necessirias. Determinar e autorizar aquisigdes e
contratagdes de pequeno vulto ou solicitar autorizagdo & presidéncia para realiza-las. Analisar
licitagdes e contratos em todas as suas fases. propondo alteragdes ou adequagdes que se
fizerem necessarias. Determinar os procedimentos de emissio das autorizagdes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Camara. Determinar e/ou efetuar
a conferéncia ¢ 0 aceite das despesas de sua drea de dtuagdo, visando sua regular liquidagdo.
Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com vistas a redugio
de gastos, sempre que possivel. Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informagdo e
determinar procedimentos de seguranca e acesso & rede de dados. Autorizar os deslocamentos
dos veiculos da Camara dentro do Municipio. Resolver questdes. emitir pareceres e propor
melhorias em sua drea de atuagdo. Supervisionar o servi¢o de comunicagdo social. Determinar
a manutengdo dos arquivos gerais da Camara, sua organizagdo ¢ disponibilizagdo. Organizar
a escala de hordrios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de forma que nido ocorra
Prejuizo aos servigos. Avaliar, sempre que possivel e coerente. as solicitagdes dos gabinetes
parlamentares ¢ demais unidades administrativas da Camara. dando os encaminhamentos
necessarios. Cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes do Presidente e da Mesa Diretora.
Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas 4 administragilo
geral. Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria. Realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

CC-3 CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do Gabinete da Presidéncia, realizando
as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete. Supervisionar ou
claborar projetos, indicagdes, proposigdes. emendas ¢ demais atos inerentes ao processo
legislativo. Coordenar os trabalhos ¢ atividades dos demais servidores lotados no Gabinete
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da Presidéncia, assessorando no atendimento aos municipes ¢ reivindicacdes da sociedade
em geral. na organizagdo ¢ funcionamento do gabinete. Assessorar o Presidente em suas
relagdes politico-administrativas com a populagio, orgdos ¢ entidades piblicas e privadas.
Acompanhar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigacdes da Presidéncia.
Supervisionar o recebimento, preparo ¢ expedi¢do das correspondéncias do Presidente.
Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete. Organizar
¢ manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete. Controlar os gastos do
gabinete e zelar pela otimizag&o dos recursos fornecidos pela Camara. Solicitar e controlar os
materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete. Realizar, a pedido do Presidente. o
relatdrio de atividades do gabinete. Assessorar. cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno. Cumprir as determinagdes do Presidente. Excrcer outras
atividades correlatas.

CC-4 ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

Jornada 30 horas semanais

Proceder a estudos de Projetos de Leis, de Resolugdes, Decretos Legislativos, e demais atos
que forem enderecados e de competéncia exclusiva do Presidente, analisando sua eficacia,
legalidade e constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando parecer técnico.
Analisar documentos particulares ¢ publicos enderecado ao Presidente do Legislativo
Municipal, emitindo parecer verbal ou escrito no cumprimento de sua eficicia. Proceder a
estudos e pesquisas na legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina. facilitando a solu¢do dos
problemas, respostas ¢ decisdes na atuagdo dos trabalhos do Presidente. Acompanhar o
Presidente da Cdmara em compromissos internos e extemnos. auxiliar na supervisdo dos
trabalhos e de sua ordem, acompanhar nas questdes de ordem e reclamagdes, apreciar
recursos ¢ formular decisdes, representar o Presidente nas questdes interna e externa. e nos
foros em geral, quando envolver atos da Presidéncia. Assistir as Sessdes da Cimara

Municipal e prestar informagdes juridicas ou técnico-legislativas, que lhe forem solicitadas
pela Presidéncia.

CC-5 ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar 0 Presidente nos assuntos de competéncia da Presidéncia da Camara Municipal.
Dar assisténcia ao Presidente ¢ ao Chefe de Gabinete na organizagdo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia. Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com
a populagdo, orgéo ¢ entidades piblicas e privadas. Elaborar a pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunidies em que participe o Presidente. Auxiliar no preparo e
recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete. Assessorar o preparo dos
expedicntes a serem despachados ou assinados pelo Presidente. .Auxiliar o Presidente na
execugdo de contatos com orgdo. entidades e autoridades. mantendo atualizada a agenda
diaria. Assessorar na manutencio e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara. Assistir ao Presidente em viagens e visitas,
inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara. promovendo as medidas necessarias para
0 cumprimento dos compromissos assumidos. Realizar estudos ¢ pesquisas de interesse da
Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas
reunides e congéneres. Controlar ¢ assessorar a tramitagio de documentos. projetos.
processos e demandas de interesse do Presidente. bem como transmitir aos dirctores e
servidores da Camara Municipal as ordens ¢ comunicados do Presidente. Organizar e manter
arquivo de documentos ¢ papéis de interesse da Presidéncia. Exercer outras atividades
correlatas.

