CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO H—

Estado do Parana

PROJETO DE LEI N° 140, DE 2023

Altera a legislagdo que dispde sobre a estrutura
organizacional e administrativa, plano de cargos e
carreiras da Camara Municipal de Toledo.

O POVO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, por seus representantes na Camara
Municipal, aprovou e o Prefeito Municipal, em seu nome, sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°- Esta Lei altera a legislagdo que dispde sobre a estrutura
organizacional e administrativa, plano de cargos e carreiras da Camara Municipal de Toledo.

Art. 2°- A Lei n° 2.609, de 28 de junho de 2023, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:

‘Art. 6°- ..

VIl - assessorar @ Mesa e a comiss@o que cuida da movimentagdo de valores,
elaborando parecer, quando necessario;

Art. 32-A- ...

)ZX - substituir o coordenador do Setor das Comissdes e o coordenador do Setor de
Apoio a Sessao Legislativa e ao Processo Legislativo em suas eventuais auséncias.

Art. 32-C- ...

IX - substituir o coordenador do Departamento Legislativo e o coordenador do Setor
de Apoio a Sess#o Legislativa e ao Processo Legislativo em suas eventuais auséncias.

Art. 32-D- ...

.)'(‘IV - substituir o coordenador do Departamento Legislativo e o coordenador do Setor
das Comissdes em suas eventuais auséncias.

CAPITULO II-B i
DOS CARGOS EM EXTINGAO
Art. 32-J - As atribuigdes dos cargos de provimento efetivo em extingdo serao

regulamentadas em Ato da Mesa.

Art. 37 - As fungBes gratificadas s&o de livre nomeag&o ou designagéo, a critério do
presidente da Camara Municipal, em conformidade com as especificagdes desta Lei.
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§ 1° - Serdo designados para o exercicio de fungdes gratificadas servidores publicos
ocupantes de cargos efetivos.

§ 2° - As fungbes gratificadas sdo as escalonadas de acordo com o grau de
responsabilidade, natureza e complexidade, ndo constituindo situagdo permanente e sim
vantagem transitoria.

Art. 49 - O servidor efetivo, detentor de diploma universitario, designado para exercer
fungdo gratificada tera direito a uma das seguintes gratificagdes de carater temporério,
concedidas pela presidéncia por meio de portaria:

§ 1° - Ao servidor designado por portaria para substituir outro servidor que exerga
fungéo gratificada sera concedido, proporcionalmente ao tempo de substituigdo, o valor da
gratificagao percebida pelo servidor substituido.

§ 3°- O servidor com fung&o gratificada, quando substituido por outro servidor através
de portaria, deixara de receber proporcionalmente ao tempo da substituicdo o valor da
gratificagéo.

Art. 3° - O Anexo | da Lei n° 2.609, de 28 de junho de 2023, passa a vigorar
com as alteragdes constantes do que integra a presente Lei.

Art. 4° - Ficam revogados os seguintes dispositivos da Lei n® 2.609, de 28 de
junho de 2023:

| - alinea “e” do inciso XV do artigo 24;

Il - alinea “a” do inciso XVII do artigo 24; e

Il - inciso Il do artigo 49.

Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

SALA DAS SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO, Estado do
Parana, 1° de setembro de 2023.
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“ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
" NUMERO
; DESCRICAO CARGA
GRUPOS | SIMBOLO DO CARGO GRAU DE ESCOLARIDADE HORARIA DE
CARGOS
Agente de Ensino Superior em Jornalismo ou
Comunicagao Publicidade e Propaganda
Ensino Superior em Ciéncia da Computagéo,
Sistemas de Informagao, Engenharia da
Agente de Computagao, Engenharia de Software,
Informética Analise e Desenvolvimento de Sistemas,
Tecnologia em Sistemas para Internet ou
Tecnologia em Redes de Computadores
Cargos de
provimento
efetivo
gssesgor d~e Ensino Superior em Jornalismo
omunicagao
Assisteqtg - Ensino Médio em Informética
Informética
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JUSTIFICATIVA

SENHOR PRESIDENTE,
SENHORAS VEREADORAS,
SENHORES VEREADORES,

Apo6s a publicagao da Lei n° 2.609, de 28 de junho de 2023, que dispde
sobre a estrutura organizacional e administrativa, plano de cargos e carreiras da
Camara Municipal de Toledo, verificou-se algumas inconsisténcias no seu texto,
dentre elas, temos as seguintes:

1. O inciso VIl do artigo 6° descreve o termo “assessor” quando o correto
por coesao seria “assessorar’;

2 A alinea “c” e “e” do inciso XV, bem como a alinea “a” e “e” do inciso
XVII, ambas do artigo 24, estao duplicadas possuindo 0 mesmo comando normativo;

3. O artigo 32-A, que fixa o rol das atribuicées do coordenador do
Departamento Legislativo, n&o possuia a previsao da substituigéo do coordenador do
Setor das Comissdes e coordenador do Setor de Apoio a Sessao Legislativa e ao
Processo Legislativo em eventuais auséncias;

4. O artigo 32-C, que fixa o rol das atribuicoes do coordenador do Setor
das Comissdes, ndo possuia a previsdo da substituicdo do coordenador do
Departamento Legislativo e coordenador do Setor de Apoio a Sesséo Legislativa e ao
Processo Legislativo em suas eventuais auséncias;

5. O artigo 32-D, que fixa o rol das atribuicoes do coordenador do Setor
de Apoio a Sesséao Legislativa e ao Processo Legislativo, ndo possuia a previsao da
substituicao do coordenador do Departamento Legislativo e coordenador do Setor das
Comissdes em suas eventuais auséncias;

6. Os cargos de provimento efetivo de copeiro e zelador, que estdo em
extingéo, ndo possuem atribuicdes e o presente Projeto de Lei visa regulamentar por
Ato da Mesa.

7. Suprimir o termo “encargos especiais” do caput e do § 2°, além de
suprimir o termo “do Municipio” do § 1°, todos do artigo 37,

8. Suprimir os termos “do Poder Legislativo” e “ou encargos especiais”
do caput do artigo 49, além de revogar a possibilidade da concessao de Gratificagao
por Encargos Especiais — GEE, prevista no inciso Il.

9. Prever de forma taxativa que o servidor com fungao gratificada,
quando substituido por outro servidor através de portaria, deixara de receber
proporcionalmente ao tempo da substituicdo o valor da gratificagao.

10. Alterar o ANEXO |, quadro de pessoal da Camara Municipal, para
que conste no grau de escolaridade do Agente de Comunicagéo: Ensino Superior
em Jornalismo ou Publicidade e Propaganda; conste no grau de escolaridade do
Agente de Informatica: Ensino Superior em Ciéncia da Computagao, Sistemas de
Informacdo, Engenharia da Computagao, Engenharia de Software, Analise e
Desenvolvimento de Sistemas, Tecnologia em Sistemas para Internet ou Tecnologia
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em Redes de Computadores; conste no grau de escolaridade do Assessor de
Comunicacgao: Ensino Superior em Jornalismo; e conste no grau de escolaridade do
Assistente de Informatica: Ensino Médio em Informatica.

Tais alteragdes visam corrigir inconsisténcias, revogar trechos em
duplicidade constantes na norma, ampliar atribuicées com a finalidade da manutengao
da continuidade e nao interrupcao dos trabalhos, prever atribuicées a cargos efetivos
em extingdo, revogar a gratificagéo por Encargos Especiais diante da necessidade de
economicidade da administragdo publica, prever de forma taxativa que o servidor com
funcao gratificada, quando substituido por outro servidor através de portaria, deixara
de receber proporcionalmente ao tempo da substituicdo o valor da gratificagao,
especificar o grau de escolaridade do Agente de Comunicacéo, Agente de Informatica,
Assessor de Comunicacgéo e Assistente de Informatica em observancia ao principio
da eficiéncia e demais principios constitucionais e administrativos.

Diante do exposto, aguardamos a manifestagéo do Plenério da Casa, a
fim de que possamos encaminhar esta proposicdo, em autégrafo, concluida sua
tramitacdo regimental, a sangdo do Prefeito Municipal.

SALA DAS SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO, Estado
do Parand, 1° de setembro de 2023.
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Toledo, 29/ e junho de 2023.

Ao Senhor
Marcos Roberto de Oliveira
Diretor Geral da Camara Municipal de Toledo

Assunto: Referente auséncia de atribuigées para os cargos de Copeiro e Zelador

Prezadg Senhor,

Em alimentacéo ao Sistema SIAP TCE PR, Lei 2609 de 28 de junho de
2023, cargos de Copeiro e Zelador, ndo ha atribuicdes na referida Lei.

Informo que ha necessidade de informar as atribuicées no cadastro junto
ao SIAP TCE PR.

Atenciosamente

. (e
Odiel Generoso

Contador
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DESPACHO DA PRESIDENCIA N° 798.2023

Considerando o protocolo n°® 2124/2023, encaminhado pelo Contador
desta Casa de Leis, Sr. Odiel Generoso, que relata que constatou nao haver
atribuicbes para os cargos de Copeiro e Zelador conforme Lei n° 2.609 de 28 de
junho de 2023, haja visto necessidade de informar as atribuicées no cadastro junto

ao sistema SIAP TCE PR;

Diante do exposto, encaminho para Coordenador do Departamento

Legislativo para manifestagao acerca do referido.

Toledo, 14 de agosto de 2023

EDIMILSON &
DIAS
BARBOSA:
00749504951

Dudu Barbosa

Presidente da Camara Municipal
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Toledo, 14 de agosto de 2023.

A Sua Exceléncia o Senhor

DUDU BARBOSA

Presidente da Camara Municipal

Toledo - Parana

Assunto: Auséncia de atribuicdes para os cargos de Copeiro e Zelador.

Senhor Presidente,

Em atengdo ao solicitado no Despacho da Presidéncia n® 798.2023,
informo que consta na Lei n° 2.609, de 28 de junho de 2023, que dispbe sobre a
estrutura organizacional e administrativa, plano de cargos e carreiras da Camara
Municipal de Toledo, o setor de Zeladoria, Copa e Cozinha, conforme alinea “f" do
inciso Il do artigo 4° da referida Lei.

As competéncias do setor de Zeladoria, Copa e Cozinha estdo
elencadas no § 6° do artigo 11 da referida Lei, conforme abaixo:

§ 6° - Ao setor de Zeladoria, Copa e Cozinha compete:

| - atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos
a suas tarefas;

Il - coordenar e realizar o servigo de copa, zelando pela limpeza,
higiene e guarda dos equipamentos e utensilios;

Il - colaborar, nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento
das dependéncias da Camara, comunicando ao coordenador qualquer
irregularidade;

IV - inspecionar o ambiente interno e externo, verificando a
necessidade de limpeza e organizagdo e realizando-as quando
necessario;

V - manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e
pereciveis sob sua guarda;

VI - orientar a reposi¢ao do estoque:

a) de géneros de consumo habitual, informando a coordenagédo com
prévia antecedéncia; e

b) de géneros de consumo e de materiais destinados a limpeza do
prédio;
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VIl - preparar, distribuir e servir bebidas disponiveis aos vereadores,
servidores e visitantes;
VIII - requisitar os materiais e equipamentos necessarios & execugao
de tarefas, guardando o controle de validade e de consumo dos
materiais de limpeza;
IX - recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinagdo adequada;
X - zelar pela limpeza das maquinas de autoatendimento e repor seus

insumos; e

XI - zelar pela higiene e conservagdo das instalagbes, aberturas,

moveis, utensilios e acessos internos e externos.

Conforme consta no Anexo |l da referida Lei, os cargos de Copeiro e
Zelador encontram-se em extingéo.

ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL EM EXTINCAO DA CAMARA MUNICIPAL

: DESCRIGAO DO GRAU DE CARGA NUMERO DE
s SNEOLD CARGO ESCOLARIDADE |  HORARIA CARGOS

Cargos de NFM-II-A Copeiro Ensino 32h30min 01

provimento Fundamental semanais
efetivo

NFM-II-A Zelador Ensino 32h30min 01
Fundamental semanais

Total de cargos de provimento efetivo em extingéo 02

As competéncias especificas dos cargos de Zelador e de Copeiro néo
constam no texto da referida Lei.

Respeitosamente,

Assinado digitalmente por
DANIEL AUGUSTO
BERNARDI

SCOPEL:06185389924

DANIEL AUGUSTO BERNARDI SCOPEL
Coordenador do Departamento Legislativo
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DESPACHO DA PRESIDENCIA N° 802.2023

Considerando o protocolo n°® 2124/2023, encaminhado pelo Contador
desta Casa de Leis, Sr. Odiel Generoso, que relata que constatou ndo haver
atribuicbes para os cargos de Copeiro e Zelador conforme Lei n° 2.609 de 28 de
junho de 2023, haja visto necessidade de informar as atribuigées no cadastro junto

ao sistema SIAP TCE PR;

Diante do exposto, encaminho expediente para a Assessoria Juridica,

para parecer acerca.

Toledo, 15 de agosto de 2023

EDIMILSON
DIAS BARBOSA
00749504951

Dudu Barbosa

Presidente da Camara Municipal
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PARECER JURIDICO n° 204.2022

Assunto: Atribuigdes. Lei n° 2.609,

Protocolo: 2124.2023, Odiel Generoso

Parecer: Atribuicdes contidas no Setor de
Zeladoria.

l. Relatorio

Vieram a esta Procuradoria Juridica Legislativa, pedido de parecer sobre
n&o haver atribuigbes para os cargos de Copeiro e Zelador na Lei n® 2.609, de 28 de junho
de 2023.

Il. Parecer

De fato, ndo ha atribuigcdes aos cargos de Copeiro e de Zelador na Lei n°
2.609, de 28 de junho de 2023, pois que, ditos cargos restaram extintos por forca da Lei
2.131, de 27 de maio de 2013.

Sendo assim, ndo ha razédo para constar atribuicdes a cargos que nao
existem, de modo que, conforme informado pelo Departamento Legislativo, ha as
atribuicées do setor de Zeladoria e Copa.

Neste sentido, se se entender que as atribuigbes de cargos extintos
devem estar na Lei n® 2.609/23, ha de se proceder a alteragéo da lei.

E o parecer.

Toledo, 16 de agosto de 2023.

Assinado de forma digital
por EDUARDO HOFFMANN
Dados: 2023.08.16 10:20:34
-03'00'

Eduardo Hoffmann Fabiano Scuzziato
Assessor Juridico Assessor Juridico
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LEI N° 2.131, de 27 de maio de 2013

Modifica a estrutura organizacional ¢ administrativa da
Camara Municipal de Toledo.

O POVO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, por seus representantes na
Cémara Municipal, aprovou ¢ o Prefeito Municipal, em scu nome, sanciona a seguinte lei:

Art. 1° - Esta Lei modifica a estrutura de organizagao ¢ administragao
da Camara Municipal de Toledo, criando e extinguindo cargos ¢ instituindo gratificagao.

Art. 2° - A Lei n° 1.964, de 13 de agosto de 2007, com suas
modificagdes posteriores, passa a vigorar com as scguintes altcragoes:

“Art. 2°- ..

Il - pelos 6rgéos de deliberagéo:
a) o Plenario;

b) as Comissdes;

c) a Mesa Executiva;

d) Colégio de Lideres;

e) Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

Art. 4°- .

Il - o Controle Interno;

Il - a Diretoria-Geral, integrada pelos Departamentos:
a) Administrativo;

b) Contabil, Financeiro, Orgamentério e Patrimonial;
c) Legislativo;

d) Comunicagéo.

Paragrafo unico - A estrutura interna do Departamento Administrativo a que se
refere a alinea ‘a’ do inciso Ill, € a composta de:

| - Recepgao;

I - Telefonia;

Il - Informatica;

IV - Copa;

V - Zeladoria;

VI - Recursos Humanos;

VII - Compras.

Art. 5° - Cada Departamento a que se referem as alineas ‘a’ a ‘d’ do inciso Ill do
artigo anterior, sera composto pelos seguintes cargos de carreira:

| - no Departamento Administrativo:

a) dois cargos de Agente Legislativo;

b) dois cargos de Agente de Informatica;

¢) um cargo de Recepcionista;
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d) dois cargos de Telefonista;

e) dois cargos de Zelador;

f) dois cargos de Assistente Legislativo.
Il - no Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentario e Patrimonial:
a) dois cargos de Contador;

b) um cargo de Assistente Legislativo.
I - no Departamento Legislativo:

a) um cargo de Oficial Legislativo;

b) quatro cargos de Agente Legislativo;
c) dois cargos de Assistente Legislativo.
IV - no Departamento de Comunicagao:
a) um cargo de Jornalista;

b) um cargo de Assistente Legislativo.

Art. 10 - ...

XI - elaboragéo e implantagéo de plano diretor de informatica;

Xl - direcdo e coordenagdao da implantagdo de sistemas aplicativos e
fiscalizagdo da prestagéo de servigo;

XIlI - definicdo do planejamento do site com o concurso da Assessoria de
Comunicagao;

XIV - promogéo da atualizagdo permanente das informagdes no site da Camara
Municipal;

XV - disponibilizagdo de informagdes para divulgagdo das atividades legislativas
nos meios de comunicagao social;

XVI - atualizag@o e garantia do desempenho dos sistemas utilizados;

XVII - garantia do sigilo, seguranca e integridade dos dados nos sistemas
utilizados;

XVIII - administragdo do funcionamento dos servigos de computadores em rede,
seus usuarios, configuragdes, desempenho e topografia;

XIX - orientagao e treinamento dos servidores quanto a utilizagao criteriosa dos
equipamentos e sistemas instalados;

XX - registro no sistema informatizado das atas das sessdes e outros fatos de
interesse geral;

XXI - possibilidade e condigdes de funcionamento das instalagdes de som;

XXII' - solicitagdo, sempre que julgar necessario, de disponibilidade de
atualizagdes dos sistemas e equipamentos, propondo investimentos e melhorias
necessarias;

XXIII - encaminhamento para manutengdo e reparo dos equipamentos e
sistemas necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

XXIV - disponibilidade de suprimentos sempre que houver necessidade;

XXV - manutengéo do provedor e seus componentes, bem como a seguranga de
invasoes externas.

Art. 13 - Sdo competéncias do Controle Interno:

Art. 16 - Em face do disposto nesta Lei, ficam criados os seguintes cargos:
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Il - de provimento efetivo:

b) Agente Legislativo, seis cargos;

e) Contador, dois cargos;

h) Oficial Legislativo, um cargo;
n) Assistente Legislativo, cinco cargos.

Art. 17 - Os vencimentos dos cargos de que trata este artigo e o grau de
escolaridade dos cargos de provimento efetivo sdo os definidos no Anexo |, que
acompanha esta Lei.

§ 1° - Aos Departamentos a que se referem as alineas ‘a’ e ‘c’ do inciso Il do
artigo 4°, sera nomeado, dentre os ocupantes de cargo de provimento efetivo,
um Coordenador.

§ 2° - O exercicio de cargo de confianga de Coordenador de Departamento da
Cémara Municipal dar-se-a por servidor efetivo, detentor de diploma
universitario, mediante o acréscimo, a titulo de fungéo gratificada, de:

| - 50% (cinquenta por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo NS-IV-A do
Anexo Il da Lei n® 1.964/2007 ao Coordenador do Departamento Legislativo;

Il - 30% (trinta por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo NS-IV-A do
Anexo Il da Lei n°® 1.964/2007 ao Coordenador do Departamento Administrativo.

§ 3° - Aos servidores membros da Comissao Permanente de Licitagao e Pregoes
Eletronicos sera conferida gratificagdo correspondente ao percentual de 15%
(quinze por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo NFM-IV-A do Anexo Il da
Lei n® 1.964/2007.

§ 4° - Aos servidores membros da Comissdo de Recebimento de Materiais, sera
conferida gratificagdo correspondente ao percentual de 8% (oito por cento) sobre
o valor de que trata o Simbolo NFM-IV-A do Anexo Il da Lei n® 1.964/2007.

§ 5° - Sera conferida fungéo gratificada por Portaria.”

Art. 3° - Ficam revogados:
[ - o artigo 14;
IT - a alinea “}” do inciso II do art. 16.

Art. 4° - Ficam acrescidos os §§ 1° ¢ 2° ao artigo 9° da Lei n° 1.964,
de 13 de agosto de 2007, nos seguintes termos:

“Art. 9°- ...

§ 1° - O exercicio de cargo de confianga de Diregdo-Geral da Camara Municipal,
por servidor efetivo, dar-se-a com o acréscimo, a titulo de fungéo gratificada, de
50% (cinquenta por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo NFS-IV-A do
Anexo Il da Lei n® 1.964/2007.

§ 2° - O servidor empossado no cargo de Diretor-Geral da Camara Municipal,
sera licenciado do cargo efetivo de que € ocupante, podendo optar pela
remuneragao de um ou outro cargo, sem prejuizo de sua ascensao funcional.”
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Art. 5° - Ficam cxtintos os cargos de provimento efetivo de que trata a
Lein® 1.964, de 13 de agosto de 2007, com cficécia:

I - da publicagao desta lei, o cargo de Técnico em Legislagao;

IT - a partir do dia em que os respectivos ocupantes se aposentarem ou
forem exonerados:

a) Oficial legislativo;

b) Copeiro;

¢) Zelador.

Art. 6° - O Ancxo [ ¢ o Anexo-Organograma, da Lei n°® 1.964, de 13
de agosto de 2007, com suas modificagdes posteriores, passam a vigorar de acordo com o que

o substitui esta Lei.

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado
do Parana, em 27 de maio de 2013.

LUIS ADALBERTO BETO LUNITTI PAGNUSSATT

PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

AMAURI VILMAR LINKE
SECRETARIO DA ADMINISTRACAO

Publicagao: JORNAL DO OESTE, n° 8244, de 30/05/2013, ¢
ORGAO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO, n° 771, de 31/05/2013

Esta Lei foi revogada pela Lei n°® 2.609, de 28 de junho de 2023
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
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GRUPOS SIMBOLO E DESCRIGAO . CARGA NUMERO DE
OCUPACIONAIS DO CARGO GRAU DE ESCOLARIDADE | j6RARIA VENCIMENTO CARGOS
£ CC-1 Diretor-Geral da Periodo
“o’ Camara Municipal ) Integral RS 7.A614T it
IS
Q . .
ES CC-2 Chefe SieAnglnete da ) Periodo RS 3.233.89 01
S » Presidéncia Integral
[
Q£
o O .
2 © CC-2 Assessor de Gabinete = F|>er|odo R 3.258:89 19
& ntegral
2 -
Z —— - -
o TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 21
o Ensino superior Periodo R$ 3.349,20
Hgeniege intererlion (formagdo em informatica) Integral (NS-1V) Qe
. i ; Periodo R$ 3.349,20
Agente Legislativo Ensino superior Integral (NS-IV) 06
Assessor de Comunicagio En§ino sulperior 30 hora§ R$ 3.349,20 01
(formagao em jornalismo) semanais (NS-IV)
Ensino superior
Assessor Juridico (formagédo em Direito e inscrigao £0 hora§ RS 548540 02
semanais (NS-VI)
na OAB)
Ensino superior ;
Contador (formagdo em contabilidade e Tneizoga(l) R$(Z‘g_5\fl’)49 02
inscrigdo no CRC) 9
o
2
% Ensinc:superior Periodo RS 5.455,49
o Controlador Interno (formagdo em contabilidade e e 01
b= : i Integral (NS-VI)
e inscrigao no CRC)
£
>
2
Q ; ; Periodo R$ 1.190,38
2 Copeiro Ensino fundamental Integral (NFM-II) 01
[}
o
2
£ ’ i ; ; Periodo R$ 3.349,20
3] ;
Oficial Legislativo Ensino superior Integral (NS-IV) 01
5 1 % Periodo R$ 1.519,26
Recepcionista Ensino médio Integral (NFM-III) 01
; s o ; % Periodo R$ 1.939,01
Assistente Legislativo Ensino médio Integral (NFM-IV) 05
. ) - Periodo R$ 1.519,26
Telefonista Ensino médio Integral (NFM-I1T) 02
Zelador Ensino fundamental com as Periodo R$ 1.190,38 02
séries iniciais (4% série) Integral (NFM-I1)
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 26
TOTAL DE CARGOS 47
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fa CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

)
e Estado do Parana

DESPACHO DA PRESIDENCIA N° 847.2023

Considerando o protocolo n° 2124/2023, encaminhado pelo Contador
desta Casa de Leis, Sr. Odiel Generoso, que relata que constatou ndo haver
atribuicbes para os cargos de Copeiro e Zelador conforme Lei n° 2.609 de 28 de
junho de 2023, haja visto necessidade de informar as atribuigcées no cadastro junto
ao sistema SIAP TCE PR;

Considerando que durante a 14? Reunido da Mesa, realizada no dia 17
de agosto de 2023, na Sala de Reuniées da Camara Municipal de Toledo,apos a
leitura do protocolo n® 2140/2023 e deliberagbes, os membros da Mesa, por
unanimidade, manifestaram-se favoraveis as seguintes alteracées na Lei n°
2609/2023:

1) incluir dispositivo que permita a regulamentacgao das atribuigées dos
cargos de Copeiro e Zelador, por meio de ato da Mesa, visto que sédo cargos que se

encontram em extingao.

2) Para que conste a exigéncia de cursos para o cargo de Agente de
Comunicagéo, os cursos de Jornalismo ou Publicidade e Propaganda, para o cargo
de Agente de Informatica, os cursos de Ciéncia da Computagédo, Sistemas de
Informacéo, Engenharia da Computacdo, Engenharia de Software, Analise e
Desenvolvimento de Sistemas, Tecnologia em Sistemas para Internet e Tecnologia
em Redes de Computadores, para o cargo de Assessor de Comunicagao, o curso de
Jornalismo e para o cargo de Assistente de Informatica a formagao de nivel médio

em informatica.

3) Revogacao do §1° do inciso Il do artigo 49, que prevé o pagamento
de mesmo valor da gratificagao percebida por servidor detentor de funcao gratificada

substituido.

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - Centro - CEP 85900030
Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3375913
camara@toledo.pr.leg.br

e
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4) Inclusao de dispositivo para prever a designagao pelo presidente de

CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

substituicao temporaria de servidor detentor de fungao gratificada de coordenacéao,

sem a concessao do valor da funcéo gratificada no respectivo periodo ao substituto.

Diante do exposto, encaminho ao Departamento Legislativo para

providenciar as devidas alteragdes na Lei n° 2609/2023.

Toledo, 23 de agosto de 2023

EDIMILSON
DIAS BARBOSA
00749504951 &

Dudu Barbosa

Presidente da Camara Municipal

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - Centro - CEP 85900030
Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3375913
camara@toledo.pr.leg.br
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LEI N° 2.609, de 28 de junho de 2023 (CONSOLIDAGAO)

Dispde sobre a estrutura organizacional e
administrativa, plano de cargos e carreiras da
Camara Municipal de Toledo.

O POVO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, por seus representantes na
Camara Municipal, aprovou e o Prefeito Municipal, em seu nome, sanciona a seguinte
Lei:

TiTULO
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional e
administrativa, plano de cargos e carreiras da Camara Municipal de Toledo.

Paragrafo Unico - O plano de cargos e carreiras esta fundamentado nos
seguintes principios:

| - valorizagao e dignificagao;

Il - profissionalizagéo e aperfeicoamento;

Il - sistema de méritos objetivamente apurados para o ingresso €
desenvolvimento nas carreiras;

IV - remuneragdo adequada a complexidade e responsabilidade das
tarefas e a capacitagao profissional;

V - melhoria do desempenho;

VI - valor da recompensa pelos resultados ou desempenho;

VIl - tempo do reconhecimento profissional; e

VIII - atragéo e retencgao de pessoal.

Art. 2° - A estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal
de Toledo, consoante organograma Anexo V, é constituida:

| - pelos vereadores;

Il - pelos 6rgaos de deliberagao:

a) Comissdes;

b) Conselho de Etica e Decoro Parlamentar;

c) Mesa; e

d) Plenario; e

Il - pelos érgdos de apoio e execugdo das atribuicdes politico-
administrativas.

Paragrafo unico - As atribuigbes dos vereadores e dos o6rgaos de
deliberagao s&o as definidas no Regimento Interno € as atribuicbes dos 6rgéos de
apoio e execugdo sao as constantes nesta Lei e, supletivamente, em regulamento
especifico.
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. TiTuLon .
DOS ORGAOS E SUAS COMPETENCIAS

Art. 3° - Sao o6rgaos de apoio ao desempenho das atribuicbes do
mandato eletivo:

| - 0 Gabinete da Presidéncia, composto de:

a) Chefe de Gabinete da Presidéncia; e

b) Assessor Técnico Legislativo; e

Il - os Gabinetes de Vereadores, constituidos individualmente de:

a) Chefe de Gabinete;

b) Assessor Parlamentar; e (redacdo dada pela Lei n°® 2.618, de 18 de
julho de 2023)

c) Assistente Legislativo.

§ 1° - As questbes disciplinares e as atividades nos Gabinetes sao
dirigidas, coordenadas e controladas pelo titular do mandato eletivo e, no caso de sua
omissao, cabera ao Diretor-Geral tal providéncia.

§ 2° - Das decisdes disciplinares, cabera recurso a Presidéncia e, em
ultimo grau recursal, a Mesa.

Art. 4° - Sao o6rgaos de apoio e execugdo das atribuigdes politico-
administrativas a Procuradoria Juridica Legislativa, a Controladoria, e a Diretoria-
Geral, composta pelos departamentos:

| - Legislativo, composto pelos setores:

a) das Comissdes, subdividido nas seguintes segdes:

1. das comissdes permanentes;

2. das comissdes temporarias; e

3. de Apoio as Comissodes; e

b) de Apoio a Sessdo e ao Processo Legislativo, subdividido nas
seguintes sec¢bes de:

1. de Analise e Técnica Legislativa;

2. de Processo Legislativo; e

3. de Apoio Legislativo;

Il - Administrativo, composto pelos setores:

a) Gestao de Pessoas;

b) Manutencgao;

c) Recepgéo e Protocolo;

d) Seguranga Legislativa e Guarda Patrimonial;

e) Almoxarifado e Arquivamento;

f) Zeladoria, Copa e Cozinha; e

g) Aquisicdes;

Il - Contabil, Financeiro, Orgamentario e Patrimonial,

IV - de Tecnologia da Informagéo, composto pelos setores de:

a) Sistemas; e

b) Suporte técnico;

V - de Comunicagéo, composto pelos setores de:

a) Jornalismo;

MUNICiPIO DE TOLEDO 000771

DA



Estado do Parana

b) Midias sociais, audio e video;
¢) Apoio técnico;

d) TV Camara; e

e) Cerimonial; e

VI - da Escola do Legislativo.

Paragrafo unico - Nas questdes disciplinares:

| - o Diretor e os servidores lotados na Controladoria e na Procuradoria
Juridica Legislativa ficam subordinados a Presidéncia, cabendo recurso destas
decisbes, em ultimo grau recursal, a Mesa; e

Il - os servidores lotados nos 6rgdos elencados no inciso | a VI do caput
deste artigo ficam subordinados a Diretoria, cabendo recurso destas decistes a
Presidéncia e, em ultimo grau recursal, a Mesa.

CAPITULO |
DA PROCURADORIA JURIDICA LEGISLATIVA

Art. 5° - A Procuradoria Juridica Legislativa tem como competéncias:

| - assessorar as atividades legislativas e elaborar relatérios conclusivos
de comissbes quando exigida fundamentacao juridica;

Il - elaborar:

a) pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas; e

b) defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

Il - orientar, quanto aos aspectos de constitucionalidade e legalidade, as
acoes legislativas e administrativas; e

IV - propor e defender agdes judiciais de interesse da Camara Municipal.

CAPITULO II
DA CONTROLADORIA

Art. 6° - A Controladoria € o ¢érgao central do Sistema de Controle
Interno, com fungdes de Controle Interno, Correigdo e Ouvidoria, conforme
competéncias elencadas na legislagao especifica, Lei n® 2.327, de 17 de dezembro
de 2020, ou sua sucedanea, além das seguintes competéncias:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a
execucgao de programas de governo e 0os orgamentos municipais;

Il - comprovar a legalidade e a avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo
Municipal,

Il - exercer o controle das operagées de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres municipais;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

V - elaborar pareceres sobre relatérios, balancetes e balangos contabeis
dos 6rgaos que compdem a administragdo municipal, inclusive das empresas de que
o Municipio tenha participagao societaria, quando solicitado;

VI - apreciar as contas prestadas anualmente pelo presidente da Camara
Municipal,

VIl - assessor a Mesa e a comissdo que cuida da movimentagao de
valores, elaborando parecer, quando necessario;

MUNICiPIO DE TOLEDO 003¢
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VIII - participar e acompanhar, quando solicitado, no processo de
elaboragéo de projetos sobre matérias orgamentarias e financeiras;
IX - acompanhar os contratos firmados pela Camara Municipal.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 7° - A Diretoria-Geral da Camara Municipal tem por competéncia
supervisionar, dirigir, coordenar e orientar, de modo geral, os servigos administrativos
dos 6rgéos, distribuindo-os pelos Departamentos e cargos da estrutura administrativa,
e servir de elo entre o quadro funcional e os érgaos de deliberagéo.

~

SEGAOH
DO-DERPARTAMENTOLEGISLAHVO

Secao |
Do Departamento Legislativo
(redacdo dada pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

Art. 8° - O Departamento Legislativo, subordinada a Diretoria-Geral, &
responsavel pelo planejamento, administracéo, coordenacéo, orientagéao e supervisao
das atividades que prestam apoio aos trabalhos legislativos, o que engloba a
consultoria e assessoramento técnico e institucional, competindo-lhe as seguintes
atividades:

| - acompanhar:

a) a tramitacdo das proposigbes de competéncia ou submetidos a
apreciagao da Camara;

b) e coordenar a elaboragdo das atas das sessdes ordinarias e
extraordinarias; e

c) e fiscalizar a publicizagao dos atos que a requeiram;

Il - assessorar a agédo parlamentar sempre que a matéria, objeto da
solicitagdo de trabalho, apresentar ébice de natureza regimental, técnica, financeira
ou orgcamentaria;

Il - assistir o Plenario e a Mesa, quando assim for solicitado, com os
servicos de assessoria técnico-legislativos e elaboracao de atos normativos em areas
estratégicas, como suporte regimental, processual e tematico;

IV - coordenar:

a) a realizagdo das convocagfes escritas, quando necessario, aos
vereadores, para sessdo extraordinaria, estabelecida no Regimento Interno da
Céamara;

b) junto a Presidéncia, a definicdo da Ordem do Dia, fornecendo todas
as informagdes referentes ao estagio de tramitagdo dos projetos, relacionando
aqueles que se encontram aptos a serem submetidos ao Plenario para votagao;

c) junto a Presidéncia, a elaboragao da pauta das sessdes legislativas;

d) promover e acompanhar a regularidade dos trabalhos legislativos,
observando e fazendo cumprir 0s prazos regimentais; e

e) e acompanhar registros e controles de prazos regimentais dos
trabalhos legislativos;
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V - comunicar ao presidente da Camara os atos legislativos detectados
e considerados irregulares, ilegais ou inconstitucionais;

VI - efetuar estudos sobre a redistribuicao interna dos servigos do
Departamento Legislativo e seus Setores;

VIl - elaborar planos de servigos para cada um de seus Departamentos
e submeté-los a aprovagéo do Presidente;

VIII - expedir ordens de servigos e demais atos necessarios a execugao
dos trabalhos legislativos;

IX - gerir as atividades técnico-legislativas necessarias ao adequado
funcionamento do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

X - gerenciar:

a) a atualizagdo e o processo dos projetos de lei, indicagdes,
requerimentos e audiéncias publicas e tudo mais que se encontre em tramitagao e o
que tenha sido aprovado nas Comissoes; e

b) os documentos que necessitam de publicagdo no 6rgéo oficial do
Municipio;

Xl - julgar justificadas ou nao as faltas ao servico dos servidores do
departamento;

XIl - ministrar a servidores, com o auxilio necessario, cursos visando a
melhorar a apresentagao e a finalidade dos trabalhos legislativos;

Xl - observar e dar procedimento aos regimes de tramitacdo das
proposicdes estabelecidos no Regimento Interno da Cémara,

XIV - normatizar o manuseio, a guarda, o registro e a classificagdo de
todos os documentos legislativos, objetos de arquivo, material informacional, e a
atualizagéo de bases de dados locais, gerindo o controle dos documentos originais
e/ou as cdpias da competéncia da Coordenadoria Legislativa;

XV - promover reunides com coordenadores de departamentos,
assessores e outros servidores para tratar de assuntos relacionados aos servigos
legislativos;

XVI - propor:

a) ao Presidente as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento
das atividades legislativas

b) programas de trabalho e determinar a realizagdo de levantamentos
técnicos e elaboracao de analises legislativas, dando-lhes acompanhamento;

c) planos de qualificagéo de servidores; e

d) planos para aquisicdo ou utilizagdo de equipamentos de
processamento eletrdbnico e os necessarios ao funcionamento dos servigos
legislativos;

XVII - proporcionar apoio de qualidade, com a requerida fundamentagéo
técnica, as atividades legislativas, em especial no que diz respeito ao trabalho das
Comissdes, a redagao de leis e demais documentos normativos;

XVIIl - planejar, supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades
legislativas da Camara Municipal de Toledo, dando cumprimento ao Regimento
Interno;

XIX - subsidiar e orientar as demais unidades e gabinetes da Cadmara no
uso de metodologias, na elaboragdo de proposi¢cdes e demais documentos oficiais
com finalidade legistica; e

XX - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que
lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

003074
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Subsegao |
Do Setor das Comissdes

Art. 9° - Cabe ao Setor das Comissdes, no exercicio de suas atribuicoes,
e em subordinacdo ao Departamento Legislativo:

| - acompanhar:

a) os servigos de assessoramento técnico aos membros das Comissdes
no desempenho de suas atividades, objetivando o bom andamento das proposigoes;

b) o andamento dos projetos enviados para apreciagdo nas comissdes,
analisando os textos a serem publicados; €

c) e coordenar protocolo, distribuicdo e recolhimento de atividades e
processos das Comissdes para emissao de pareceres;

Il - assessorar:

a) a realizagdo das reunides e audiéncias, elaborando pautas e roteiros
e demais documentos necessarios; e

b) e acompanhar os andamentos e controle dos prazos legais das
Comissdes da Camara Municipal;

Il - coordenar o registro das reunides realizadas pelas comissbes e
audiéncias publicas por estas promovidas, organizando a confecgdo das atas
referentes a cada reuniéo;

IV - desenvolver padronizagdes e rotinas relativas aos expedientes das
comissdes com o fim de garantir celeridade e o cumprimento dos cronogramas das
atividades legislativas, conforme necessidades das Comissoes,

\V - observar a assinatura dos vereadores nos pareceres € em outros
documentos, bem como coletar sua aposigéo, quando for necessario;

VI - providenciar publicagdo das pautas e atas das comissdes e demais
encaminhamentos; e

VI| - realizar outras competéncias que lhe sejam correlatas, desde que
compativeis com a natureza de suas fungoes.

§ 1° - A Segéo das Comissoes Permanentes compete:

| - assessorar techicamente os membros das Comissdes Permanentes
no desempenho de suas atividades, objetivando o bom andamento das proposi¢oes;

Il - desenvolver as atividades e processos das Comissdes Permanentes
para emiss&o de pareceres, orientando e revisando os documentos;

Il - executar as rotinas relativas aos expedientes das Comissoes
Permanentes com o fim de garantir celeridade e o cumprimento dos cronogramas das
atividades legislativas;

IV - elaborar pautas e roteiros das comissoes permanentes e demais
documentos necessarios;

V - registrar e efetuar o controle dos prazos legais das Comissoes
Permanentes; e

VI - realizar outras competéncias que |he sejam correlatas, desde que
compativeis com a natureza de suas fungées.

§ 2° - A Segao das Comissoes Temporarias compete:
| - assessorar tecnicamente os membros das Comissdes Temporarias
no desempenho de suas atividades, objetivando o bom andamento das proposigoes;
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Il - desenvolver as atividades e processos das Comissées Temporarias
para emiss&o de pareceres, orientando e revisando os documentos;

Il - elaborar pautas e roteiros das Comissdes Temporarias e demais
documentos necessarios;

IV - executar as rotinas relativas aos expedientes das Comissoes
Temporarias com o fim de garantir celeridade e o cumprimento dos cronogramas das
atividades legislativas;

V - registrar e efetuar o controle dos prazos legais das Comissbes
Temporarias; €

VI - realizar outras competéncias que lhe sejam correlatas, desde que
compativeis com a natureza de suas fungoes.

§ 3° - A Secéo de Apoio Legislativo compete:

| - acompanhar as reunides e audiéncias da Comissoes, objetivando o
bom andamento das proposigoes;

Il - confeccionar as atas referentes a cada reunido e audiéncia das
Comissoes;

Il - digitalizar as proposigdes e demais documentos legislativos;

IV - fornecer copia de leis, resolugdes, proposicoes e demais
documentos legislativos; e

\/ - observar a assinatura dos vereadores nos pareceres € em outros
documentos, bem como coletar sua aposigéo, quando for necessario.

Subsecaol ll
Do Setor de Apoio as Sessoes e ao Processo Legislativo

Art. 10 - O Setor de Apoio as Sessdes e ao Processo Legislativo,
subordinado a Coordenacéo Legislativa, possui as seguintes competéncias:

| - acompanhar as sessées parlamentares, a fim de assessorar €
registrar o que for necessario;

Il - autuar, acompanhar e registrar todos os projetos de lei, de lei
complementar, de resolugao, de emenda a Lei Organica e demais proposicdes
legislativas;

[l - auxiliar:

a) na elaboragéo das pautas das sessoes ordinarias e extraordinarias; e

b) no controle de todos os prazos que envolvam promulgagéo de textos
legais produzidos;

IV - controlar:

a) o autégrafo das proposigdes e coordenar a redagao final, compilagao
e revisao; e

b) e verificar as justificativas de auséncia dos vereadores nas sessdes
Plenarias;

V - coordenar o registro e a lavratura das atas;

VI - desenvolver padronizagdes e rotinas relativas aos expedientes das
sessdes com o fim de garantir celeridade e o cumprimento dos cronogramas das
atividades legislativas;

VII - disponibilizar critérios para a classificagao, cadastro e arquivamento
dos documentos;
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VIIl - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que
lhe forem determinadas pelo Presidente, Diretor-Geral e pelo Coordenador do
Departamento Legislativo;

IX - observar a assinatura dos vereadores nas proposigdes e em outros
documentos, bem como coletar sua aposi¢éo, quando for necessario;

X - normatizar:

a) técnicas administrativas para o manuseio e retirada dos documentos
legislativos pertinentes ao arquivo; e

b) critérios para a encadernagédo de documentos;

X| - providenciar publicagédo das pautas e atas das sessdes e demais
encaminhamentos;

XII - realizar a guarda, manuteng&o e conservagao do estado natural de
todos os objetos de arquivo sob sua responsabilidade;

XIII - receber e encaminhar todas as proposi¢des aprovadas e lidas em
Plenario na sess&o ou encaminha-las a Mesa; e

XIV - reunir documentos pertinentes aos processos destinados a
avaliagdo das Comissoes.