CC-6 ASSESSOR DA VICE PRESIDENCIA
Jornada 40 horas semanais
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Assessorar 0 Vive Presidente em assuntos que lhe forem designados. Assistir ao Vice =
Presidente na organizagio e no funcionamento do Gabinete da Vice Presidéncia. Auxiliar o \Z;.
Vice Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagio, orgio e entidades &Y
publicas e privadas. Assessorar na elaboragiio da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Vice Presidente. Auxiliar no preparo e
recebimento de correspondéncias do Vice Presidente e do seu Gabinete, Assessorar o preparo

dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Vice Presidente. Auxiliar o Vice
Presidente na execugdo de contatos com 6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada

a agenda didria. Assessorar na manutengio e organizagdo de arquivos de documentos, papéis

¢ demais materiais de interesse da Vice Presidéncia da Cimara, Assistir ao Vice Presidente

em viagens e visitas. inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as
medidas necessarias para o cumprimento dos compromissos assumidos, Realizar estudos ¢
pesquisas de interesse da Vice Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e
assessorar o Presidente em suas reunides ¢ congéneres. Controlar ¢ assessorar a tramitagdo

de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do Vice Presidente, bem como
transmitir aos diretores ¢ servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Vice
Presidente. Organizar ¢ manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Vice
Presidéncia. Exercer outras atividades correlatas.

CC-7 ASSESSOR DO 1° SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 1° Secretario da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas e
em todas as questdes que |he competir. Gerenciar e supervisionar todas as atividades da
Primeira Secretaria. Dirigir e assessorar os trabalhos do 1° Secretdrio, principalmente em
questdes legais, administrativas, financeiras ¢ de comunicagdo social. Fazer cumprir as
determinagdes do 1° Secretério da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas e
representa-lo, sempre que para isso for designado. Realizar pesquisas e propor medidas
tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Cimara Municipal. Assistirao 1° Secretario em viagens e visitas, inclusive
para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessirias para o
cumprimento dos compromissos assumidos. Manter-se i disposi¢do do 1° Secretrio para
resolucdio de questdes internas e externas. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas
a0 cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.,

CC-8 ASSESSOR DO 2° SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 2° Secretdrio da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas e
em todas as questdes que |he competir. Gerenciar e supervisionar todas as atividades da
Segunda Secretaria. Dirigir e assessorar os trabalhos do 2° Secretario, principalmente em
questSes legais, administrativas, financeiras ¢ de comunicagdo social. Fazer cumprir as
determinagdes do 2° Secretirio da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas e
representa-lo, sempre que para isso for designado. Realizar pesquisas e propor medidas
tendentes a aumentar a eficiéncia ¢ a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Cimara Municipal. Assistir ao 2° Secretdrio em viagens ¢ visitas, inclusive
para dirigir o veiculo oficial da Cimara, promovendo as medidas necessirias para o
cumprimento dos compromissos assumidos. Manter-se 4 disposigao do 2° Secretédrio para
resolugdo de questdes internas e externas. Realizar outras 1arefas administrativas e correlatas
a0 cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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CC-09 ASSESSOR PARLAMENTAR COM LOTACAO NOS GABINETES DOS
VEREADORES

Jornada 40 horas semanais

Assessorar 0 Vereador do Gabinete no qual estd lotado, na execugdo de atividades
legislativas. Reunir legislagdo, projetos ¢ propostas de interesse do Vereador. assessorando-
0 nas questdes que se fizerem necessarias. Preparar matérias relativas a pronunciamentos ¢
proposi¢des do Vereador. Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete de
Vereador no qual esta lotado. Efetuar o atendimento de municipes e autoridades. Redigir, a
pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plendrio. Informar o Vereador sobre
prazos e providéncias das proposi¢des em tramitagio na Camara. Cumprir as determinagdes
da respectiva chefia de gabinete e do vereador. Assistir ao Vereador em viagens ¢ visitas,
inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessérias para
© cumprimento dos compromissos assumidos. Representar o vereador no atendimento i
comunidade, quando solicitado. Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle

inteno. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade
parlamentar.

CC-10 CHEFE DA SECAO DE COMPRAS, LICITACOES E PATRIMONIO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Segao de Compras, Licitagdes e Patrimonio cabe dar todo suporte necessario
as atribui¢des de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de
trabalho, sendo responsivel pelo preparo. acompanhamento, controle e conclusio da
contratagdo, emissdo dos instrumentos contratuais, Termos Aditivos, Notificagdes e
empenhos dos respectivos instrumentos, além de dar suporte aos atos formais a serem
praticados pela Administragdo. Planejar e elaborar cronograma de compras: processar
licitagdes e acompanhar as compras; acompanhar a execugdio de contratos; propor aplica¢do
de penalidades aos fornecedores inadimplentes.

CC-11 CHEFE DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Se¢io de Recursos Humanos, cabe dar todo suporte necessario as atribuigdes
de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho, Responsavel
por cuidar das pessoas, atuando no recrutamento, na selegio de novos servidores, no treinamento
dos servidores. Atua também no planejamento sobre as remuneragdes e beneficios, também tem
4 fungdio de pesquisar ¢ melhorar ¢ clima organizacional. Planejamento, organizagio,
desenvolvimento. coordenagao e controle de técnicas capazes de promover o desempenho
eficiente do pessoal.

CC-12 CHEFE DA SECAO DE COPA, HIGIENE E LIMPEZA
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Jornada 40 horas semanais 2.

T

Cabe a0 Chefe da Segdo de Copa, Higiene e Limpeza dar todo suporte necessario as atribuigdes X
de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho para planejar,
supervisionar e normatizar procedimentos relativos aos servigos gerais da Camara Municipal,
Controle de materiais e de almoxarifados, prover as necessidades de materiais diversos e
indispensaveis as atividades administrativas, superintender os servigos internos de limpeza,
de copa e cozinha; coordenar o controle, a adequada utilizaglio de materiais e Servigos,
promover o controle patrimonial, compreendendo a localizaglo e identificacdo de todos os
bens méveis e imdveis, operacionalizar sistemas informatizados de controle patrimonial,
setorizar a localizagdo e a responsabilizagdo pelo uso, guarda e conservagiio de bens
patrimoniais. sugerir medidas administrativas para a apuragdo de responsabilidades quando
verificado o desvio, 0 extravio, a perda ¢ a inadequada utilizagdo dos bens patrimoniais.
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CC-13 CHEFE DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Segdo de Tecnologia da Informagio dar todo suporte necessdrio as atribuigdes
de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho para planejar,
supervisionar e normatizar procedimentos relativos aos servigos de Tecnologia da
Informagdo. Gerenciar os servidores lotados na Secio de Tecnologia da Informagio.
Coordenar e supervisionar o desenvolvimenio ou alteragGes de sistemas informatizados
acompanhando a implantagdo dos sistemas desenvolvidos. Fazer cumprir os trabalhos de
tecniologia da informagdo ¢ determinar procedimentos de seguranca e acesso a rede de
dados. Manter-se informado sobre novos langamentos, técnicas, sistemas do mercado
ligados & gestdo da informagio.

CC-14 CHEFE DA SECAO DE COMUNICACAOQ SOCIAL

Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Segdo de Comunicagio Social dar todo suporte necessario as atribuigdes de
responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a equipe de trabalho para planejar,
supervisionar e normatizar procedimentos relativos aos servigos de Comunicagdo Social,
Gerenciar os servidores lotados na Secao de Comunicagdo Social. Gerenciar e assessorar
os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de comunicagdo social e de agdes institucionais. Gerenciar os trabalhos sob sua
responsabilidade, coordenando. assessorando e determinando a realizagdo das atividades
de comunicagdo institucional e legal, de criagdo e produgdo de noticias ¢ redagdes
jornalisticas, de acesso & informacdo e transparéncia, de dudio, video e das demais
atividades relacionadas com comunicagiio social. Assessorar a disponibilizagdo ao
publico das informagdes ¢ publicagdes legais e institucionais da Cémara, além de propor
meios para a melhoria do processo de disponibilizagdo e acesso 4 informagdo, conforme
legislagdo vigente Determinar a realizagdo das atividades de divulga¢do, imprensa e
relagdes publicas da Camara Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informagdes
acerca dos servigos do legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias,
publicagdes. divulgagdes e demais assuntos de comunica¢do ou jornalisticos.