§ 1° - A Secéo de Processo Legislativo compete:

| - acompanhar, classificar, revisar e registrar as proposituras aprovadas
pela Camara Municipal, bem como sua vigéncia, revogacgoes, alteragdes legislativas,
atualizacdes e demais modificagdes, informando ao superior imediato e a
Coordenadoria Legislativa a respeito de expedientes que deverao ser executados por
parte do Setor;

|l - apoiar a coordenagéo e execugao dos trabalhos relativos a sua area
de competéncia,

Il - apresentar relatério indicando quais diplomas devam ser
consolidados;

IV - auxiliar a Coordenadoria Legislativa na elaboragéo de proposituras
e orientar, quando solicitado por vereadores ou suas assessorias, sobre as
proposi¢des e documentos a serem protocolados, analisando a redagao e a técnica
legislativa,

V - catalogar as leis vigentes que se referem ao mesmo tema a fim de
facilitar futura consolidagao;

VI - cumprir o cronograma de atividades legislativas, conforme a
necessidade de matérias especificas e controlar todos os prazos que envolvam
promulgagéo de textos legais produzidos;

VIl - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de
competéncia, que Ihe venham a ser determinadas pela Chefia Imediata;

VIII - desenvolver atividades técnicas de elaboragéo final, compilagao,
revisdo e consolidagao de proposigdes e outros documentos correlatos de acordo com
a legislagao vigente de redagao oficial e de normas internas;

IX - disponibilizar listas, documentos, projetos e arquivos necessarios
para o seguimento dos trabalhos legislativos e demais Departamentos que 0
demandem;

X - elaborar:

a) autdgrafos e resolugdes a fim de atender o processo legislativo; e

b) a redagéo do vencido e a redag&o final de projetos em tramite;

X| - prestar informagées sobre a vigéncia de leis para fins de certiddes;

ana
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XIl - revisar textos e documentos legislativos, atentando para as
expressdes utilizadas, sintaxe, ortografia oficial, pontuagéo, formatagao de texto e
arquivo, padronizagéo e estrutura de uso e elaboragao de documentos oficiais para
assegurar-lhes corregéo, clareza, conciséo e harmonia;

XIlI - verificar:

a) solicitar correg&o ao responsavel e promover a exatidao do texto da
lei original impressa e da disponibilizada no sitio da Camara Municipal (sumula, texto,
revogagdes e alteragdes expressas, dados relativos a sangao/promulgagao e
publicagéo); e

b) a indexag&o (indices de pesquisa) da legislagao.

§ 2° - A Seg&o de Analise e Técnica Legislativa compete:

| - cuidar do registro do tramite das proposigées e dos prazos de votagao
das matérias;

Il - informar aos respectivos autores os resultados dos encaminhamentos
dados aos requerimentos e comunicar as autoridades competentes, as respostas aos
pedidos de informagdo encaminhados a Camara relativamente as matérias
legislativas; e

1l - manter o registro cronolégico dos documentos emitidos, procedidos
e assinados pelo presidente;

IV - providenciar:

a) o processamento de todas as proposigdes recebidas e aprovadas
para posterior encaminhamento ao Plenario para a devida tramitagéo; e

b) publicagdo das pautas e atas das sessbes € demais
encaminhamentos;

V - transcrever, elaborar ou registrar a lavratura das atas das sessdes
ordinarias e extraordinarias;

VI - realizar outras competéncias que lhe sejam correlatas.

§ 3° - A Segao de Sistema de Apoio Legislativo compete:

| - acompanhar e alimentar a plataforma de banco de dados destinada a
garantir o amplo acesso a informag&o acerca do conteido e tramitagédo das
proposicdes legislativas e acerca do acervo das normas legais aplicadas ao Poder
Legislativo;

Il - gerenciar o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo em atividades
relativas ao atendimento as necessidades dos servigos, processamento de
informagdes sobre proposigées, requerimentos, protocolo de tramitagéo das matérias
legislativas, acesso online as informagbes e sessdes plenarias, bem como
manutencdo de base de leis e consultas as informagoes sobre Mesa, Comissoes,
Ordem do Dia e outros servigos;

Il - manter atualizado o banco de dados quanto ao andamento de
proposituras, das normas e demais documentos de sua responsabilidade; e

IV - providenciar o registro, no sistema informatizado da Camara, das
atas das sessdes ordinarias e despachos dados aos requerimentos, pedidos de
informacdes.
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Segao ll
Do Departamento Administrativo
(redacéo dada pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

Art. 11 - Sdo competéncias essenciais do Departamento Administrativo,
unidade diretamente subordinada a Diretoria-Geral:

| - colaborar:

a) direta ou subsidiariamente, na elaboragéo de normas e regulamentos
que envolvam assuntos ligados as atividades administrativas; e

b) na elaboragdo de propostas de modificagdo da estrutura
organizacional e do plano de carreiras, cargos e vencimentos dos servidores;

Il - cuidar da conservagéo dos arquivos e restauragédo de documentos;

Il - elaborar quadros que expressam determinadas situagbes dos
aspectos vinculados as fun¢des administrativas;

IV - exercer o controle da numeragdo de atos, oficios, portarias e de
outros expedientes sob sua produgéo;

V - efetuar periodicamente a triagem da documentagdo destinada ao
arquivo morto;

VI - fornecer informagdes em processos de natureza administrativa;

VII - gerenciar as demais atividades pertinentes ao departamento;

VIII - manter o arquivo administrativo devidamente classificado de acordo
com as normas de seguranga e em condi¢gdes de atender prontamente a solicitagao
de documentos;

IX - organizar os trabalhos de encadernagao;

X - prestar orientagdo aos municipes que procuram os vereadores ou a
Camara para esclarecimentos ou solugdo de assuntos particulares; e

XI - sugerir acréscimos e modificagées no plano de arquivo.

§ 1° - Ao Setor de Gestao de Pessoas compete:

| - arquivar junto a ficha individual, fotocépia dos documentos pessoais e
a respectiva declaragao de bens;

Il - controlar o envio de correspondéncia oficial, de responsabilidade do
Departamento Administrativo;

Il - enviar e acompanhar os processos no Tribunal de Contas do Estado
de concursos e ingressos dos servidores de carreira;

IV - elaborar os atos de nomeagéo e exoneragao dos servidores;

V - emitir os atos, oficios, portarias, declaragées, certidées e demais
documentos vinculados ao setor;

VI - elaborar:

a) em livro/pasta propria os termos de posse dos servidores e da
instalacdo das legislaturas e posse dos vereadores, dos suplentes, dos membros da
Mesa e do prefeito e vice-prefeito; e

b) elaborar certiddes requeridas;

VIl - fazer apontamentos, registros e demais procedimentos para
nomeagao e exoneragdo de servidores, mantendo atualizadas as fichas funcionais
destes e dos vereadores;

VIIl - fornecer, quando regularmente solicitada por 6rgéao ou pessoa
competente, fotocopia de documentos sob sua guarda;

IX - manter atualizado:
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a) os registros de pessoal em livro préprio ou ficha, com acesso facilitado
aos dados, mediante solicitacdo ou anuéncia da Diretoria-Geral;

b) a lista de suplentes de cada partido; e

c) manter atualizadas as listagens e ementérios para atendimento de
consultas e solicitagdes de dados e informacgdes;

X - participar da elaboragédo e operagdo do processo de ingresso de
novos servidores, incluindo as etapas dos certames seletivos ou recrutamento e
selecéo;

XI - providenciar:

a) os atos de licengas de vereadores e de convocagéo de suplentes e os
respectivos termos de posse, coletando as assinaturas,

b) as cédulas para eleigéo bienal dos membros da Mesa, das comissdes
permanentes e dos seus substitutos, quando necessario; e

c) vista de fichas funcionais e de dados depositados nos arquivos sob
sua guarda, quando solicitada e autorizada por pessoa competente; e

XII - promover os apontamentos necessarios para a remessa periodica
de dados de sua area destinados a confecgédo da folha de pagamento;

XII - publicar, nos meios oficiais, conforme exigéncia regimental, e fazer
anotagdes, dentre outras, de atas, atos, portarias, relagéo dos vereadores, relatorios,
pareceres, convocagdes, chamamentos;

XIV - recolher documentos, dados e informagdes para a confecgdo da
ficha dos servidores e vereadores;

XV - receber e arquivar de forma organizada e atualizada a
correspondéncia e demais expedientes, facilitando o processo de encadernagao
futura;

XVI - sugerir:

a) a escala de férias dos servidores da Cémara, observando as
disposicdes legais e zelando pelo ndo prejuizo ao andamento das atividades,
submetendo-a ao crivo da Diretoria-Geral; e

b) a Diretoria-Geral, a realizagdo de concursos publicos para o
preenchimento de cargos vagos, observadas as reais necessidades;

XVII - verificar a regularidade dos documentos dos servidores que
ingressarem no servigo e dar-lhes a devida guarda; e

XVIII - zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade.

§ 2° - Ao Setor de Manutengao compete:

| - coordenar a fiscalizagdo periodicamente dos equipamentos de
combate a incéndio, os sistemas elétrico, hidraulico e os dispositivos de seguranga,
visando assegurar seu perfeito funcionamento;

Il - coordenar a execugéo de pequenos reparos em moveis, instalagoes,
magquinas, veiculos e equipamentos;

Il - desenvolver agbes que visem manter as instalagbes em bom
funcionamento e em condigdes salubres e seguras de trabalho;

IV - desempenhar outras atividades relativas a gestdo de manutengao
em geral;

V - especificar servicos de manutengéo de terceiros, em fungéo da
complexidade e da especialidade dos servigos, do pessoal necessario e dos recursos
disponiveis;
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VI - efetuar o acompanhamento da execug¢do dos contratos de
manutenc¢ao de elevador;

VIl - manter:

a) em perfeitas condigdes de funcionamento as instalagées de som,
elétricas, hidraulicas, telefénicas e de equipamentos de ar-condicionado; e

b) em seguranga as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal,
hasteando-as e arriando-as quando necessario;,

VIII - planejar, gerenciar e executar a administragdo da manutengao
predial, de equipamentos e de frotas;

IX - providenciar:

a) acompanhar, orientar e supervisionar a manutengéo preventiva ou
corretiva da estrutura fisica do prédio da Camara, dos veiculos pertencentes a frota e
equipamentos; e

b) a contratagdo e a renovagéo dos seguros predial e de frotas;

X - promover a manutengao das areas ajardinadas da Casa; e

Xl - responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservagao e
pelo uso adequado dos equipamentos, utensilios e produtos utilizados nos servigos
pertinentes do setor.

§ 3° - Ao Setor de Recepgéo e Protocolo compete:

| - atender e encaminhar as chamadas telefénicas internas e externas;

Il - exercer vigilancia sobre a circulagdo de pessoas no prédio;

Il - executar operagdes com aparelhos e sistemas de comunicagdes
telefénicas;

IV - efetuar as ligagdes urbanas e interurbanas solicitadas em face dos
servigos dos vereadores e servidores;

V - operar:

a) o sistema de protocolo das correspondéncias recebidas; e

b) maquina fotocopiadora e efetuar o controle de copias quando
necessario;

VI - organizar:

a) as obras do acervo bibliografico, mantendo seu registro atualizado; e

b) os servigos de transmissdo e recepgdo de mensagens eletronicas,
transmitindo-as sob orientacdo superior e encaminhando ao destinatario as
mensagens recebidas;

VIl - operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia,

VIII - oferecer suporte a execugao dos servigos complementares;

IX - prestar servigos de apoio as atividades legislativas e administrativas
no ambito interno;

X - recepcionar, atender, identificar, orientar e direcionar os visitantes na
Camara Municipal, dispensando-lhes tratamento eficaz, respeitoso e objetivo;

XI - receber a correspondéncia entregue no prédio e direciona-la aos
destinatarios; e

XIl - solicitar & coordenagédo suplementos e insumos necessarios ao
pleno desempenho de suas atividades.

§ 4° - Ao Setor de Seguranca Legislativa e Guarda Patrimonial compete:
| - colaborar para a pacificagdo de conflitos, atentando para o respeito
aos direitos fundamentais das pessoas;
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Il - exercer o Poder de Policia na Camara Municipal, mantendo a ordem
e a seguranga em todas as suas dependéncias, prevenindo situagdes que coloquem
em risco a integridade fisica, moral e a segurancga de servidores, autoridades publicas
e demais usuarios;

[l - exercer:

a) outras atividades correlatas as suas competéncias que |lhe forem
determinadas pela presidente da Camara ou pela Diretoria-Geral; e

b) monitoramento, controle e a seguranga em eventos publicos ou
demais atividades que envolvam concentragao de pessoas;

IV - inspecionar e registrar a entrada e saida de volumes ou objetos das
dependéncias da Camara, que n&o aparentam estar dentro dos parametros normais
e costumeiros;

V - monitorar:

a) por meio de cameras de video e monitoramento as dependéncias da
Camara Municipal, inclusive manter a guarda e o controle dos equipamentos e dados
referente ao circuito de monitoramento, conforme regulamentagéo especifica; e

b) e auxiliar as atividades de controle das entradas e saidas da Camara,
podendo proceder & revista de pessoas, seus pertences veiculos, quando houver
necessidade;

VI - prevenir, inibir, coibir, pela presenga e vigilancia, infragdes penais ou
administrativas e atos infracionais que atentem contra os bens, servigos, instalagdes
e pessoas que aqui estejam presentes;

VII - promover e gerenciar a preservagéo, manutengao, controle de uso,
registros, relatérios, estoques e demais meios de comprovagdo e controle dos
materiais que lhes forem concedidos para fins de exercerem suas competéncias;

VIII - realizar:

a) o policiamento, a revista, a busca e a apreensao de objetos e pessoas
nas dependéncias da Camara, de acordo com instrugdes da chefia ou quando
solicitado pela Presidéncia; e

b) realizar rondas nos periodos diurno e noturno, fiscalizando as
dependéncias da Camara Municipal em seus espagos internos e externos; e

IX - solicitar documentos de identificagdo, conforme normas
estabelecidas pela Camara, para controlar a movimentagao de pessoas, veiculos e/ou
bens materiais, a fim de permitir, restringir, ou impedir o0 acesso as dependéncias da
Camara Municipal.

§ 5° - Ao Setor de Almoxarifado e Arquivamento compete:

| - assegurar e garantir a localizagéo e recuperagao dos documentos e
processos que sejam de sua guarda e competéncia;

Il - controlar o arquivo do Poder Legislativo, através do planejamento,
classificacdo e realizagdo das atividades de identificacéo, descrigdo, preservagao,
distribuigao, descarte, das espécies documentais;

Il - cadastrar, remeter e encaminhar os documentos em prazo habil para
seu destino final;

IV - classificar e expedir os documentos recebidos;

V - concluir os procedimentos de arquivamento no sistema de protocolo;

VI - dar cumprimento aos procedimentos estabelecidos em regramento
especifico;
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VII - digitalizar os documentos para consulta digital;
VIII - distribuir internamente os documentos e processos;
IX - determinar o controle do ponto de reposi¢do de estoques de

materiais;

X - efetuar a requisicdo de compras de material, utilizando formularios
proprios;

X| - fornecer os materiais requisitados aos diversos érgéos, setores e
pessoas da Camara;

XII - guardar:

a) os documentos semi ativos e inativos, bem como documentos em fase
de prescri¢do e precaugao;

b) conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e
equipamentos;

XIIl - organizar, controlar e movimentar o estoque - entrada e saida de
materiais em sistema proprio;

XIV - proceder:

a) a elaboragéo da previsao de compras habituais objetivando suprir as
necessidades dos diversos 6rgaos da Camara;

b) ao recebimento, conferéncia, estocagem, distribuigao, registro e
inventario dos materiais e equipamentos adquiridos, acompanhados das respectivas
notas fiscais, comparando-as com a nota de empenho, e enviando os documentos a
Contabilidade; e

XV - registrar e controlar os documentos arquivados;

XVI - realizar:

a) todos os procedimentos referentes aos processos a serem
arquivados; e

b) a elaboragdo mensal do inventario de material em estoque no
almoxarifado.

§ 6° - Ao setor de Zeladoria, Copa e Cozinha compete:

| - atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a
suas tarefas;

Il - coordenar e realizar o servico de copa, zelando pela limpeza, higiene
e guarda dos equipamentos e utensilios;

Il - colaborar, nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento
das dependéncias da Camara, comunicando ao coordenador qualquer irregularidade;

IV - inspecionar o ambiente interno e externo, verificando a necessidade
de limpeza e organizagao e realizando-as quando necessario;

\V/ - manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e
pereciveis sob sua guarda;

VI - orientar a reposigao do estoque:

a) de géneros de consumo habitual, informando a coordenagao com
prévia antecedéncia; e

b) de géneros de consumo e de materiais destinados a limpeza do
predio;

VIl - preparar, distribuir e servir bebidas disponiveis aos vereadores,
servidores e visitantes;

VIII - requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execugao de
tarefas, guardando o controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza;
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IX - recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinagdo adequada,
X - zelar pela limpeza das maquinas de autoatendimento e repor seus

insumos; e

X| - zelar pela higiene e conservagao das instalagées, aberturas, moveis,
utensilios e acessos internos e externos.

§ 7° - Ao setor de Aquisi¢oes compete:

| - acompanhar e orientar as fases de procedimentos licitatérios;

Il - adquirir os bens permanentes e materiais de consumo quando
dispenséavel ou inexigivel licitagao,

1l - assessorar diretamente ou indiretamente o planejamento que geram
reflexos nos procedimentos licitatérios;

IV - controlar:

a) os contratos e convénios vigentes, principalmente quanto a seus
vencimentos; €

b) controlar a alteragéo e rescisao dos contratos administrativos;

V - confeccionar os contratos administrativos;

V| - encaminhar a Diretoria-Geral informagdes a respeito dos prazos,
possibilidades de prorrogagao e encerramentos dos contratos;

VII - elaborar:

a) minutas de contratos administrativos e seus aditamentos,
submetendo-os a analise dos 6rgdos competentes; €

b) instrumentos convocatorios de licitagoes,

VIII - encaminhar os editais, avisos e matérias afins para publicagcdo em
periddicos;

IX - orientar e organizar o calendario de compras;

X - prestar informagdes aos gestores € fiscais;

X| - proceder a pesquisa de pregos necessaria as aquisigoes, e

X|| - realizar os procedimentos das diversas modalidades de licitagoes.