CC-15 CHEFE DA SECAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Segiio Processo Legislativo, cabe dar todo suporte necessario as gtribuigécs de
responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e coordenar
as ag¢des pertinentes ao Processo Legislativo: acompanhamento das etapas do processo
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legislativo. exercendo o controle de prazo das matérias em tramitagdo e alimentando ok’@

sistemas de informagdes, registrar e controlar a tramitagdo dos processos legislativos,
registrar e controlar a tramitagdo ¢ arquivamento das demais proposigdes, preparar ¢ expedir
a correspondéncia referente s atividades legislativa e fiscalizadora desta Camara Municipal,
encaminhar as proposi¢des em sua tramitagio regimemial. recepcionar e encaminhar as
respostas recebidas relativamente as atividades legislativa e fiscalizadora desta Camara
Municipal, auxiliar na claboragio dos projetos de emenda a Lei Organica do Municipio, de
let ordinaria, de decreto legislativo e de resolugdo, proceder a consolidagdo 4 atualizagdo da
legislagdo municipal, controlar os pedidos de informagGes, seus prazos e respostas,
claboragdo da redagdo final de projetos aprovados, elaborar os autdgrafos dos projetos de lei
a serem remetidos ao Executivo e controlar prazos para sangdo, cuidar da legislagio
municipal, compilando as revogagdes e alteragdes de normas juridicas e administrativas,
fazendo as necessarias anotagdes e incluido o cruzamento de vinculos, controlar a tramitagio
¢ zelar pela guarda dos processos em tramitagdo nas comissdes ¢ Os respectivos prazos,
receber as matérias e proposigdes destinadas & tramitagdo legislativa, preparar as capas dos

respectivos processos e encaminha-los 2 Mesa Diretora. informar a Mesa, os vereadores e as
comissdes sobre a tramitagiio de processos.

CC-16 CHEFE DA SECAO ASSESSORIA LEGISLATIVA

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Secdo de Assessoria Legislativa, cabe dar todo suporte necessario as atribuigdes
de responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e
coordenar as agdes pertinentes a Assessoria Legislativa: preparagio das sessdes, com
elaboracio do roteiro, pauta ¢ ordem do dia. controle de presenga e de oradores:
assessoramento na realizagio das sessdes, fomecendo documentos ¢ acompanhando a
discussdo e a votagio de matérias; apoio aos trabalhos das comissdes, secretariando-os,
subsidiando-os ¢ orientando-os na claboragdo de documentos; prestar informagdes e
assessoramento técnico @ Mesa Diretora, s comissdes e aos vereadores; redigir ou fazer a
minuta de projetos de proposicdes, pareceres e exposicdes de motivos, oficios, editais.
memorandos e atos diversos; providenciar o preparo de proposigdes e normas juridicas a
Serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente; orientar e supervisionar a
técnica legislativa a ser observada na elaboracdo de proposigdes, documentos e expedientes
que devam tramitar e ser assinados: publicar, nos meios oficiais, conforme exigéncia
regimental, atas, atos. portarias, relatorios, parcceres, convocagdes, chamamentos, ementas
de indicagdes, votagdes nominais e precedentes regimentais; redigir proposi¢des,
uniformizando a apresentacio e observando a redacdo oficial, nos termos da Lej
Complementar n.° 1/2001; encaminhar ao protocolo as matérias de que trata o inciso anterior:
X| — distribuir aos vereadores cOpias de proposigdes, correspondéncias, relatérios € outros

documentos; organizar o processo de cleigdo dos membros da Mesa Diretora, providenciando
os documentos e materiais necessarios.

CC-17 CHEFE DA SECAO DE ATAS E ARQUIVO

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Secdo de Atas e Arquivo, cabe dar todo suporte necessario as atribuigdes de
responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e coordenar
as agdes pertinentes a Se¢do de Atas ¢ Arquivo: redigir as atas das sessdes da Camara e das
reunides das comissdes: realizar a transcrigdio, integral ou sintetizada, de pronunciamentos
para insercdo em ata; assistir as sessdes da Camara e as reunides das comissdes ¢ faz_cr as
necessdrias anotagdes para as respectivas atas; arquivar de forma organizada as proposi¢des
que concluiram tramitagdo ¢ demais documentos, facilitando o processo de encadernagio
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futura; organizar os trabalhos de encadernagdes; manter o arquivo devidamente classificado

de acordo com as normas de seguranga e em condigdes de atender prontamente a solicitagdo %

de documentos; cuidar da conservagdo dos arquivos e restauragio de documentos; sugerir
acréscimos ¢ modificagdes no plano de arquivo; organizar as obras do acervo bibliografico,
manter seu regisiro ¢ exercer o controle da cessdo ou cmpréstimo.

CC-18 CHEFE DA SECAO DE TELEFONIA E PROTOCOLO

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Segio de Telefonia e Protocolo, cabe dar todo suporte necessario as atribuigdes
de responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe de trabalho. Dirigir ¢
coordenar as agdes pertinentes a Telefonia e Protocolo: na area de telefonia supervisionar: o
atendimento das chamadas telefdnicas internas e extermas; as operagdes com aparelhos e
mesas de comunicagdes telefonicas: as ligagdes urbanas ¢ interurbanas solicitadas em face
dos servigos dos vereadores e servidores; controlar as ligagdes telefonicas; organizar os
servigos de transmissdo e recepgio de mensagens via telefonica ou fac-simile, transmitindo-
as sob orientagio superior e encaminhando ao destinatario as mensagens recebidas;
operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia; oferecer suporte a execugdo dos
Servicos complementares; na drea de protocolo supervisionar: o sisterna de protocolo
integrado das correspondéncias recebidas ¢ proposigdes; a comrespondéncia e selecionar as
destinadas ao conhecimento do Plenario; protocolo da correspondéncia ¢ documentos
encaminhados 4 Camara; recebimento ¢ arquivamento de forma organizada e atualizada a
comrespondéncia e demais expedientes; controlar a saida da correspondéncia oficial: o
recebimento da correspondéncia e direciona-|a aos destinatarios.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCOES DE CONFIANCA

FC-1 CONTROLADOR INTERNO

Desempenhar todas as funges e atribuicdes definidas no Sistema de Controle Interno -
Resolugdo n.° 06 de 2.013. Tais como: | - proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficicia e
economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; 11 - promover
auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e recomendando
as medidas corretivas aplicveis; [I] - revisar € orientar a adequacdo da estrutura
administrativa do Poder Legislativo com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando o
aumento da produtividade e a redugdo de custos operacionais; IV - supervisionar as medidas
adotadas pelo Legislativo Local para cumprimento do limite de despesa total com pessoal. V
- realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscrigdo de despesas em restos a
pagar; VI - examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade: VII - cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administrag3o do Legislativo local.
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARAN.
Estado do Parand
Gabinete da Presidéncia

Processo Administrativo n.° 0851/2018

Decido pelo acolhimento do Relatério Final apresentado pela Comissao Especial de
Estudos criada pela Portaria 052/2018 e declaro o encerrado este Processo
Administrativo.

O Relatorio Final da Comissdao Especial de Estudos, apresentou a descricio da
estrutura administrativa da Cémara e desenvolveu um Anteprojeto de Resolugao,
elaborou um novo quadro de cargos, dentro das necessidades de cada departamento,
verificou a possibilidade de extincdo de alguns cargos comissionados, criacio de
cargos de provimento efetivo, indicou a necessidade de realizacao de concurso publico
para provimento desses cargos, ou seja, apresentou alternativas para solucionar os
topicos elencados na Recomendacio Administrativa do Ministério Pubico n® 12/2018 -
GEPATRIA. Ao final apresentou os Anexos ao Relatorio: Modelo de Resolucao que
dispde sobre a estrutura organizacional, organograma, quadro de cargos de
provimento efetivo, quadro de cargos de provimento em comissao e funcdes de
confianga, quadro de funcdes gratificadas e gratificagdo por funcio de encargos
especiais, atribuigdes dos cargos efetivos e em comissio.

Diante de tais fundamentos, determino a elaboragdo de um projeto de resolugao para
tratar da Estrutura Organizacional da Camara Municipal e outro que trate das
alteragGes a serem implementadas na Resolugdo n.° 002/2012, apés a sua analise e
aprova¢do pela Mesa Diretora, sobrevindo a aprovacao em Plenario da Resolucdo, as
alteragdes na Estrutura Organizacional da Camara Municipal estardo finalizadas.

Gabinete da Presidéncia, 02 de abril de 2.019.

Fabiano Alves Maciel
Presidéncia da Camara Municipal de Pontal do Paran3
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