Secao lll
Do Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentario e Patrimonial
(redacdo dada pela Lein®2.618, de 18 de julho de 2023)

Art. 12 - Ao Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentario e
Patrimonial, unidade diretamente subordinada a Diretoria-Geral, compete:

| - assessorar:

a) e coordenar a elaboragao de proposigdes que tratem da abertura de
créditos adicionais, suplementar ou especial;

b) na andlise de matéria contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial &
tributaria;

c) os membros das comissoes € O Plenario da Camara, quando da
apreciagéo do plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentarias e da lei orgamentaria
anual,

Il - assinar:
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a) com o Diretor-Geral e o Presidente da Camara os empenhos prévios
da despesa;

b) com o Presidente da Cémara, os cheques € as transferéncias
eletrdnicas para pagamento de despesas;

Il - auxiliar nos processos para confecgdo dos editais de licitagbes e
contratos administrativos;

IV - coordenar a elaboragao do plano plurianual, das leis de diretrizes
orcamentarias e da proposta orgamentaria da Camara para ser encaminhada ao
Executivo para integrar o programa municipal;

V - compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisbes;

VI - coordenar e orientar trabalhos de tomada de contas de responsaveis
por bens ou valores processados em regime de adiantamento;

VII - controlar as dotagdes orgamentarias da Camara;

VIII - conferir o repasse mensal em banco oficial dos recursos a que tem
direito a Camara para a satisfagéo de suas despesas e investimentos;

IX - colaborar com os trabalhos da comisséo que cuida do envolvimento
de valores orgamentarios;

X - elaborar:

a) e remeter periodicamente os relatérios versando sobre a gestao fiscal
e a execugao orgamentaria.

b) relatérios contabeis sobre matéria legislativa submetida a sua
apreciagédo, especialmente o parecer do Tribunal de Contas sobre prestagéo de
contas do Executivo e do Presidente;

c) relatérios contabeis sobre matéria legislativa submetida a sua
apreciacdo, especialmente o parecer do Tribunal de Contas sobre prestagéo de
contas do Executivo e do Presidente;

XI - dar, quando solicitadas, informagdes contabeis em processos afetos
ao setor contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial;

XII - despachar com o Diretor-Geral e o Presidente da Camara;

XIII - efetuar:

a) pagamento de vencimento dos servidores e subsidios dos
vereadores;

b) calculos relativos a folha de pagamento, a concessao de vantagens
aos servidores e aos descontos sobre ela incidentes;

c) em conjunto com a Diretoria-Geral e com a colaboragao da comisséo
permanente de licitagdes, pesquisas e estudos e sugerir medidas visando a orientar a
padronizagédo dos bens méveis, especificagao, guarda, conservagao e controle de
materiais em estoque,

XIV - elaborar:

a) relatérios das atividades do Departamento;

b) planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

c) a proposta orgamentaria;

d) anualmente, inventario dos bens patrimoniais da Camara, juntamente
com a prestagao de contas;

XV - emitir:

a) empenhos e ordens de pagamento;

b) parecer técnico e relatério, atender consultas e prestar, quando
solicitado;
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XVI - enviar e acompanhar os processos no Tribunal de Contas do
Estado de concursos e ingressos dos servidores de carreira;

XVII - executar a escrituragdo de livros e fichas contabeis;

XVIII - fazer:

a) levantamento dos bens patrimoniais, registrando-os em fichas e
identificando-os por meio de processo eletronico;

b) levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e
financeiros;

XIX - informar a Diregdo-Geral das deficiéncias encontradas nas
instalagdes e equipamentos, sugerindo, quando couber, as providéncias necessérias
para reparos;

XX - organizar:

a) arquivos e ficharios contabeis, mantendo-os atualizados;

b) e assinar balangos e balancetes;

XXI - orientar a escrituragéo de livros contabeis, em ordem cronolégica
ou sistematica;

XXII - oferecer, juntamente com o setor competente, vigilancia sobre os
bens da Camara;

XXIII - prestar:

a) auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissdes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos 6rgaos da Camara sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
or¢amentaria e tributaria;

b) auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissdes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos 6rgdos da Camara sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orgamentaria e tributaria;

XXV - proceder:

a) ao controle do repasse mensal de recursos para satisfagdo das
obrigagdes do Legislativo;

b) a realizagao dos recolhimentos legais;

C) aos registros contabeis da Camara Municipal;

d) ao controle patrimonial e financeiro;

e) ao pagamento das despesas da Camara;

XXV - promover a identificagdo de cada pega dos bens moéveis;

XXVI - planejar modelos e férmulas para uso dos servicos de
contabilidade da Cémara;

XXVII - promover os apontamentos necessarios para a remessa
eletrbnica e periddica de dados de sua area ao Tribunal de Contas do Estado,
consoante programas por este fornecidos;

XXVIII - proceder a estudos e sugerir medidas a Diretoria-Geral e a Mesa
para o aprimoramento dos trabalhos do Departamento;

XXIX - receber, registrar e controlar e movimentar o numerario, mantido
em conta bancaria,

XXX - revisar demonstrativos contabeis;

XXXI - registrar:

a) os bens adquiridos na contabilidade;

b) apondo carimbo, chancela ou plaqueta patrimonial, as obras literarias
e méveis tao logo adquiridos;

XXXII - realizar o levantamento de informagdes para a complementagao
de aquisigbes de bens e servigos;
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§1°- Nos assuntos de natureza estritamente contabil, compete
especificamente:

| - efetuar:

a) levantamento e exercicio do controle contabil das variagées das
dotagdes orcamentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizagao,
mediante escrituracdo dos atos e fatos administrativos referentes ao patriménio da
Céamara;

b) o pagamento do subsidio e dos vencimentos, deles mantendo controle
efetivo;

c) célculos relativos a folha de pagamento, a concesséo de vantagens
aos servidores e aos descontos sobre ela incidentes.

Il - elaborar:

a) mensalmente, balancetes e demonstrativos, inclusive os sistemas de
informagdes municipais destinados ao Tribunal de Contas do Estado;

b) periodicamente, nos prazos exigidos, as prestagbées de contas
necessarias a comprovagao das despesas da Camara,

c) com os elementos proprios e os fornecidos pelos demais
Departamentos da Diretoria-Geral, o orgamento-programa da Camara, a ser
encaminhado ao Executivo na época adequada para inclusdo na proposta geral do
Municipio;

d) os empenhos prévios de pagamentos de despesas;

e) a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores e do subsidio
dos vereadores e os respectivos recibos individuais;

Il - emitir parecer técnico sobre matéria contabil, financeira,
orgamentaria e tributaria;

IV - encaminhar os sistemas de informagdes municipais de atos de
pessoal ao Tribunal de Contas do Estado;

V - manter controle sobre o saldo das dotagdes orgamentarias e
bancarias;

VI - orientar e coordenar trabalhos de tomada de contas de responsaveis
por bens ou valores;

VII - organizar as fichas financeiras dos vereadores e servidores;

VIII - proceder:

a) aos langamentos da documentagéo, de acordo com o plano de contas
contabil da Camara;

b) aos descontos legais e os autorizados individualmente;

IX - revisar demonstrativos contabeis;

§ 2°- Nos assuntos de tesouraria, compete especificamente:

| - controlar as dotagdes orgamentdrias e atualiza-las quanto a efetiva
realizagdo da receita e despesa no dmbito municipal, com vistas a observancia do
limite legal de despesa;

I - efetuar:

a) o pagamento de despesas com terceiros, quando regularmente
processadas e autorizadas pelo Presidente da Camara;

b) depositos e retiradas bancarias dos valores em poder da Camara,
obedecidas as determinacgdes do Presidente;
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Il - manter o controle bancario e conferir os respectivos extratos de
contas e saldos.

IV - orientar a necessidade de suplementagdo de dotagdes do érgéao
legislativo;

V - registrar o recebimento da quota duodecimal da Camara entregue a
esta pelo Executivo nos termos da Constituigdo Federal e da legislagéo federal.

Secgao IV
Do Departamento de Tecnologia da Informagéao
(redacéo dada pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

Art. 13 - Sao competéncias essenciais do Departamento de Tecnologia
da Informacéo, unidade diretamente subordinada a Diretoria-Geral:

| - adotar medidas para manter o servidor de rede e seus componentes
seguros contra invasées e danos;

Il - dirigir e coordenar a implantagdo de aplicativos e fiscalizar a
prestacgéo de servigos de informatica;

Il - definir e planejar modificagées do site com o concurso de todos os
departamentos e 6rgaos;

IV - gerenciar, organizar e zelar pelo correto funcionamento dos servigos
e equipamentos que envolvam a tecnologia da informagao;

V - orientar a descricdo técnica para contratagdo dos servicos ou
equipamentos que envolvam a tecnologia da informagao;

VI - organizar mapas, tabelas, quadros, relatorios e relagdes estatisticas;

VII - providenciar, com regular antecedéncia, a aquisicao de suprimentos
a medida da necessidade dos servigos;

VIII - providenciar o rodizio dos equipamentos, evitando a ociosidade e
otimizando a utilizagdo de acordo com as necessidades dos usuarios; e

IX - testar e homologar equipamentos adquiridos, controlando o termo
de garantia e a documentacgao.

§ 1° - Compete ao Setor de Sistemas:

| - atualizar as informagdes e/ou possibilitar que outros servidores as
atualizem no sitio eletrénico da Camara;

Il - criar e implantar procedimentos de permissao do acesso e utilizagao
da rede, como senhas;

Il - desempenhar outras tarefas correlatas a area;

IV - disponibilizar as ferramentas para divulgacdo das atividades
legislativas pelos meios de comunicagéo social;

V - estudar os objetivos dos programas de computagdo e elaborar
fluxogramas légicos e detalhados;

VI - fiscalizar e controlar os contratos de servigos de internet;
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VIl - identificar problemas na rede, detectando os defeitos e
providenciando sua manutengao;

VIII - gerenciar:

a) os sistemas implantados; e

b) o processamento de dados, gerenciando seus mecanismos e
dispositivos de comando para o perfeito processamento dos programas;

IX - proteger o sigilo, a seguranga e a integridade dos dados nos
sistemas utilizados;

X - preparar e controlar a entrada e saida de dados;

X| - realizar experiéncias com programas desenvolvidos; e

XII - supervisionar e orientar a execugéo de atividades afetas ao campo
de informatica.

§ 2° - Compete ao Setor de Suporte Técnico:

| - atualizar os sistemas implantados;

Il - auxiliar na digitalizagdo de documentos;

1l - administrar o funcionamento dos servigos de computadores em rede,
seus usuarios, configuragdes, desempenho e topografia;

IV - contatar fornecedores de software para solugédo de problemas
quanto aos aplicativos adquiridos e necessarios as atividades;

V - corrigir irregularidades e afastar programas instalados
indevidamente;

VI - detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os,
pesquisando e estudando solugdes e simulando alteragoes a fim de assegurar a
normalidade dos trabalhos;

VII - executar atividades afetas ao campo de informatica;

VIII - efetuar:

a) os backups e outros procedimentos de seguranca dos dados
armazenados; e

b) a manutengéo e reparos dos equipamentos e sistemas necessarios
ao regular andamento dos trabalhos;

IX - instalar softwares, proceder a upgrade e fazer outras adaptagdes ou
modificagdes para melhorar o desempenho dos equipamentos instalados;

X - orientar, treinar os servidores e vereadores quanto a utilizagao
criteriosa dos equipamentos e sistemas disponiveis;

XI| - operar equipamentos de processamento de dados, regulando seus
mecanismos e acionando seus dispositivos de comando para o perfeito
processamento dos programas;

XI| - prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo
reparos e configuragdes de equipamentos e utilizagcao de hardware e software
disponiveis, assistindo-os por ocasiéo da implantagao de novas normas e métodos de
trabalho;

XIIl - prestar assisténcia na administragéo da rede de computadores €
suporte aos usuarios nos aspectos de hardware e software, repassando instrugoes
para o uso adequado;

XIV - providenciar:

a) sempre que necessario, as atualizagdes dos sistemas e aquisi¢ao de
equipamentos, propondo investimentos e melhorias; e

b) a manutengéo dos problemas na rede detectados;
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XV - verificar o correto funcionamento dos sistemas em suas diversas
fases, solucionando irregularidades ocorridas durante a operagao; e

XVI - zelar pela manutengéo:

a) e orientagdo do uso dos equipamentos; €

b) de arquivos fisicos de discos ou magnéticos de atualizagbes das
informagdes, na sua conservagéo e para que sua guarda e circulagéo sejam efetuadas
de acordo com instrugdes especificas.

DO-DEPARTAMENTO-DE-COMUNICAGCAO

Segao V
Do Departamento de Comunicagao
(redacdo dada pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

Art. 14 - Sdo competéncias do Departamento de Comunicagéo, unidade
diretamente subordinada a Diretoria-Geral:

| - assessorar os vereadores no contato com a imprensa, agendando
visitas e entrevistas;

Il - definir estratégias de valorizagao das agdes da Camara Municipal;

Il - desenvolver atividades de jornalismo, de cerimonial e de internet,
audio e video;

IV - fornecer a imprensa informagdes sobre atividades e matérias em
tramitacgéo;

V - organizar o cerimonial das sessdes preparatérias, solenes e
comemorativas;

VI - promover:

a) a publicidade e divulgagdo das atividades da Camara Municipal nos
meios de comunicagao social; e

b) sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate e a divulgagao
da histéria da Camara Municipal;

VIl - planejar e coordenar a produgdo e edigdo de publicagbes e
programas na midia impressa e eletronica; e

VIII - propor, em agdo conjunta com a Diretoria-Geral, agées que
objetivem a ampla divulgagao das atividades legislativas, como forma de valorizagao
institucional no territorio toledano, por intermédio das seguintes agdes:

a) definicdo da politica de comunicagédo a ser adotada pela Camara
Municipal,

b) discussdo e orientagdo de projetos que promovam a valorizagao
institucional das atividades legislativas; e

c) coordenagéo e fiscalizagdo de campanhas publicitarias.

§ 1° - Compete ao Setor de Jornalismo:

| - assessorar:

a) em entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do
Presidente da Camara Municipal e dos Vereadores com os veiculos de midia;

b) a Presidéncia no planejamento e execugdo de atividades de
comunicagao institucional da Camara Municipal, dando suporte a condugao e
gerenciamento; e
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c) a presidéncia da Casa e aos demais vereadores na divulgagéao de
suas atividades parlamentares;

Il - acompanhar diariamente as informagdes prestadas pela imprensa
(radio, jornais e TV), procedendo, quando for o caso, corregdes e respostas, apos
ouvido o Presidente da Camara Municipal;

Il - dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de
competéncia conforme determinagéo da Geréncia do Departamento e Presidéncia;

IV - elaborar contetdo e gerir perfis da Camara Municipal nas redes
sociais;

V - fornecer informagdes e releases para veiculos de comunicagéo
credenciados e aos jornalistas, assim como fornecer-lhes informagdes pertinentes
para o desempenho de suas atividades;

VI - intermediar as relagdes entre os 6rgéos de imprensa € a Presidéncia
e demais Vereadores;

VII - planejar:

a) controlar e executar a divulgagdo dos trabalhos e atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal, promovendo sua imagem através de veiculos
multimidia, tais como, televisdo, radiofonia, fotografia, internet, publicagdes
impressas, bem como visitas monitoradas; e

b) redigir, editar, gerar e produzir contelido jornalisticos para as
plataformas de televisdo, radiodifusao, fotojornalismo, audiovisual (jornalismo e
produgdes institucionais), internet, designer grafico garantindo agdes para ampliar o
alcance da informagéao institucional;

VIII - prestar, direta ou indiretamente, sob a diregao do Departamento de
Comunicagdo Social, a Presidéncia e aos Vereadores, suporte necessario ao
desempenho de suas atribuigdes, na area relativa a politica de comunicagao
jornalistica da Camara Municipal,

IX - proceder a cobertura jornalistica de eventos oficiais: sessobes
plenarias, reunides de comissoes, audiéncias publicas e outros, quando determinado
pela Chefia Imediata; e

X - promover a:

a) divulgagao e relacionamento com a imprensa em geral; e

b) cobertura jornalistica das reunides da Casa € demais eventos
institucionais promovidos pela Camara Municipal.

§ 2° - Compete ao Setor de midias sociais, audio e video:

| - auxiliar na:

a) administragéo e operagédo dos servigos de sonorizagdo dos eventos
realizados na Camara Municipal, em ambientes internos e externos, guando
necessario;

b) supervisdo da implantagdo e manutencdo dos equipamentos e
sistemas relativos as atividades da area;

c) gravagao, edicdo, autoracao e reprodugdo de programas em
videoteipe, documentarios e trabalhos audiovisuais; e

d) definicao de atualizagdes do sitio institucional da Camara Municipal e
dar encaminhamento as demandas correlatas ao setor;

Il - assessorar na execugédo de atividades voltadas a edigéo de TV, de
imagens e superviséo de audio;
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Il - coordenar, planejar e executar, os servigos de produgéo de videos
para reunides solenes, projetos especiais, e transmissdes de imagens pelo canal da
TV Camara, de propostas aprovadas em Plenario pelos Vereadores;

IV - colaborar na iluminagdo de cendrios e quaisquer outros recintos
utilizados para produgéo de videos, ao vivo ou gravados;

V - executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato;

VI - fornecer, sempre que necessario, subsidios aos processos de
aquisicdo de equipamentos e sistemas a serem utilizados no trabalho;

VIl - monitorar e operar manutengéo dos equipamentos e sistemas
utilizados na area de atuacdo profissional, identificando problemas e possiveis
solugdes;

VIII - operar:

a) equipamentos e softwares de audio, video e imagem utilizados nas
atividades voltadas ao registro, gravagéo, transmissao e divulgagdo dos trabalhos
legislativos; e

b) cameras de video do sistema online de transmissdo ou outro que o
venha substituir por aprimoramento, adaptagoes, progresso tecnoldgico ou
plataformas alternativas;

IX - preparar o material produzido no exercicio da atividade para fins de
alimentacéo do acervo multimidia e disponibilizagéo no sitio da Camara Municipal; e

X - selecionar, identificar, organizar e sistematizar o material gerado em
arquivo, aplicando regras de armazenamento e localizagao.

§ 3° - Compete ao Setor de Apoio técnico:

| - assessorar na:

a) transmisséo da TV Camara, Site Oficial ou outras plataformas oficiais
as reunides, audiéncias publicas, sessdes de licitagoes € outros eventos propostos,
quando aprovados pela Geréncia de Departamento; e

b) configuragdo e manutengéo de servidores de banco de dados,
arquivo, imagem, impressao, DHCP, DNS, controlador de dominio, backup, reserva
de dominio, correio eletrénico (interno) e de arquivos com terminais;

Il - auxiliar na:

a) supervisdo da implantagao e manutengdo dos equipamentos e
sistemas relativos aos setores e segdes do Departamento de Comunicagao Social;

b) execugéo e aprimoramento de campanhas publicitarias institucionais
e sociais; e

c) manutengdo dos padrées de configuragdo dos equipamentos e
softwares segundo normas estabelecidas pelo departamento;

Il - dar suporte técnico e garantir as condicdes para execugao das
atividades definidas pela Comunicagéo Social, no que tange a produgéo audiovisual,
gréfica, radiofénica e fotografica,

IV - executar atividades referentes:

a) ao auxilio na operagéo de sistemas e na instalagcéo e manutengéo dos
equipamentos; e

b) a operagdo, manutengdo e instalagao de sistemas do setor
competente;

V - fazer edigéo técnica de materiais diversos relativos ao setor,
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V| - fornecer, sempre que necessario, subsidios aos processos de
aquisicdo de equipamentos e sistemas a serem utilizados no trabalho;

VIl - organizar e guardar os documentos audiovisuais e midias,
elaborando instrumentos de controle do acervo da videoteca;
VIl - planejar e executar as atividades relativas a coleta, selegéo,

tratamento técnico, recuperagéo e divulgagédo de informagoes necessarias; €

IX - selecionar:

a) identificar, organizar e sistematizar o material gerado em arquivo,
aplicando regras de armazenamento e localizagéo; e

b) colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, e orientar
usudarios quanto a sua utilizagao.

§ 4° - Compete ao Setor TV Camara:

| - assessorar:

a) na operagao de sistemas de edi¢ao de matérias, programas de TV,
radio e demais midias da Camara Municipal e de seus agentes;

b) na operagao, organizagéo, manutengao, publicagéo e sistematizacao
de acervos e midias gravadas das Sessoes, TV Camara, e demais atividades de
competéncia do Setor;

c) na operagao de sistemas de transmissdes de sinais de audio e video
pela internet, relativamente a eventos realizados na Camara Municipal, Sessdes
Plenarias Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Especiais, Reunides das Comissoes,
Pronunciamentos, Debates, Foruns, Seminarios;

d) no desenvolvimento de atividades de gravagéo, reprodugao e exibicao
em 4audio e video, relativamente a eventos de natureza institucional; e

e) na coordenagdo e supervisao da transmissdo Web, ao vivo, das
reunides parlamentares e eventos institucionais da Camara Municipal,

Il - auxiliar:

a) na organizagado e execugao de servigos técnicos de instalagao de
equipamentos; e

b) no servigo de sonorizagdo € operagao de estudio de audio para
gravagao da Camara Municipal;

Il - desempenhar atividades correlatas e outras definidas em
determinacéo da Geréncia do Departamento;

IV - executar edicao de matérias e programas de TV, radio, midia e afins,
organizar, manter e sistematizar as midias gravadas das sess0es e programas TV
Camara, permitindo sua pronta localizagao sempre que necessario; e

V - promover estudos com o fim de subsidiar atualizagbes
informacionais, tecnolégicas, técnicas e operacionais para edicao e demais atividades
do Setor.

§ 5° - Compete ao Setor de Cerimonial:

| - auxiliar:

a) na organizagdo de visitas oficiais e recepcdo de autoridades,
ceriménias funebres, religiosas e afins; e

b) & Geréncia e ao Presidente a elaborar o calendario anual dos eventos
institucionais e definir diretrizes para sua divulgagao;

Il - atender:
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a) a todas atividades publicas que necessitem dos expedientes
cerimoniais em ambito interno as atividades da Camara Municipal, bem como em
atividades externas, com flexibilidade para acompanhamento de eventos e atos
realizados em diferentes jornadas e periodos de trabalho; e

b) as atividades que, em razio da evolugao tecnolégica e progresso
técnico diante de novas midias e metodologias de trabalho, determinem o
aprimoramento de fungées correlatas:

Il - contribuir na organizacdo de sessdes, seminarios, simpdsios,
congressos, palestras, reunides e audiéncias publicas de interesse da Cémara
Municipal;

IV - dar apoio administrativo e logistico ao Gabinete do Presidente da
Camara;

V - organizar:

a) auxiliar e participar da realizagao de eventos promovidos pela Camara
Municipal ou em suas instalagées, realizando aberturas e encerramentos de eventos,
apresentacdo de participantes, temas e assuntos a serem discutidos, facilitagdo do
desenvolvimento dos eventos a partir de narragdo ou mediagdo de debates,
audiéncias, discussées, controle de tempo de uso de fala e demais atividades relativas
ao desenvolvimento dos eventos;

b) em conjunto com o Gabinete da Presidéncia da Camara e com a
Geréncia do Departamento, a programacao de visitas de instituiges de ensino, de
entidades diversas, de autoridades e personalidades a Camara Municipal; e

C) e coordenar funerais e homenagens postumas de acordo com normas
protocolares no &mbito do Legislativo;

VI - orientar o Presidente e demais vereadores sobre as normas de
protocolo e precedéncia;

VII - planejar, organizar, coordenar a realizagéo de eventos promovidos
pela Camara Municipal ou em suas instalagdes e todos os atos protocolares para as
reunibes e/ou sessdes solenes, especiais, comemorativas e destinadas a
homenagens, audiéncias publicas, palestras, recepgbes, realizadas em suas
instalagdes fisicas, em eventos institucionais exteriores, bem como eventos que
venham a ser desenvolvidos em amplos meios digitais;

VIII - providenciar confeccdo de diplomas, folders e roteiros para a
realizagdo das ceriménias:

IX - preparar:

a) o local onde sera realizada a cerimdnia, com auxilio de demais
assessorias: e

b) a participagao do Presidente e membros da Mesa, assim como dos
Vereadores nas solenidades e recepcoes oficiais que se realizarem dentro e fora das
dependéncias da Camara Municipal;

X - recepcionar:;

a) programar e organizar em conjunto com o Gabinete da Presidéncia
da Camara e com a Chefia do Departamento, as visitas do Presidente a orgaos
publicos, empresas, entidades e instituices em geral; e

b) e organizar entrega de mogées durante as reunioes;

Xl - redigir minutas da correspondéncia do Cerimonial, providenciar
confecgdo de convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares
e contribuir com a divulgagéo dos eventos:

Xl - responsabilizar-se pelo cadastro geral da Camara Municipal, para
envio de convites, inclusive atualizando os dados; e
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XIll - zelar pela bandeira, observando regras de hasteamento e
conservagao.

CARITULO VY
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Segao VI

Da Escola do Legislativo
(redacéo dada pela Lei n°® 2.618, de 18 de julho de 2023)

Art. 15 - A Escola do Legislativo, unidade diretamente subordinada a
Diretoria-Geral e sob a responsabilidade do seu Coordenador, tendo por objetivo:

| - desenvolver programas de ensino objetivando a formagdo e a
qualificagao de liderangas comunitarias e politicas;

Il - estimular a pesquisa técnico-académica voltada ao Poder Legislativo,
em cooperagéo com outras instituicées de ensino;

Il - oferecer aos vereadores e servidores subsidios que identifiquem a
missdo do Poder Legislativo para que exergam de modo eficaz suas atividades;

IV - oferecer aos servidores conhecimentos basicos para o exercicio de
fungdes diversas no &mbito do Poder Legislativo;

V - propiciar aos vereadores e servidores a possibilidade de
complementarem seus estudos em todos os niveis de escolaridade; e

VI - qualificar os servidores nas atividades de suporte técnico-
administrativo, ampliando a formagao em assuntos legislativos.

Paragrafo Unico - Sua estrutura e funcionamento ser&o fixadas por
Resolucgao.

TITULO 1l
DOS CARGOS E SUAS COMPETENCIAS

Art. 16 - Em face do disposto nesta Lei, sdo estes os cargos de
provimento:

| - em comissao:

a) Diretor-Geral da Camara Municipal, um cargo - Simbolo CC-1;

b) Coordenador do Departamento de Comunicagao, um cargo - Simbolo
CC-2;

c) Coordenador do Departamento de Tecnologia da Informag&o, um
cargo - Simbolo CC-2;

d) Chefe de Gabinete da Presidéncia, um cargo - Simbolo CC-2;

e) Chefe de Gabinete, dezenove cargos - Simbolo CC-2; (redagéo dada
pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

f) Assessor Técnico Legislativo, um cargo - Simbolo CC-2; e (redagéo
dada pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

g) Assessor Parlamentar, dezenove cargos - Simbolo CC-3; e (redagéo
dada pela Lei n° 2.618, de 18 de julho de 2023)
(dispositivo revogado pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

I - efetivo:

a) Agente de Informatica, dois cargos;
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b) Agente Legislativo, sete cargos;

c) Agente de Comunicagéo, dois cargos;

d) Assessor de Comunicagao, um cargo;

e) Procurador Juridico Legislativo, dois cargos;
f) Assistente de Informatica, um cargo;

g) Assistente Legislativo, vinte e oito cargos; €
h) Contador, dois cargos;

i) Controlador Interno, um cargo.

CAPITULO |
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 17 - O cargo de Diretor-Geral tem as seguintes atribuicées:

| - acompanhar:

a) os trabalhos da Mesa e do Presidente; e

b) as modificagdes sugeridas para melhorar a estrutura da Camara e a
composi¢ao do quadro de servidores;

Il - apreciar relatérios dos Departamentos da Camara e encaminha-los a
Mesa, juntamente com seu proprio relatorio;

[l - autorizar:

a) e supervisionar a utilizagao de veiculo oficial da Camara,

b) a expedicao de certidoes e subscrevé-las, quando requeridas; e

c) a prestagdo de servicos extraordinarios de seus servidores
subordinados, adotando meios seguros de controle do respectivo horario de trabalho;

IV - assinar:

a) os processos de pagamento de despesas da Camara e submeté-los
ao despacho final do Presidente;

b) documentos administrativos e contabeis; e

c) conjuntamente com o Presidente, na auséncia do responsavel, os
cheques e as autorizagbes eletronicas, emitidos pela Camara Municipal para
pagamentos;

V - auxiliar na divulgacdo, através da imprensa, dos trabalhos
administrativos realizados pela Camara;

VI - dar posse, na impossibilidade de o Presidente fazé-lo, aos servidores
da Camara aprovados em concurso publico, mediante assinatura do respectivo termo;

VIl - despachar periodicamente com a Presidéncia da Camara;

VIIl - encaminhar a Mesa, em conjunto com o Departamento Contabil,
Financeiro, Orcamentario e Patrimonial, no prazo regulamentar, a proposta
orgcamentaria da Camara,

IX - emitir parecer, por escrito, em matéria que ndo seja da algada da
Procuradoria Juridica Legislativa, quando solicitado pela Mesa ou pelo Presidente da
Camara;

X - encaminhar:

a) ao Presidente da Cémara, até o dia 31 de janeiro de cada ano,
relatérios circunstanciados das atividades sob sua diregao; e

b) pedido de empréstimo das dependéncias e equipamentos da Camara
a entidades organizadas;
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X| - elaborar planos de servigos para a Camara ou para cada um de seus
Departamentos ou 6rgéos de assessoramento e submeté-los a aprovagao do
Presidente;

X|l - efetuar estudos sobre a redistribuicdo interna dos servigos
administrativos;

X||I - elaborar minutas de projetos de estruturacao e de reorganizagao
dos servigos administrativos;

XIV - expedir ordens de servigcos e demais atos necessarios a execugao
dos trabalhos administrativos;

XV - julgar justificadas ou nao as faltas ao servigo dos coordenadores e
dos servidores dos departamentos;

XVI - ministrar a servidores, com o auxilio necessario, cursos visando a
melhorar a apresentagéo e a finalidade dos trabalhos administrativos;

XVIl - oferecer orientagbes gerais ao quadro funcional, de forma a
promover a organizagao de métodos e o uso racional do material de expediente,
equipamentos e servigos disponibilizados, desenvolvendo consciéncia coletiva de
atendimento do principio da economicidade, a fim de alcancar o melhor resultado;

XVIII - programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar,
sob os ditames da presidéncia, a execugdo dos servicos administrativos, de
assessoramento e de assisténcia;

XIX - promover reunides com coordenadores de departamentos,
assessores e outros servidores para tratar de assuntos relacionados aos servicos
internos e externos da Camara Municipal;

XX - propor:

a) ao Presidente as medidas que julgar necessarias ao aperfeigoamento
dos servigos da Camara, de assessoramento e de assisténcia;

b) programas de trabalho e determinar a realizagédo de levantamentos
técnicos e elaboracao de analises administrativas, dando-lhes acompanhamento;

c) planos de qualificagéo de servidores; €

d) planos para aquisicdo ou utilizacdo de equipamentos de
processamento eletrénico e 0s necessarios ao funcionamento dos servigos;

XX| - verificar a situagdo do funcionamento do prédio e comunicar a
Presidéncia a ocorréncia de anormalidades relacionadas a seguranga, adotando ou
recomendando medidas para corrigi-las;

XXII - supervisionar:

a) o expediente oriundo dos departamentos que deva ser remetido a
Mesa ou a outro 6rgéo interno; e

b) a manutengéo ou alteragao de programas, e

XXII| - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que
lhe forem determinadas pelo Presidente.

Art. 18 - Ao coordenador do Departamento de Comunicagao cabera:

| - instituir estratégias de valorizagao das atividades legislativas, bem
como as politicas de comunicagao adotadas com vistas ao atendimento dos objetivos
institucionais da Camara Municipal em suas atribui¢cées publicas internas e externas;

Il - propor, acompanhar e promover projetos e campanhas da area de
comunicagado cumprindo, de forma competente e eficaz, as atividades proéprias de
comunicagéo social, inclusive as relacionadas com quaisquer meios de comunicagao
proprio da Camara ou por ela contratados;
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Ill - atuar na organizagéo, orientagdo e coordenagdo de entrevistas
coletivas dos membros da Camara, seus agentes politicos e demais servidores, em
conformidade com os objetivos institucionais desta perante a sociedade civil e
entidades do municipio;

IV - executar fungdes de orientagdo, selegdo e criticas de textos,
desenhos, fotos, filmes e correlatos, tendo como critérios a exagao e o interesse da
Camara Municipal;

V - coordenar a divulgagao institucional de eventos, agoes, projetos e
realizagdes dos gabinetes e unidades administrativas da Camara Municipal, tanto para
0 publico interno quanto para o externo;

VI - contatar e promover articulagdo permanente com veiculos de
comunicagdo do setor publico e privado, objetivando o estabelecimento de uma
intercomunicagéo integrativa e a promogao da imagem institucional,

VIl - normatizar, coordenar e supervisionar a elaboragéo, produgéo e
publicagéo de textos, materiais jornalisticos, recursos audiovisuais e demais materiais
informativos a serem veiculados nos meios de comunicagdo do Poder Legislativo;

VIl - normatizar junto a Presidéncia as politicas e diretrizes de uso de
equipamentos, instalagcbes e dependéncias da Camara para fins de publicagéo,
transmisséo, veiculagdo, informatizagdo e realizagdo de atividades, ceriménias,
solenidades, sessdes legislativas e demais eventos de interesse;

IX - coordenar a execugéo das atividades do Setor de Jornalismo, Setor
de Audio e Video, Setor TV Camara, Setor de Cerimonial em atendimento aos
programas e estratégias elencados nas prioridades publicas do Poder Legislativo; e

X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que |lhe
forem determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Presidente da Camara.

Art. 19 - Ao coordenador do Departamento de Tecnologia da Informagéo
cabera:

| - acompanhar as atividades de instalagéo, implantagédo, configuragéao e
gerenciamento de solugdes de tecnologia da informagéo, zelando pela infraestrutura
e os equipamentos de Tecnologia da Informag&o da Camara;

Il - avaliar periodicamente o sistema computacional da Camara
Municipal, estabelecendo rotinas de acompanhamento e de avaliagao periddica de
equipamentos e servigos, de modo a subsidiar as contratagdes relacionadas a area
da Tecnologia da Informagéo;

[l - atuar em procedimentos administrativos que dependam de analise
técnica pertinente a area de atuagdo do Departamento, elaborando pareceres,
informes técnicos e relatérios, observando e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades que envolvam sua area de atuagao;

IV - dar suporte a fiscalizagdo de contratos relativos a tecnologia de
informagéo desta Casa;

V - dirigir e coordenar a implantagdo de sistemas aplicativos e
fiscalizagcdo da prestagéo de servigo;

VI - elaborar e implantar o plano diretor de informatica;

VIl - estabelecer, implementar, operar, monitorar, analisar criticamente,
atualizar e otimizar os sistemas de tecnologia de informagao;

VIIl - executar e gerir projetos de desenvolvimento de sistemas de
informacao finalisticos e corporativos, bem como realizar a analise, a implementagao,
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os testes, a manutengao e a documentag&o de acordo com as metodologias, normas,
técnicas e padroes adotados na organizagao;

IX - formular, acompanhar e propor plano estratégico tatico e operacional
e as politicas de seguranga da informagéo no &mbito do Poder Legislativo;

X - gerenciar o suporte técnico e realizar a manutengao de equipamentos
distribuidos em todas as unidades da Camara Municipal, quando possivel, emitindo
parecer sobre a necessidade do encaminhamento de equipamentos a servigos
especializados externos;

X| - identificar as necessidades da Camara e prospectar solugoes
tecnologicas disponiveis no mercado, elaborando ou validando especificagbes
técnicas para as contratagées e/ou aquisicdes de bens e servicos relacionados a sua
area de atuagao;

Xl - inspecionar as rotinas de uso e a conservagao dos equipamentos
sob sua responsabilidade, dentro dos parametros das normas que 0s regulamentam;

XIIl - planejar, implementar e controlar o processo de informatizagéo da
Camara Municipal, o uso adequado de ferramentas de tecnologia da informagéo e
suporte operacional e técnico aos 6rgéos e servidores;

XIV - planejar e propor metodologias, normas técnicas, padrdes e niveis
de qualidade para o desenvolvimento de sistemas de informagao, para os servigos de
rede, banco de dados e ambientes operacionais;

XV - promover a implementagdo de diretrizes de modernizagao €
racionalizagdo administrativas emanadas no ambito do servigo publico;

XVI - realizar a gestao e a implementagéo da governanca de Tl; e

XVII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que
sejam determinadas pelo Presidente ou pelo Diretoria-Geral.

Art—20— Cabe-ac GCoordenador-da-Escola-do-Legislative: (dispositivo
revogado pela Lei n® 2.618, de 18 de jul
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(dispositivo revogado pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)
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superior-publicas-e-privadas: (dispositivo revogado pela Lei n® 2.618, de 18 de julho

de-acdes-de-integracio-e-estudos; (dispositivo revogado pela Lei n® 2.618, de 18 de

julho de 2023)
\4—propor: (dispositivo revogado pela Lei n° 2.618, de 18 de julho de
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Legislative; (dis

n° 2.618. de 18 de julho de 2023)

Art. 21 - A Chefia de Gabinete da Presidéncia, com atribuicées
especificas de diregdo do gabinete da autoridade, tem as seguintes competéncias:

| - tomar decisdes administrativas quando ausente o Presidente,
desde que nado conflitem com sua autoridade;

I - supervisionar as atividades do gabinete da Presidéncia,
coordenando e controlando as tarefas;

lIl- recepcionar autoridades e convidados que se dirigem ao gabinete
da Presidéncia;

IV- atender as pessoas e autoridades que desejam manter contato
com o Presidente, agendando horario para telefonemas ou visitas;

V- coordenar os eventos da algada do presidente e zelar pela guarda
e manutengdo dos materiais e bens colocados a disposicao;
VI- proceder, quando necessario, a orientagdo dos Vvisitantes,

prestando-lhes as orientagées ou encaminhando-os, de modo a atender, quando
possivel, seus objetivos;

VIl - cuidar da correspondéncia recebida pela presidéncia;

VIl - manter em dia cadastro de enderegos e telefones de empresas,
autoridades e 6rgaos de governo das trés esferas, de modo a agilizar os contatos
quando necessarios;

IX - redigir pequenos expedientes exclusivos do gabinete e
operacionalizar servigos burocraticos;

X- executar trabalhos de digitalizagao do gabinete da presidéncia;

Xl - organizar e controlar a agenda do Presidente, marcando
audiéncias, reunides, entrevistas, visitas e outros COMpPromissos;

XIl - prestar a colaboragao necessaria ao titular da presidéncia da
Camara;

XIll - coordenar e registrar a utilizagéo das dependéncias da Camara

por entidades e o empréstimo de equipamentos e servigos;

XIV - assistir o Presidente na sua representagao civil e relagoes
pUblicas com autoridades;

XV - encaminhar as determinagées oriundas do Gabinete da
Presidéncia;

XV| - controlar os prazos de manifestagdo expressa sobre peticoes
encaminhadas para tomada de decis&o ou procedimento administrativo; e

XVII - receber, estudar e realizar a selegéo do expediente encaminhado
ao Presidente.

Art. 22 - A Chefia de Gabinete, com atribuigdes especificas de diregao
do gabinete da autoridade, tem as seguintes competéncias:
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| - assistir a Autoridade:
a) na sua representagao civil e relagdes publicas com autoridades;
b) na organizagéo, coordenagao, controle e funcionamento do Gabinete;

e

c) em viagens, visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizacdo bem como suas agendas de compromissos e obrigagoes;

Il - atender:

a) e prestar esclarecimentos € informagdes aos cidadaos que procuram
o vereador,

b) autoridades, representantes de entidades publicas e particulares,
facilitando os esclarecimentos e as solugdes dos assuntos apresentados, fazendo
encaminhamento para a unidade competente, quando for o caso; €

c) atender as pessoas que desejam manter contato com o parlamentar,
agendando horario para telefonemas ou visitas; (redacéo dada pela Lein® 2.618, de
18 de julho de 2023)

Il - agendar reunioes, visitas, entrevistas, audiéncias e outros
COMPromissos;

IV - assessorar.

a) a Autoridade em assuntos que lhe forem designados, observando e
assistindo a Autoridade no cumprimento das disposigdes legais, regimentais e
regulamentares;

b) na elaboragéao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reuniées em que participe a Autoridade; e

c) na manutengao e organizagao de arquivos de documentos, papéis e
demais materiais de interesse do parlamentar; (redacao dada pela Lein® 2.618, de 18
de julho de 2023)

V - auxiliar:

a) a Autoridade em suas relagdes politico administrativas com a
populagdo, ¢érgao e entidades publicas e privadas, bem como na consecugao de
contatos com 6rgaos, entidades e autoridades;

b) assessorar na elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe a Autoridade; e

c) o preparo e recebimento de correspondéncias da Autoridade e do seu
Gabinete, bem como no preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados;

VI - controlar os prazos de manifestagdo expressa sobre peticoes
encaminhadas para tomada de decisao ou procedimento administrativo;

VII - coordenar €e:

a) controlar as atividades administrativas e legislativas do gabinete da
Autoridade, os atendimentos a municipes, reivindicagdes da sociedade, audiéncias,
reunides e eventos promovidos pela Autoridade, a tramitacdo de documentos, oficios,
projetos, processos, indicagoes, proposigoes, emendas e demandas de interesse da
Autoridade, realizando as tarefas pertinentes € distribuindo-as aos demais cargos do
Gabinete;

b) registrar a utilizagéo das dependéncias da Camara por entidades e o
empréstimo de equipamentos Servigos;
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c) prestar assisténcias de gabinete, a eventos da algada deste e zelar
pela guarda e manutengao dos materiais e bens colocados a disposicao;

d) cuidar da correspondéncia particular recebida e expedida pela
presidéncia;

e) controlar os prazos de manifestagcao expressa sobre petigbes
encaminhadas para tomada de decis&o ou procedimento administrativo;

f) colaborar com os demais servidores do gabinete da Autoridade nas
suas atividades;

g) encaminhar e controlar o cumprimento das determinagdes oriundas
do Gabinete;

h) expedir a correspondéncia de interesse do gabinete; e

i) executar trabalhos de digitalizagao do gabinete da presidéncia;

VIII - manter em dia cadastro de enderegos e telefones de empresas,
autoridades e 6rgaos de governo das trés esferas, de modo a agilizar os contatos
quando necessarios;

IX - organizar e controlar a agenda da Autoridade, marcando audiéncias,
reunidées, entrevistas, visitas e outros compromissos;

X - prestar a colaboragao necessaria a Autoridade;

Xl - proceder, quando necessario, a orientacdo dos visitantes,
prestando-lhes as orientagdes ou encaminhando-os, de modo a atender, quando
possivel, seus objetivos;

X|| - realizar estudos e pesquisas de interesse da Autoridade;

Xlll - redigir pequenos expedientes exclusivos do gabinete e
operacionalizar servigos burocraticos;

XIV - receber, estudar e realizar a selegao do expediente encaminhado
a Autoridade;

XV - supervisionar as atividades do gabinete, coordenando €
controlando as tarefas; e

XVI - tomar decisdes administrativas quando ausente a Autoridade,
desde que néo conflitem com sua autoridade.

Art. 23 - Cabe ao Assessor Técnico Legislativo:

| - assessorar:

a) na elaborag&o e pesquisas de projetos de lei, de projetos de emenda
a Lei Organica e demais textos legislativos; e

b) & presidéncia no acompanhamento, revisao e analise técnica das
proposituras dos Poderes Executivo e Legislativo, bem como de iniciativa popular;

Il - desenvolver cronograma de atividades legislativas, conforme a
necessidade de matérias especificas;

Il - elaborar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar
sugestdes a presidéncia para o exercicio de suas fungoes legais e regimentais;

IV - orientar:

a) sempre que solicitado, colaborando com as assessorias
parlamentares sobre as proposigdes a serem apresentadas, analisando redagao e
técnica legislativa; e

b) e acompanhar a presidéncia relativamente aos trabalhos durante a
sessao;

V - prestar assessoramento técnico ao presidente, emitindo parecer,
guando solicitado;
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VI - realizar consultas e acompanhamento relativamente as proposigoes
que tramitam na Camara Municipal; e
VII - realizar servigos de suporte legislativo.

Art. 24 - Ao Assessor Parlamentar, com atuagdo no Gabinete do
Vereador por indicagdo do titular deste, s&o conferidas as seguintes atribuigoes:
(redacdo dada pela Lei n° 2.618, de 18 de julho de 2023)

| - acompanhar a atuagdo do vereador em Plenario, assistindo as
sessoes;

Il - agendar reunides, Vvisitas, entrevistas, audiéncias e outros
compromissos do titular;

[l - assessorar:

a) o vereador no exame de proposi¢ées nas comissdes técnicas ou
temporarias de que faca parte;

b) a bancada ou bloco sobre procedimentos regimentais, orientando-os
acerca de alteragdes na legislagdo municipal e atos administrativos;

c) e apoiar as iniciativas do vereador, substituindo-o ou representando-
0, quando impossibilitado, nas agdes sociais de que deva participar;

d) apresentar, quando |he for determinado, relatdrio das atividades do
gabinete parlamentar;

e) e auxiliar o vereador no cumprimento dos deveres do mandato;

f) e prestar esclarecimentos e informagdes aos cidadaos que procuram
o vereador; e

g) e assistir aos trabalhos das comissées permanentes e especiais e
deles manter informado o vereador quando nao puder participar;

IV - coordenar, com os demais assessores parlamentares, eventos da
alcada deste; (redacéo dada pela Lei n®2.618, de 18 de julho de 2023)

V - converter em texto e revisar pronunciamentos do vereador para
insergao nos anais ou publicagao;

VI - elaborar:

a) a pedido do vereador, pronunciamentos a serem feitos por ele; e

b) e expedir a correspondéncia de interesse do gabinete;

VII - efetuar servigos gerais, sob orientagéo superior;

VIII - executar, segundo diretrizes e orientagdes superiores, servigos
técnicos de interesse do gabinete parlamentar;

IX - organizar e acompanhar as reuniées que o vereador promover no
interesse publico;

X - integrar-se:

a) a ordem administrativa e aos principios que orientam a postura dos
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b) a administragdo da Camara, colaborando com o andamento dos
trabalhos, e aos demais assessores parlamentares, com vistas a desenvolver atuagao
integrada aos principios da administragao publica, incluindo a condugao do vereador
sem 6nus para os cofres publicos; (redacao dada pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de

2023)

X| - informar o vereador sobre a realizagéo de eventos e atos oficiais do
Municipio, de modo a tornar possivel a sua participagao;

XIl - manter:

a) nos arquivos, para fins de consulta, as copias das proposigdes em
tramitagao e das respostas de pedidos de informagoes;

b) organizado o arquivo das proposigcdes que tramitam no Legislativo,
dando atendimento imediato as consultas que o vereador |he dirigir; e

c) o controle das pautas das sessdes € das proposigdes legislativas de
interesse,

X|Il - orientar o vereador no encaminhamento e tomada de decisbes €
seu posicionamento em deliberagées do colegiado ou outro érgéo de deliberagao, a
vista do objeto da decis&o e do programa da agremiagao a que pertence;

XIV - organizar:

a) ficharios e arquivos de interesse do gabinete parlamentar, mantendo-
os atualizados; e

b) a agenda de gabinete do vereador e manter permanentemente
atualizados os dados e as informagdes de caréater particular;

XV - prestar:

a) interna e externamente, servigos de cunho politico do vereador,

b) assessoramento politico ao vereador, efetuar estudos e elaborar
trabalhos relacionados com o servico e assisténcia as bases, de interesse
institucional;

c) expediente no recinto que lhe for destinado no prédio da Camara
Municipal;

d) e providenciar o preparo, sob orientagao superior, de documentagao
pertinente ao vereador,

e) expediente no recinto que lhe for destinado no prédio da Camara
Municipal,

f) colaboragéo no andamento dos trabalhos de carater administrativo e
de fortalecimento do Poder Legislativo;

g) assessoramento e aconselhamento técnico ao vereador no exercicio
do mandato e nas suas atividades parlamentares, especialmente no encaminhamento
de decisdes sobre posicionamento préprio ou da bancada em deliberagdes do
colegiado, a vista do objeto e da decis&o da agremiagéo partidaria a que pertence; €

h) orientagé@o ao vereador na discussao e votagao de proposigoes;

XVl - pugnar pela racionalidade, economicidade, organizagao e
conservacdo do mobilidrio e dos equipamentos colocados a disposigdo para o
desempenho das atividades inerentes ao cargo € outras que, em fungéo deste, lhe
forem atribuidas;

XVII - promover:

a) o uso criterioso das ligagoes telefonicas, especialmente as
interurbanas, e do fac-simile;

b) o intercambio com outras Camaras Municipais, a fim de oferecer
subsidios que possam interessar as atividades legislativas;
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c) de modo articulado com 0 assessor de Comunicagéo, o contato do
vereador com os 6rgdos de imprensa, a fim de dar publicidade da sua atuacao
parlamentar e participar de entrevistas;

d) e pugnar pela racionalidade, economicidade, organizagao €
conservacdo do mobiliario e dos equipamentos colocados a disposi¢do para o
desempenho das atividades inerentes ao cargo e outras que, em funcgao deste, Ihe
forem atribuidas; e

e) o uso criterioso das ligagdes telefonicas, e dos demais meios de
comunicagéo do Vereador.

XVIIl - realizar estudos e pesquisas para auxiliar no exame de
proposigdes e expedientes em geral que passem pelo exame do vereador, provendo
de subsidios o vereador nos trabalhos das comissodes técnicas ou temporarias de que
faga parte,

XIX - redigir as proposigoes da iniciativa do vereador, incluida a
justificativa, quando indispensavel, e a sua correspondéncia, observadas as normas
gramaticais, regulamentares, de técnica legislativa e de redagao oficial;

XX - subsidiar o vereador acerca de orientagdes provenientes da
agremiagdo a que pertence ou da lideranca de bancada;

XXI - verificar e:

a) acompanhar a tramitacao de assuntos de interesse do gabinete junto
aos 6rgaos da Camara e a repartigdes publicas;

b) acompanhar a tramitagdo de assuntos junto a 6rgaos da Camara e as
reparticdes publicas e privadas; e

c) coordenar as agendas do vereador relativas as atividades externas e
elaborar roteiros e pautas de trabalhos junto as comunidades;

XXIl - sugerir medidas de melhorias para esmerar as atribuigbes do
cargo; e

XXIII - zelar pela correspondéncia recebida e expedida do gabinete,
providenciando seu encaminhamento e arquivamento, atendendo, a medida do
possivel, os pedidos formulados.

CAPITULO I
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 25 - S&o as atribuigdes basicas do Agente de Comunicagao:

| - acompanhar:

a) as sessoes, eventos solenes, audiéncias, reunides e outros eventos
internos ou externos & Camara Municipal; e

b) os vereadores em reportagens nas filmagens internas e externas na
cidade e em outras localidades;

Il - apoiar no atendimento diario as demandas da midia (veiculos de
comunicacao, assim considerados 0s jornais, revistas, emissoras de televisdo e radio,
sites e blogs), através da captacao de informagdes junto as areas responsaveis e
resposta & midia, atraves da elaboracdo e distribuicdo de press - releases,
informativos, artigos, notas ou outros meios, tudo em conjunto com a Assessoria de
Comunicagao da Contratante, incluindo ainda:

lll - assessorar e orientar os vereadores no contato com os veiculos de
comunicagéo, durante entrevistas coletivas e individuais;
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IV - controlar as cotas das fimagens de cada vereador, bem como,
elaborar relatério mensal das filmagens realizadas;

V - catalogar e organizar os arquivos de imagens; e desenvolver demais
atividades correlatas;

V| - executar todo o fluxo operacional de registro e elaboragao
fotograficos com os procedimentos técnicos pertinentes, em conformidade com estilo
e género orientados pela Camara Municipal;

VIl - manter catalogo, acervos e arquivamento das imagens produzidas,
bem como processos de digitalizagéo e transmisséao eletronica;

VIII - organizar:

a) e orientar os profissionais de imprensa e respectivos veiculos de
comunicagao sobre as normas para acesso e coberturas jornalisticas realizadas no
prédio do Legislativo; e

b) arquivo de filmagens e fotos;

IX - planejar:

a) produzir, redigir e editar contedos jornalisticos de interesse da
instituicdo para meios de comunicagéo préprios como também para divulgagdo a
imprensa; e

b) e coordenar a edicdo de reportagens, programas jornalisticos e
entrevistas de interesse da institui¢ao;

X - prestar assessoramento de imagem por meio de analise editorial dos
principais veiculos de midia (veiculos de comunicagao, assim considerados os jornais,
revistas, emissoras de televisdo e radio, sites e blogs);

X| - proceder a fimagem das sessbes do Plenario, reunides internas e
externas, debates, audiéncias e demais eventos relativos as atividades tipicamente
legislativas;

Xl - produzir e/ou compilar elementos necessarios para elaboragao de
reportagens, noticias, artigos, crénicas, comentarios e notas de carater informativo ou
interpretativo;

XIll - realizar:

a) registros fotograficos com finalidade de uso institucional, bem como
para realizagao de ilustragdes, retoque de negativos, revelagao, copias e outros fins
elencados pela Camara;

b) a cobertura e registros fotograficos relacionados com a atividade da
Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando os fatos politicos, o
trabalho parlamentar e as fungdes institucionais da mesma,

c) os registros fotograficos com finalidade de uso institucional, bem como
para realizagéo de ilustragdes, retoque de negativos, revelagéo, copias e outros fins
elencados pela Camara;

d) e proporcionar entrevistas com Vereadores para publicagdo nos
orgdos de imprensa;

e) trabalhos de pesquisa que propiciem conhecimento da opinido publica
sobre assuntos momentosos que se situem no ambito da competéncia deliberativa da
Camara Municipal;

f) a cobertura cinematografica e jornalistica das reportagens, entrevistas
e eventos que envolvam os trabalhos do Poder Legislativo ou realizados na sua sede;
e

g) as filmagens de reunides internas e externas, referentes as
proposituras dos vereadores;
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XIV - revisar matéria jornalistica com vistas a corregéo redacional e ao
bom entendimento da noticia;

XV - responsabilizar-se:

a) pelo correto armazenamento do equipamento fotografico bem como
por manutengdes superficiais deste;

b) pelo equipamento de filmagem; e

c) pela decupagem, edigado e montagem de fitas, DVD(s); e

XVI - redigir textos informativos que concorram para O permanente
esclarecimento da opinido publica a respeito dos fatos politicos, da atividade
parlamentar e das fungdes institucionais da Camara Municipal.

Art. 26 - S&o atribuicées, dentre outras que poderado ser instituidas, do
cargo de carreira de Agente de Informatica:

| - acompanhar:

a) e monitorar os sistemas através de console ou de mesa de controle
de terminais on line, visando ao processamento dos servigos dentro dos padroes de
qualidade e prazos estabelecidos; e

b) através do console, as fases dos programas em andamento,
verificando o perfeito funcionamento dos sistemas em processamento;

Il - administrar do funcionamento dos servigos de computadores em
rede, seus usuarios, configuragdes, desempenho e topografia;

Il - controlar a conferéncia dos trabalhos executados,
responsabilizando-se por eles tecnicamente, e compilar e armazenar programas;

IV - corrigir irregularidades e afastar programas instalados
indevidamente;

V - contatar fornecedores de software para solugéo de problemas quanto
aos aplicativos adquiridos;

VI - colaborar com a divulgacdo dos servigos disponiveis, o
acompanhamento da utilizagdo criteriosa dos equipamentos e 0s sistemas e
resultados objetivados;

VIl - controlar o estoque de pegas de reposi¢ao;

VIII - criar e implantar procedimentos de restrigao do acesso € utilizacao
da rede, como senhas e eliminagdo de drives;

IX - definir o planejamento do site com o concurso do coordenador do
Departamento de Tecnologia da Informagao;

X - disponibilizar as informagdes para divulgagao das atividades
legislativas pelos meios de comunicagéo social;

X| - efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados
armazenados;

XIl - encaminhar para manutengao e reparo os equipamentos e sistemas
necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

Xl - estudar os objetivos dos programas de computagao e elaborar
fluxogramas légicos e detalhados;

XIV - instalar softwares e upgrade e fazer outras adaptagdes ou
modificacdes para melhorar o desempenho dos equipamentos instalados;

XV - identificar problemas na rede, detectando os defeitos e
providenciando a visita da assisténcia técnica, quando necessaria, auxiliando-a na
manutencgao;
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XVI - homologar e testar equipamentos adquiridos, controlando o termo
de garantia e a documentagao;

XVII - operar equipamentos de processamento de dados, regulando
seus mecanismos e acionando seus dispositivos de comando para o perfeito
processamento dos programas elaborados;

XVIII - orientar e treinar dos servidores quanto a utilizag&o criteriosa dos
equipamentos e sistemas instalados;

XIX - organizar mapas, tabelas, quadros, relatérios e relagdes
estatisticas;

XX - participar do processo de analise dos novos softwares e do
processo de compra de aplicativos;

XX| - promover a atualizagdo permanente das informagdes no site da
Camara Municipal;

XXII - prestar:

a) assisténcia na administragdo da rede de computadores e suporte aos
usuarios nos aspectos de hardware e software; e

b) suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo reparos
e configuragées de equipamentos e utilizagao de hardware e software disponiveis,
assistindo-os por ocasido da implantagdo de novas normas € métodos de trabalho;

XXIII - promover a capacitagdo de servidores e vereadores para que
obtenham o méaximo de aproveitamento, nas suas atividades, dos equipamentos de
informatica colocados a disposigao;

XXIV - providenciar o rodizio dos equipamentos, evitando a ociosidade
e otimizando a utilizagdo de acordo com as necessidades dos usuarios;

XXV - preparar, digitar e controlar documentos de entrada e saida de
dados;

XXVI - garantir o sigilo, seguranga e integridade dos dados nos sistemas
utilizados;

XXVII - responsabilizar-se pela manutengado de arquivos fisicos de
discos ou magnéticos de atualizagdes das informagoes, na sua conservagao e para
que sua guarda e circulagéo sejam efetuadas de acordo com instrugdes especificas;

XXVIII - realizar experiéncias com programas desenvolvidos;

XXIX - registrar no sistema informatizado dados de interesse geral,

XXX - realizar a manutengdo do provedor e seus componentes, bem
como a seguranga de invasdes externas;

XXXI - solicitar:

a) sempre que julgar necessario, as atualizagbes dos sistemas e
equipamentos, propondo investimentos e melhorias necessarias; e

b) solicitar e disponibilizar suprimentos;

XXXII - supervisionar e orientar a execugao de atividades afetas ao
campo de informatica;

XXXIII - verificar o correto processamento de um sistema em suas
diversas fases, solucionando irregularidades ocorridas durante a operagao; e

XXXIV - zelar pela manutengao e orientagdo do uso dos equipamentos.

Art. 27 - S&o atribuicdes fundamentais do Agente Legislativo:

| - acompanhar, assessorar, auxiliar e atuar nas atividades e processos;

Il - classificar e arquivar os documentos da Camara, de acordo com o0
plano de arquivo estabelecido pela diretoria e coordenadorias;
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1l - compilar revogagoes e alteragoes de normas e dispositivos, fazendo
as necessarias anotagoes;

IV - confeccionar ementarios de proposi¢oes, leis, resolugdes,
regulamentos, atos, portarias e outros que se fizerem necessarios, mantendo-0s
atualizados;

V - colaborar:

a) na coordenagao dos servicos;

b) na cessdo de equipamentos e dependéncias a entidades e orientar
sua utilizagao;

VI - cuidar dos prazos, da circulagao interna e zelar pela guarda de
processos nos seus diversos estagios;

VI| - digitalizar e anexar documentos a processos em tramitagéo;

VIII - elaborar:

a) os autografos dos projetos de lei a serem remetidos ao Poder
Executivo e controlar prazos para sangao;

b) e atualizar tabelas e redigir relatorios;

IX - encaminhar & publicagdo documentos e informagdes nos meios
oficiais, conforme exigéncia regimental ou determinagéo superior;

X - fazer:

a) anotagoes, registros e prestar informagdes em processos,

b) os registros dos materiais sob guarda nos depositos ou em livros,
fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas, seu inventario e balango;

X| - lavrar certiddes e fazer anotagdes e registros;

X|l - manter organizado e em funcionamento 0 arquivo da Camara,
zelando pela conservagéo de documentos;

XIIl - orientar, auxiliar e fazer o acompanhamento de proposigdes em
elaboragédo e em tramitagao;

XIV - organizar tabelas, relatérios e relagbes estatisticas; e

XV - prestar assessoramento em assuntos especificos, inclusive
pesquisas, estudos, elaboragao de normas, pareceres e informagoes;

XVI - proceder a distribuigao da correspondéncia recebida, procedendo
a sua classificagéo, separagéo e distribuicao;

XVIl - redigir e revisar, com corregao de linguagem, da técnica
ortografica e legislativa, atas, proposigdes, oficios, pareceres, justificativas,
memorandos, portarias, atos, informagdes, circulares e outros expedientes;

XVIII - realizar:

a) a transmisséo das reunides, sessoes, audiéncias e demais eventos;

b) estudos e propor projetos nas areas administrativa e legislativa;

c) outras atividades para as quais for designado;

XIX - sugerir modificagdes no plano de arquivo da Camara; e

XX - substituir eventuais auséncias de servidores em suas atividades,
quando determinado.

Art. 28 - Ao Assessor de Comunicagéo tem as seguintes atribuigdes:

| - assessorar os vereadores no contato com a imprensa, agendando
visitas e entrevistas e acompanhando a organizagao de entrevistas individuais e
coletivas de interesse da Camara nos 6rgéos de imprensa;
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Il - atender as atividades que, em razdo da evolugéo tecnolbgica e
progresso técnico diante de novas midias e metodologias de trabalho determinem o
aprimoramento de fungdes correlatas.

1l - coordenar a instituicdo de campanhas publicitarias institucionais sob
a supervisdo da Diretoria-Geral,

IV - definir:

a) estratégias de valorizagao das agbes dos vereadores; €

b) a politica de comunicag&o a ser adotada pela Camara Municipal para
abordagem dos seus publicos interno e externo;

V - discutir e orientar projetos que promovam a valorizag&o institucional
das atividades legislativas e a participagdo comunitaria;

VI - exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicagao
social em geral,

VII - fixar estratégias de valorizagao das agées dos vereadores;

VIII - fornecer & imprensa informagées sobre atividades e matérias em
tramitacao;

IX - manter:

a) cadastro dos 6rgéos de comunicagéo locais e regionais e, ainda, dos
mais importantes a nivel estadual e nacional;

b) arquivo organizado dos jornais diarios e periédicos recebidos pela
Camara, providenciando o arquivamento de um exemplar das edigdes locais, com
especial mengéo ao veiculado da Camara; e

c) atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua
area de atuagdo e das necessidades do Departamento de Comunicagao;

X - operar fungdes pertinentes a area de relagoes publicas dos
detentores de mandato legislativo, distribuindo textos, fotografias e ilustragoes de
carater jornalistico;

X| - organizar e manter atualizado o arquivo de noticias, imagens e
reportagens de interesse;

Xl - orientar o presidente e demais vereadores sobre as normas de
protocolo e precedéncia,

XIIl - promover a redagéo de textos informativos sobre a realizagao de
acontecimentos importantes, de interesse da Cémara ou por este realizados,
encaminhando-os aos 6rgdos de comunicagdo social para divulgagao, a fim de
promover o permanente esclarecimento da opiniao publica a respeito de fatos
politicos, da atividade parlamentar e das fungées institucionais da Camara Municipal;

XIV - produzir relatérios acerca das proposi¢oes sobre as quais ocorreu
a deliberagdo do Plenario, das manifestagbes dos vereadores e comissdes e de
assuntos especificos;

XV - planejar e coordenar a produgdo e edigdo de publicagbes e
programas na midia impressa e eletronica;

XVI - promover:

a) sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate e a divulgagao
da histdria da Camara Municipal e do Municipio;

b) a publicidade e divulgagao das atividades da Camara Municipal nos
meios de comunicagéo social; e

c) organizar e orientar programas de relagées publicas e divulgacao de
assuntos de interesse do Legislativo, que concorram para o esclarecimento da opiniéo
publica;
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XVII - propor, em conjunto com os demais departamentos, agdes que
objetivem a ampla divulgagéo das atividades legislativas, como forma de valorizagao
institucional;

XVIII - participar:

a) na elaboragéo de sistemas de controle de operagdes do processo de
produgéo de material grafico; e

b) da realizagédo de reportagens fotograficas, acerca de eventos dos
quais a Camara seja promotora;

XIX - planejar, organizar, coordenar a realizagao de eventos promovidos
pela Camara Municipal ou em suas instalagdes e todos os atos protocolares para as
sessdes solenes, reunides especiais, comemorativas e destinadas a homenagens,
audiéncias publicas, palestras, recepgdes, realizadas em suas instalagées fisicas, em
eventos institucionais exteriores, bem como eventos que venham a ser desenvolvidos
em amplos meios digitais;

XX - preparar a participagdo do presidente e membros da Mesa, assim
como dos parlamentares nas solenidades e recepcoes oficiais que se realizarem
dentro e fora das dependéncias da Camara Municipal;

XXI - organizar, auxiliar e participar da realizagao de eventos promovidos
pela Camara Municipal ou em suas instalacoes, realizando aberturas e encerramentos
de eventos, apresentagdo de participantes, temas e assuntos a serem discutidos,
facilitagdo do desenvolvimento dos eventos a partir de narragdo ou mediagao de
debates, audiéncias, discussdes, controle de tempo de uso de fala e demais
atividades relativas ao desenvolvimento dos eventos;

XXII - redigir minutas da correspondéncia do Cerimonial, providenciar
confecgdo de convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares
e contribuir com a divulgagdo dos eventos;

XXIII - responsabilizar-se pelo cadastro geral da Camara Municipal, para
envio de convites, inclusive atualizando os dados;

XXIV - revisar resenhas noticiosas e reportagens, mediante selegao,
criticas de textos, desenhos, fotos e correlatos, para promover sua divulgacao nos
meios de comunicacao, observado o interesse da Camara Municipal,

XXV - realizar:

a) trabalhos de pesquisa para divulgagao com o objetivo de propiciar
conhecimento a opinido publica sobre assuntos que se situem no ambito da
competéncia deliberativa do colegiado; e

b) coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo
informagdes e comentarios de importancia e interesse para a Camara Municipal;

XXVI - redigir informativos sucintos dos fatos verificados nas sessoes da
Camara e trabalhos das comissées, submetendo-os a analise do Presidente e do
diretor e encaminhando-os aos érgaos de comunicagédo da cidade e regiao,; e

XXVII - zelar pela guarda, conservag&o, manutengao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais sob sua guarda, bem como do local de
trabalho.

Art. 29 - O cargo de Procurador Juridico Legislativo & exercido por
advogado regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, competindo-lhe:

| - acompanhar:

a) as etapas, inclusive dos termos de renovagdo contratual e aditivos e
de aplicagéo de penalidades dos certames licitatorios da Camara Municipal; e
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b) juridicamente a elaboragéo de proposi¢des legislativas;

Il - analisar:

a) legislagao e orientar a sua aplicagao no ambito da Instituicao;

b) minutas de contratos, convénios, além de elaborar e examinar
peticées, contestagdes, réplicas, memoriais e demais documentos de natureza
juridica, bem como de outros ajustes de interesse da Camara; €

c) as propostas de emenda a Lei Organica;

Il - assessorar a Mesa sobre matéria técnico-legislativa;

IV - assistir:

a) o Presidente nos atos relativos a aquisicéo de bens, desapropriagao
ou alienagéo pela Camara e nos contratos e convénios em geral;

b) sindicancias e inquéritos administrativos, dando-lhes orientagao
juridica;

V - atender requisicdes ministeriais;

VI - coordenar os trabalhos e prestar assessoria ao Plenario, a Mesa, a
presidéncia, as comissdes € aos vereadores sobre assuntos relacionados ao exercicio
das suas fungoes;

VIl - defender a inviolabilidade do mandato dos vereadores por suas
opinides, palavras e votos;

VIII - desenvolver estudos e pesquisas para assessorar 0s vereadores
na apresentagéo de sugestoes de melhoria na legislagdo municipal;

IX - executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos programas de informatica;

X - examinar e revisar processos;

X| - emitir, ao ser solicitado, parecer juridico sobre processos matérias
em tramitagdo ou do interesse do Legislativo e sobre consultas formuladas;

X|| - manifestar-se sobre a legalidade de processos de aposentadoria de
servidores da Camara Municipal e sobre os de ordem administrativa;

XIIl - manter em arquivos atualizados a legislagao federal, estadual e
municipal, cientificando o Presidente da que se referir aos interesses do Municipio;

XIV - orientar a Mesa quando da tomada de decisoes;

XV - preparar relatérios, planilhas, informagoes para expedientes e
processos sobre matéria propria do 6rgdo e proferir despachos interlocutérios e
preparatérios de decisao superior;

XVI - promover:

a) em colaboragdo com a Mesa, a defesa da Camara, de seus 6rgaos e
de seus membros e dos proprios servidores quando atingidos em sua honra ou
imagem perante a sociedade, em razao do exercicio do mandato, das fungdes
institucionais ou no desempenho dos servigos de apoio;

b) as medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis para obter ampla
reparagéo, nos termos da legislagao vigente; e

c) judicial e extrajudicialmente a defesa dos interesses da Camara
quando ela for autora, ré, assistente, opoente ou simplesmente interessada;

XVII - participar dos trabalhos da Camara e das comissoes;

XVIII - representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal
quando designado;

XIX - sugerir aquisi¢des de obras, assinaturas de revistas e periédicos
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XX - tomar iniciativa de estudos a serem propostos com vistas a
modernizacdo e aperfeicoamento da Procuradoria Juridica Legislativa e a melhoria
dos servigos.

Art. 30 - Sao atribuicdes fundamentais do Assistente Legislativo:

| - acompanhar e€:

a) arquivar as correspondéncias recebidas e demais documentos;

b) auxiliar nos trabalhos das sessées, reunides e audiéncias publicas;

Il - arquivar documentos, de acordo com o plano de arquivo estabelecido;

1l - atualizar tabelas e redigir relatérios;

IV - auxiliar:

a) na corregdo da técnica ortografica e legislativa a ser observada na
elaboragéo de proposigdes, documentos & expedientes;

b) na compilagédo de revogagoes e alteracdes de normas e dispositivos,
fazendo as necessarias anotagoes;

c) na elaboragéo de regulamentos, normas, instrugoes de servigo e
relatérios;

d) no preparo e elaboragédo de correspondéncias, comunicagoes,
informacdes, proposigoes, leis, resolugdes, oficios, atos, portarias, circulares,
memorandos, tabelas, graficos, instrugdes, normas € demais documentos;

V- colaborar na cessdo de equipamentos e dependéncias a
entidades e orientar sua utilizagao;
VI - conferir:

a) dados referentes ao estoque de material de expediente;

b) o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias €
calculando necessidades futuras;

VII - dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagées
exatas sobre a situagao real do almoxarifado;

VIII - executar servicos de digitagao e digitalizagao de documentos;

IX - fazer:

a) o acompanhamento de proposi¢ées em tramitacao, observando os
prazos,

b) os registros dos materiais sob guarda nos depoésitos ou em livros,
fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas, seu inventario e balango;

X - fornecer copia de leis, resolugdes, proposigbes e demais
documentos;

Xl - operar:

a) maquina fotocopiadora e efetuar o controle da cota mensal de
consumo fixada em ato da Mesa;

b) sistemas e equipamentos necessarios a realizagéo dos trabalhos;

XIl - organizar:

a) os jornais diarios e periédicos recebidos pela Camara, providenciando
sua disponibilizagao;

b) a biblioteca da Camara e 0 respectivo fichario, facilitando as consultas
sobre seu acervo bibliografico;

c) o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagao e
disposigéo adequadas, visando uma estocagem racional;

d) os trabalhos de encadernagoes de proposicoes e documentos
relativos;
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XIll - lavrar, organizar e digitalizar atas;

XIV - manter organizado e em funcionamento o arquivo da Camara,
zelando pela conservagao de documentos;

XV - manusear e conservar informagdes e arquivos, mantendo-0s
atualizados e de facil consulta;

XVI - providenciar a reprodugéo de textos de proposi¢ées e outros
documentos solicitados;

XVIl - participar de estudos e projetos a serem elaborados €
desenvolvidos;
XVIII - prestar:

a) informagdes em assuntos da competéncia administrativa e legislativa;

b) servigos de apoio as atividades legislativas administrativas;

c) informagdes sobre uso e manuseio de equipamentos;

XIX - realizar:

a) pesquisas e diligéncias sobre processos diversos;

b) outras atividades para as quais for designado;

XX - receber:

a) ordenar, protocolar, encaminhar e arquivar correspondéncias,
controlando sua movimentagao;

b) estocar e distribuir os diversos materiais de estoque,

XXI - recepcionar, atender, identificar, orientar e direcionar o publico e
os visitantes que se apresentam na Camara Municipal, dispensando-lhes tratamento
eficaz, respeitoso e objetivo; e

XXIl - zelar pela conservagéo do material estocado em condigdes
adequadas evitando deterioramento e perda.

Art. 31 - Sao atribuicdes fundamentais do Contador:

| - assinar balangos e inventarios;

[l - auxiliar:

a) no desenvolver atividades de auditoria contabil;

b) na elaboragéo do relatério da execucao orgamentaria e da gestao
fiscal, assinando-o em conjunto;

Il - executar:

a) operagoes de digitagao de dados para processamento eletronico, em
sistema operacional compatibilizado as atividades das entidades, com os aplicativos
compativeis;

b) atividades de planejamento, execucdo, controle e avaliagdo de
operagdes contabeis relacionadas com programagao e execugao financeira;

IV - efetuar os registros pertinentes e responsabilizar-se pela sua
legalidade, em todas as fases, desde os documentos originarios da receita e da
despesa, contratos e licitagdes, assinatura dos empenhos e balangos;

V - elaborar fichas de controle de estoque;

V| - escriturar os livros de contabilidade obrigatérios ou as fichas a eles
equivalentes;

VI| - levantar balancetes e balangos necessarios;

VIII - programar, alterar e ajustar orcamento, fechar contas e encerrar
exercicio, de acordo com a unidade organizacional de atuacao;

IX - organizar:

a) e executar os servigos contabeis da Camara;
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b) 0 esquema de obrigagdes fiscais ou previdenciarias da Camara;

X - operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados, na execugao de suas atividades;

X! - propor a aquisigao de obras de interesse da area de trabalho;

XIl - quanto aos servigos da Contabilidade:

a) examinar e instruir processos relativos a:

1. registro, distribuigao e redistribuicdo de créditos orcamentarios e
especiais;

2. contratos, ajustes, acordos e outros de que resultem despesas para o
Legislativo, bem como os de levantamentos das respectivas caugoes;

3. ordens de pagamento;

4. liquidagéo de dividas relacionadas e de restos a pagar,

5. requisigao de adiantamento;

6. licitagbes;

b) promover registros, de modo sistematico, por meio de procedimento
informatizado e demais atividades contabeis;

c) manter guardados, para consultas, oS processos de contratos e
licitagdes, para cotejo com o montante das despesas registradas;

d) guardar as vias de empenhos recebidos no prazo legal para posterior
dedug&o ou juntada aos respectivos processos;

e) escriturar, via processo informatizado, os créditos orcamentarios e
adicionais e a sua movimentagao;

f) langar, no sistema informatizado, os atos de despesas de registro
ordenado e anotar os de registro recusado;

g) dar baixa da responsabilidade quando de sua liquidagao;

h) manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de
abertura de créditos adicionais e o registro destes, assim como o de tabelas de
créditos orgamentarios;

i) conferir e instruir as relagdes de restos a pagar em face dos saldos
apurados e dos empenhos arquivados;

j) coligir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara
Municipal,

k) manter em dia a escrituragdo contabil referente ao movimento
financeiro, orcamentario e patrimonial;

) emitir notas de empenhos e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal;

m) examinar os documentos comprobatdrios relativos a essas despesas;

n) elaborar, juntamente com 0s demais servidores do Legislativo, a
proposta orgamentaria da Camara Municipal € o expediente relativo a abertura de
créditos adicionais;

o) levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os a
aprovagao da Mesa,

p) registrar as operagdes da contabilidade da Camara Municipal;

q) proceder mensalmente a tomada de contas da tesouraria e verificagao
de valores;

r) organizar, processar e informar as despesas do Legislativo;

s) organizar os sistemas de contabilidade, objetivando o registro
analitico das dotagdes atribuidas @ Camara;
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t) elaborar e assinar recibos e notas de empenhos e apresentar
documentos a consideragéo do Presidente;

u) ter sob sua guarda fichas, livros, formulérios e cépia do sistema de
contabilidade, empenhos e demais documentos contabeis;

v) confeccionar as folhas de pagamento e demais vantagens,
acompanhadas dos respectivos comprovantes;

w) controlar os calculos da remuneragéo dos vereadores, para fins de
prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas, de acordo com a legislagdo vigente;

XIIl - quanto aos servigos da Tesouraria:

a) movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores
pertencentes a Camara ou sob sua guarda;

b) manter os registros das contas e depositos bancarios em nome do
Legislativo, fornecendo a Contabilidade os elementos necessarios aos controles;

c) depositar diariamente em estabelecimentos de crédito oficiais as
importancias em disponibilidade nos cofres do Legislativo;

d) manter em dia a escrituragéo de caixa;

e) fornecer a Contabilidade o movimento analitico dos valores sob sua
guarda;

f) fornecer documentagdo para controle, prévio, concomitante ou
posterior, que for determinado em instrugéo de servico;

g) efetuar os pagamentos em meio eletrénico ou cheque nominal
cruzado assinados conjuntamente com o Presidente, mediante autorizagao
competente;

h) efetuar, mensalmente, a conciliagao bancaria, enviando-a a
Contabilidade, acompanhada do respectivo extrato de contas bancarias;

i) registrar, em sistema proprio, simples e adequado, o movimento diario,
do qual devera remeter relatério a Contabilidade, anexando os respectivos
comprovantes;

j) zelar pela boa guarda e seguranga do numerario, titulos, documentos
e valores pertencentes ao Legislativo ou a ele entregues;

k) prestar, a qualquer momento, as informagoes solicitadas pelo
Presidente sobre a situagéo financeira do Legislativo;

XIV - quanto aos servigos de material e patriménio:

a) propor a aquisicdo de material para atender as necessidades da
Camara Municipal;

b) sugerir licitagdes para a aquisicdo ou alienagédo do material
permanente e de consumo, quando necessario e devidamente autorizado;

c) manter registro dos bens patrimoniais da Camara Municipal, anotando
as respectivas mutagées patrimoniais em cada exercicio;

d) manter registro analitico dos bens moéveis e imoéveis de uso do
Legislativo Municipal; e

e) executar outras atividades correlatas ou determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal; e

XV - realizar pericias, revisdo de balangos e de escritas contabeis da
Camara.

Art. 32 - Sao atribuicdes do Controlador Interno, sem prejuizo das
elencadas na legislacéo especifica, Lei n° 2.327, de 17 de dezembro de 2020, ou sua
sucedanea.
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| - avaliar tempestivamente o alcance das metas e resultados previstos
no plano plurianual, na lei de diretrizes orgamentarias e na execugao do orgamento e
dos programas de governo;

Il - aferir e comprovar a legalidade dos atos administrativos da Mesa, do
Presidente e dos Vereadores e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

1l - orientar, acompanhar e avaliar a execugao orcamentaria, financeira
e patrimonial do Poder Legislativo, com vistas a proporcionar a utilizagao regular e
racional dos recursos e bens publicos;

IV - avaliar as verbas remuneratérias dos vereadores frente aos limites
constitucionais;

V - verificar tempestivamente o atendimento dos limites constitucionais
das despesas do Poder Legislativo Municipal, bem como os da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

VI - confeccionar relatérios periédicos sobre o funcionamento da Camara
Municipal, para apreciagéo do Presidente e da Mesa;

VI| - auxiliar na elaboracéo do relatério da execugao orgamentaria e da
gestao fiscal, assinando-o em conjunto;

VIl - acompanhar os prazos € normas instituidas pelos 06rgaos
responsaveis pelo controle externo, em especial as do Tribunal de Contas do Estado;

IX - acompanhar a publicagéo dos relatérios de gestéo fiscal, e demais
demonstragdes contabeis;

X - verificar o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos
monetarios e em termos de realizagao de obras e prestagao de servigos;

X| - criar condigées para a eficacia do controle externo;

X|| - avaliar a veracidade da estimativa do impacto orgamentario e
financeiro para as despesas obrigatorias de carater continuado, conforme a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XIll - analisar a comprovagdo de que trata a despesa criada ou
aumentada, de modo a nao afetar as metas de resultados fiscais;

XIV - avaliar, quando solicitado pela presidéncia ou Mesa, se a
concessao ou ampliagao de incentivo ou beneficio da natureza tributaria por parte do
Executivo, que decorra renincia de receita, estd devidamente acompanhada de
estimativa de impacto orgamentario e financeiro no exercicio em que deve iniciar sua
vigéncia e nos dois seguintes;

XV - verificar se os valores de contratos de terceirizagao de mao-de-obra
da Camara Municipal, no que se refere a substituicdo de servidores, serao apropriados
corretamente;

XV| - exercer o controle da despesa total do Legislativo;

XVII - dar ciéncia ao diretor-geral quando a despesa total com pessoal
do Legislativo exceder a 95% (noventa e cinco por cento) do limite;

XVIII - alertar por escrito, durante a execugao orcamentaria, a Mesa que
nos dois Gltimos quadrimestres do mandato da Mesa o responsavel legal ndo podera
contrair obrigagao de despesas que nao possam ser cumpridas integralmente dentro
do ultimo exercicio, sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para suporta-las;

XIX - verificar se novos projetos foram iniciados sem a contemplagédo de
recursos para a conservagao do patriménio publico;

XX - verificar se os instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal,
relacionados no art. 48 da Lei de Responsabilidade Fiscal estdo seguindo as
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determinagdes constitucionais e legais e as instrugoes sumulares e normativas da
Corte de Contas do Estado;

XX| - verificar, em relagdo a consolidagdo das contas, se a
disponibilidade de caixa do Legislativo consta de registro proprio;
XXIl - avaliar permanentemente o sistema de custos da Céamara

Municipal e, excepcionalmente, quando solicitado pela Mesa ou presidéncia, em
atendimento dos mandamentos insculpidos na Lei de Responsabilidade Fiscal,

XXIIl - avaliar se o Relatério de Gestdo Fiscal da Camara Municipal
obedeceu as imposigdes contidas na Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXIV - informar quando solicitado, se o Executivo atendeu plenamente
os mandamentos insculpidos no art. 45 da Lei de Responsabilidade Fiscal, que torna
obrigatério o envio ao Legislativo, a época do encaminhamento da proposta da Lei de
Diretrizes Orgamentarias, de informagdes sobre 0 andamento das obras municipais e
se foram contempladas as despesas de conservagao do patriménio publico;

XXV - verificar as prestagdes de contas dos responsaveis pela aplicacgao,
utilizagao e guarda dos valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissao,
der causa a perda, subtragdo ou extravio de valores e bens materiais de propriedade
do Poder Legislativo;

XXV| - assessoramento aos vereadores em matéria orgamentaria,
tributaria, financeira e outras relacionadas ao controle interno.

CAPITULO II-A
DAS FUNGOES GRATIFICADAS
(dispositivo acrescido pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

Art. 32-A - Compete ao coordenador do Departamento Legislativo:
(dispositivo acrescido pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

| - programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar, sob
os ditames da presidéncia, a execugao dos servicos legislativos e apoiar as atividades
legislativas;

Il - efetuar estudos sobre a redistribuigdo interna dos servigos
legislativos;

Il - autorizar a prestagéo de servigos extraordinarios de servidores;

IV - supervisionar os servigos de ficharios e ementarios de proposigoes;

V - supervisionar o expediente oriundo dos setores que deva ser
remetido & Mesa ou a outro 6rgéo interno;

VI - expedir ordens de servigos e demais atos necessarios a execugao
dos trabalhos;

VIl - propor a presidéncia as medidas que julgar necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos legislativos da Camara;

VIII - promover reunides com coordenadores de setores, assessores €
outros servidores para tratar de assuntos relacionados aos servigos legislativos da
Camara Municipal;

IX - elaborar planos de servigos para o Departamento Legislativo ou para
cada um de seus Setores ou érgaos de assessoramento;

X - despachar periodicamente com a Presidéncia da Camara,

XI - assinar documentos legislativos;

XIl - autorizar a expedicdo de certidoes e subscrevé-las, guando
requeridas;

Xl - auxiliar na elaboracgao das matérias da Mesa, das comissdes e dos
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vereadores, orientando, quando solicitado, os assessores de gabinetes ou com eles
colaborando;

XIV - assessorar os vereadores e assessores em matéria de natureza
técnico-legislativa;

XV - auxiliar na divulgagdo, através da imprensa, dos trabalhos
legislativos realizados pela Camara;

XVI - assessorar a Camara, a Mesa, o presidente e os vereadores,
dentro do Municipio ou fora dele, nos conclaves de natureza técnico-legislativa
municipal,

XVII - apreciar relatérios do Departamento Legislativo e encaminha-los
a presidéncia;

XVIIl - propor programas de trabalho e determinar a realizagdo de
levantamentos técnicos e elaboragdo de andlises legislativas, dando-lhes
acompanhamento; e

XIX - acompanhar os trabalhos da Mesa, do Presidente, das Comissées
e dos vereadores.

Art. 32-B - Compete ao coordenador do Departamento Administrativo:
(dispositivo acrescido pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

| - dirigir, orientar as atividades do Departamento;

Il - proceder a estudos e sugerir ao Diretor-Geral medidas para o
aprimoramento dos trabalhos sob sua supervisao;

Il - distribuir equitativamente os servicos com 0O pessoal lotado no
Departamento e com o que eventualmente Ihe estiver subordinado;

IV - executar pessoalmente ou determinar que outro servidor execute os
trabalhos de servidor ausente do departamento por motivo de qualquer natureza,

V - requisitar material de consumo ou de expediente necessario aos seus

Servigos;

VI - contribuir com Diretor-Geral da Camara nos resultados atrelados as
suas atribuigdes;

VIl - encaminhar ao Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentario e
Patrimonial, no prazo legal, os elementos necessarios a elaboragado do orgamento-
programa, concernente as atividades de sua area,

VIII - redigir ou determinar a fazer minutas, oficios, editais, memorandos
e atos diversos;

IX - prestar informagdes e assessoramento técnico a administracdo e as
comissdes em assuntos da competéncia administrativa;

X - propor normas e regulamentos;

XI - elaborar instrucées de servigo e relatérios;

XIl - realizar pesquisas e diligéncias sobre processos administrativos
diversos;

X1l - propor planos de criag&o, alteragéo, lotagao e relotagéo de cargos
e fungdes;

XIV - sugerir diretrizes gerais para a lotagéo de servidores, visando a sua
adaptagado no servigo;

XV - preparar e revisar as correspondéncias;

XVI - orientar e supervisionar a técnica na elaboragao de documentos e
expedientes;

XVII - cuidar da abertura e fechamento dos acessos ao edificio;

XVIII - elaborar as propostas de modificagéo da estrutura organizacional
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e do plano de carreiras, cargos € vencimentos dos servidores;

XIX - elaborar relatérios;

XX - fornecer, quando regularmente solicitada por interessados,
fotocopia de documentos sob sua guarda,

XX| - exercer o controle da numeragéo de atos, oficios, portarias e de
outros expedientes sob sua producao;

XXII - sugerir acréscimos e modificagdes no plano de arquivo,

XXIIl - fornecer informagdes em processos de natureza administrativa
sob sua guarda;

XXIV - colaborar na elaboragdo de normas € regulamentos que
envolvam assuntos ligados as atividades administrativas; e

XXV - autorizar a prestagéo de servigos extraordinarios de servidores do
departamento, adotando meios seguros de controle do respectivo horario de trabalho.

Art. 32-C - Compete ao coordenador do Setor das Comissdes:
(dispositivo acrescido pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

| - alimentar, preparar e operar sistemas informatizados e planilhas
eletronicas relativos as Comissoes;

Il - assessorar tecnicamente os membros das comissdes no
desempenho de suas atividades;

Il - auxiliar:

a) na elaboragdo das pautas das reunides comissdes ordinarias e
extraordinarias; e

b) no controle de todos os prazos legais das comissoes;

IV - padronizar as rotinas relativas aos expedientes das comissoes;

V - coordenar a realizagdo das reunides e audiéncias, elaborando
pautas, roteiros e demais documentos necessarios;

V| - coordenar o registro das reunides realizadas pelas comissoes e
audiéncias publicas por estas promovidas, organizando a confecgdo das atas
referentes a cada reuniao;

VIl - acompanhar o andamento dos projetos enviados para apreciagao
nas comissodes; e

VIII - providenciar a publicagdo de pautas e atas de reunides de
comissdes e de audiéncias publicas.

Art. 32-D - Compete ao coordenador do Setor de Apoio a Sessao
Legislativa e ao Processo Legislativo: (dispositivo acrescido pela Lei n® 2.618, de 18
de julho de 2023)

| - acompanhar as sessdes parlamentares;

Il - alimentar, preparar e operar sistemas informatizados e planilhas
eletrdnicas relativos as sessdes ordinarias e extraordinarias;

Il - auxiliar:

a) na elaboragéo das pautas das sessbes ordinarias e extraordinarias; e

b) no controle de todos os prazos que envolvam promulgacéo de textos
legais produzidos;

IV - controlar:

a) o autégrafo das proposigdes e coordenar a redacao final, compilagao

e revisao; e
b) e verificar as justificativas de auséncia dos vereadores nas sessoes
Plenarias;
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V - coordenar o registro e a lavratura das atas;

VI - desenvolver padronizagdes e rotinas relativas aos expedientes das
sessdes com o fim de garantir celeridade e o cumprimento dos cronogramas das
atividades legislativas;

VI - disponibilizar critérios para a classificagéo, cadastro e arquivamento
dos documentos;

VIII - observar a assinatura dos vereadores nas proposi¢des e em outros
documentos, bem como coletar sua aposi¢ao, quando for necessario;

IX - normatizar:

a) técnicas administrativas para o manuseio e retirada dos documentos
legislativos pertinentes ao arquivo; e

b) critérios para a encadernagao de documentos;

X - providenciar publicagéo das pautas e atas das sessoes € demais
encaminhamentos;

X| - realizar a guarda, manutengao e conservacéo do estado natural de
todos os objetos de arquivo sob sua responsabilidade;

XI| - proceder a tramitag&o das proposicgoes; €

X|Il - reunir documentos pertinentes aos pProcessos destinados a
avaliagao das Comissdes.

Art. 32-E - Compete ao coordenador adjunto do Departamento
Administrativo: (dispositivo acrescido pela Lei n° 2.618, de 18 de julho de 2023)

| - fiscalizar as atividades do departamento;

Il - proceder a estudos e sugerir ao coordenador do departamento
medidas para o aprimoramento dos trabalhos;

1| - planificar os trabalhos do departamento dentro do esquema geral de
servigos da Camara;

[V - informar ao coordenador do departamento a necessidade de material
de consumo ou de expediente necessario ao servico do departamento, com
antecedéncia habil para a aquisi¢ao;

V - elaborar relatérios das atividades do departamento, na forma e nos
prazos definidos pela Diretoria-Geral,

VI - redigir minutas, oficios, editais, memorandos e atos diversos;

VII - auxiliar na preparagao e revisao das correspondéncias;

VIII - elaborar relatérios;

IX - auxiliar o coordenador do Departamento Administrativo eu suas
competéncias, bem como nas atividades do respectivo departamento; e

X - substituir o coordenador do Departamento Administrativo em suas
eventuais auséncias.

Art. 32-F - Compete ao coordenador da Escola do Legislativo:
(dispositivo acrescido pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

| - assinar juntamente com o presidente da Camara os certificados e, por
iniciativa prépria, os demais atos internos propostos pela Escola do Legislativo;

Il - coordenar e promover as atividades da Escola do Legislativo e tomar
as providéncias necessarias ao seu funcionamento, com o fim de promover a
valorizagéo e a qualificagao dos parlamentares e servidores do Legislativo Municipal;

Il - estimular a pesquisa técnico-cientifica de parlamentares, servidores
e estudantes em geral, por meio de projetos em parceria com instituicdes de ensino
superior publicas e privadas;
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IV - expor ao presidente da Camara, por meio de relatérios técnicos, a
viabilidade técnica de professores e instrutores que ministrardo aulas perante a
Escola;

V - fortalecer o vinculo do Poder Legislativo com a comunidade, por meio
de agdes de integracéo e estudos;

VI - propor:

a) a deliberagdo do presidente da Camara, por meio de relatério anual
as agdes com suas despesas orgamentarias a serem desenvolvidas pela Escola do
Legislativo;

b) analisar, aprovar e expedir, por meio de pareceres, a viabilidade dos
cursos, programas e eventos que serdo oferecidos pela Escola; e

VIl - representar a Escola do Legislativo perante a Mesa e demais
instituigdes publicas ou privadas que queiram participar das agoes da Escola.

Art. 32-G - Compete & Comiss&o Permanente de Licitagdo e Pregdes
Eletronicos: (dispositivo acrescido pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

| - promover as medidas necessarias ao procedimento e julgamento das
licitagbes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administracdo Publica, as normas gerais e legislagéo especifica;

Il - receber todos os documentos pertinentes ao objeto que esta sendo
licitado, sejam aqueles referentes a habilitagdo dos interessados, sejam aqueles
referentes as suas propostas;

[l - examinar os referidos documentos a luz da Lei e das exigéncias
contidas no edital, habilitando e classificando os que estiverem condizentes e
inabilitando ou desclassificando aqueles que ndo atenderem as regras ou exigéncias
previamente estabelecidas;

IV - julgar todos os documentos pertinentes as propostas apresentadas,
em conformidade com o contetido do edital, classificando-os em conformidade com o
que foi ali estabelecido;

V - analisar e responder as impugnagdes interpostas ao instrumento
convocatorio;

VI - a condugao e o julgamento da sessao da licitagdo, com todos os atos
a ela inerentes;

VIl - apreciacéo e decisdo dos recursos administrativos, realizagao de
diligéncias; e

VIII - praticar demais atos previstos na legislagéo ou jurisprudéncia.

Art. 32-H - Compete & Comissdo de Recebimento de Materiais:
(dispositivo acrescido pela Lei n° 2.618, de 18 de julho de 2023)

| - conferir, no que diz respeito @ quantidade e a qualidade, o material
entregue pelo fornecedor em cumprimento ao Edital de Licitagao, contrato ou
instrumento equivalente;

Il - analisar, aceitar ou recusar material sempre que estiver fora das
especificagées pactuadas ou em desacordo com a amostra apresentada na fase de
licitagao;

1l - expedir termo de rejeigdo de material por ocasido da recusa;

IV - conferir se consta nas notas fiscais a descrigdo correspondente a os
elementos que compdem a nota de empenho;

V - verificar, caso ocorra alteragéo na razao social, no CNPJ ou enderego
da empresa e as notas ainda n&o estiverem atualizadas, se a empresa contratada
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carimbou a nota fiscal com a nova razéo social e se estdo em conformidade com a
nota de empenho;

VI - recusar o material que nao corresponda as especificagées ou
quantidades, informando os motivos justificadores da devolugéo do bem;

VIl - requisitar o pronunciamento de técnicos, para subsidiar a comissao
com as informagdes que permitam a avaliagdo mais segura da qualidade, resisténcia
do material entregue e sua conformidade com as especificagbes e os termos
ajustados na aquisi¢ao;

VIII - aferir se a somatéria dos valores totais de cada item coincide com
o valor total da nota fiscal e de empenho, no caso de entrega total;

IX - solicitar a substituicdo das notas fiscais para corrigir valores,
quantidade e marca de produtos, quando necessario; e

X - atuar zelando pela observancia dos principios constitucionais
atinentes & Administragao Publica, as normas gerais e legislagéo especifica.

Art. 32-1 - Compete ao fiscal de contrato: (dispositivo acrescido pela Lei
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n°® 2.618, de 18 de julho de 2023)

| - conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos, da Ata de Registro de
Precos, do Contrato e seus eventuais aditivos, bem como de suas atribui¢cées para o
exercicio das atividades de fiscalizagao e providenciar a obtengéo de esclarecimentos,
auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a
providéncia a ser adotada;

Il - receber, provisoriamente, bens, obras e servigos, em consonancia
com as suas atribuicdes, contendo o registro, a analise e a concluséo acerca das
ocorréncias na execucéo do contrato e demais documentos que julgar necessarios;

Il - acompanhar e fiscalizar in loco a execugédo e a entrega do objeto,
verificando a sua aderéncia aos termos contratuais e aferindo se a quantidade,
qualidade, validade, valores e pregos pactuados, prazo de entrega, especificagcées e
modo de execucdo, dentre outros, estdo compativeis com o estabelecido no
instrumento contratual, apontando as faltas ou defeitos observados;

IV - analisar notas fiscais, faturas, pré-faturas ou similares, conferindo a
adequacéo entre os pregos e valores faturados e os bens entregues ou o servico
executado, bem como o respeito ao cronograma de desembolso previsto no contrato;

V - verificar, quando possivel, a manutencdo das condigbes de
habilitagao e qualificagdo do contrato;

VI - atestar, juntamente com a comisséo de recebimento, o fornecimento
e a entrega de bem, a prestagéo de servigo e a execugéo de obra, ap6s conferéncia
prévia do objeto contratado, para fins de recebimento definitivo;

VII - elaborar, quando necessario, relatério contendo o registro, a analise
e a concluséo acerca da execugéo do contrato, em consonancia com suas atribuigdes,
para fins de recebimento definitivo do objeto;

VIl - elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, no
qual constardo todas as ocorréncias relacionadas com a execugao, inclusive o
controle do saldo contratual, e as informagées das agdes necessarias a regularizacao
das faltas, falhas ou defeitos observados;

IX - comunicar ao gestor, em tempo habil, a necessidade de
prorrogacdes e alteragbes do contrato, as ocorréncias que possam prejudicar o bom
andamento do objeto, as indicagbes de glosas, as irregularidades cometidas passiveis
de penalidade e demais informagbes necessarias ao fiel acompanhamento da
execugao contratual;

X - encaminhar ao gestor as questdées que ultrapassam o ambito das
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suas atribuigdes para que possam ser solucionadas;

XI - acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos na execugao do
objeto contratual quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas;

XIlI - verificar as regularidades fiscal e trabalhista e o cumprimento do
disposto no inciso XXXIII do artigo 7° da Constituicdo Federal, para fins de pagamento;
XIlII - analisar a documentagao que antecede o pagamento;

XIV - elaborar, quando necessario, relatério contendo o registro, a
andlise e a conclusdo acerca da execugédo do contrato, em consonancia com suas
atribuicées, para fins de encaminhamento ao pagamento do objeto;

XV - comunicar a contratada as pendéncias quanto a regularidade fiscal,
previdenciaria e trabalhista, concedendo prazo para o seu adimplemento;

XVI - comunicar ao gestor, em tempo habil, as irregularidades cometidas
passiveis de penalidade, sobretudo quanto as obrigagdes e encargos sociais e
trabalhistas; e

XVII - outras atividades compativeis com a fungao.

CAPITULO IlI
DO PLANO DE CARREIRA, CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 33 - O Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos Servidores da
Camara de Toledo obedece ao Regime Estatutario, estabelecido pela Lei n® 1.822, de
5 de maio de 1999, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Toledo.

CAPITULO IV )
DO PROVIMENTO DOS CARGOS E FUNGOES

Art. 34 - Os cargos efetivos, constantes no Anexo | desta Lei, seréo
providos por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do
artigo 37 da Constituicédo Federal.

Paragrafo unico - A investidura do servidor aprovado previamente em
concurso publico, far-se-a no nivel inicial de cada cargo disposto em carreira.

Art. 35 - Para provimento dos cargos efetivos ser&o rigorosamente
observados todos os requisitos estabelecidos para cada cargo, bem como o respeito
a legalidade e constitucionalidade do correspondente ato, sob pena de ser o mesmo
considerado nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagéo de espécie alguma para o
Camara ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a
quem lhe der causa.

Paragrafo Unico - Sao requisitos basicos para nomeagao em cargo

efetivo:

| - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - estar em plena regularidade com o servigo militar, quando do sexo
masculino;

IV - idade minima de dezoito anos até a data da posse;
V - nivel de escolaridade e experiéncia exigida para o exercicio do cargo;
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VI - habilitacdo legal para exercicio de profissdo regulamentada;
VII - aprovagao prévia em concurso publico;
VIII - aptid&o fisica e mental.

Art. 36 - Os cargos em comissao, de provimento temporario, de livre
nomeagao e exoneragéo, aos quais sao inerentes as atividades de assessoramento,
planejamento, diregao e coordenacéo, nos diversos niveis da estrutura organizacional
da Camara, bem como os respectivos quantitativos, sao 0s constantes do Anexo | da
presente Lei.

Art. 37 - As fungdes gratificadas e de encargos especiais sdo de livre
nomeagado ou designagao, a critério do presidente da Camara Municipal, em
conformidade com as especificagdes desta Lei. (redacdo dada pela Lei n® 2.618, de

18 de julho de 2023)

§ 1° - Serdo designados para o exercicio de fungdes gratificadas
servidores publicos ocupantes de cargos efetivos do Municipio.

§ 2° - As fungdes gratificadas e de encargos especiais sao as
escalonadas de acordo com o grau de responsabilidade, natureza e complexidade,
nao constituindo situagdo permanente e sim vantagem transitoria. (redacéo dada pela
Lei n° 2.618, de 18 de julho de 2023)

§ 3° - O servidor do quadro de provimento efetivo que ocupar cargo de
provimento em comissé&o fica afastado do cargo efetivo que for titular, ressalvados os
casos de acumulacdo legal comprovada, podendo optar pelo vencimento do cargo
que exerce ou pelo vencimento do cargo em comisséo.

z

§ 4° - E vedada a acumulagao de remuneragcao por fungdes gratificadas
com cargos comissionados. (redacao dada pela Lei n® 2.618. de 18 de julho de 2023)

§ 5° - Revogando-se a portaria de designagéo para fungao gratificada,
para encargos especiais ou para cargo em comissao, o servidor efetivo deixara de
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perceber o vencimento e as vantagens decorrentes destes, retornando as fungoes
originarias e a perceber o vencimento do cargo que exercia anteriormente. (redacéo
dada pela Lei n°® 2.618, de 18 de julho de 2023)

Art. 38 - A expedicéo do ato de provimento e exoneragao dos cargos da
Camara Municipal competira exclusivamente ao presidente da Camara. (redagéo
dada pela Lei n° 2.618, de 18 de julho de 2023)

Paragrafo unico - Sob pena de nulidade, o ato de provimento contera as
seguintes especificagdes: (dispositivo acrescido pela Lei n° 2.618, de 18 de julho de

2023)

| - fundamento legal,

Il - denominagao do cargo provido;

[l - forma de provimento;

IV - cargo inicial para o qual o servidor & designado;

V - padréo de vencimento inicial;

VI - nome completo do servidor;

VII - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com
outro cargo, se for o caso, obedecidos os preceitos constitucionais;

VIl - lotagéo; e

IX - data da entrada em exercicio.

Art. 39 - Fica reservado o percentual minimo de 1% (um por cento) dos
cargos em comissdo a serem preenchidos por servidores publicos efetivos. (redacao
dada pela Lei n® 2.618, de 18 de julho de 2023)

CAPITULO V
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 40 - A realizagado de concurso publico para provimento de cargos
efetivos sera autorizada pela Mesa da Camara.
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§ 1° - Da solicitagéo deverao constar:

| - denominagado dos cargos, fungbes e respectivos padrées de
vencimento;

Il - quantitativo de vagas a serem providas em cada cargo ou fungéo;

1l - prazo desejavel para provimento; e

IV - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2° - O concurso publico sera realizado nas modalidades de concurso
de provas escritas ou de provas escritas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo.

§ 3° - E vedada a exigéncia de experiéncia profissional anterior para a
aprovagdo em concurso publico da Camara Municipal, devendo a aptiddo do
candidato para atribuicdes especificas do cargo pUblico ser avaliada por meio de
prova objetiva, discursiva, pratica, e/ou titulos, em conformidade com sua previsao em
edital.

§ 4° - As pessoas com deficiéncia € assegurado o direito de se inscrever
em concurso publico, para as quais seréo reservadas 5% (cinco por cento) das vagas
oferecidas no concurso, nos termos da lei.

§ 5° - Serdo reservadas para afrodescendentes 10% (dez por cento) das
vagas oferecidas em concurso para o provimento de cargos efetivos.

Art. 41 - A validade do concurso publico serd de até dois anos,
prorrogavel, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 42 - O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua
realizacéo e os requisitos para inscrigao dos candidatos serdo determinados em edital,
que seréa divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 43 - N3o se realizara novo concurso publico enquanto houver, para
os mesmos cargos ou fungdes, candidato aprovado em concurso anterior com prazo
de validade vigente.

Paragrafo Unico - A aprovagao em concurso publico nédo gera direito a
nomeacao, a qual se dara a exclusivo critério da Administracéo, dentro do prazo de
validade do concurso e na forma da Lei.

CAPITULO VI
DA ESTABILIDADE

Art. 44 - Estabilidade & o direito que possui o servidor publico de
permanéncia no servigo, sendo estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os
servidores nomeados para cargos de provimento efetivo em virtude de concurso
publico.
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§ 1° - Como condigéo para aquisicdo de estabilidade, & obrigatéria a
avaliacdo de desempenho realizada com periodicidade habil a atender a determinacéo
do art. 41, § 4° da Constituigdo Federal, conforme fixado em regulamento préprio, a
ser baixado pela Mesa desta Casa.

§ 2° - O servidor publico estavel s6 perdera o cargo:

| - em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla
defesa; ou

Il - mediante procedimento de avaliagdo periédica de desempenho,
assegurado o contraditério e ampla defesa.

§ 3° - Invalidada por sentenga judicial a demisséo do servidor estavel,
sera ele reintegrado e o eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo
de origem, sem direito a indenizagéo, aproveitado em outro cargo ou posto em
disponibilidade, com remunerag&o proporcional ao tempo de servigo.

CAPITULO VI )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 45 - Remuneragéo é o vencimento do cargo efetivo ou em comissao,
acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em
lei.

Art. 46 - Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, reajustado
periodicamente de modo a preservar-lhe o poder aquisitivo, sem distingédo de indices
entre os cargos, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagao.

§ 1° - O vencimento dos cargos ¢ irredutivel, bem como a vantagem
pessoal decorrente de tempo de servigo ou meérito, ressalvados os casos de
declaragéo de nulidade de ato administrativo.

§ 2° - O salario base do servidor efetivo € composto pelo vencimento
basico do cargo efetivo.

§ 3° - Vantagem permanente €& aquela atribuida ao servidor,
independentemente da fungdo que exerga, por decorréncia do tempo de servigo ou
de determinagéo legal.

§ 4° - Vantagem temporaria € aquela atribuida ao servidor, durante
algum tempo, em raz&o do local de exercicio ou, ainda, pela natureza e condi¢des da
fungcéo que exerga.

§ 5° - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater
permanente, é irredutivel.

§ 6° - Fica assegurado ao servidor publico municipal o avango na
respectiva carreira, mediante promog&o e progresséo, de acordo com o disposto nesta
Lei.
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Art. 47 - O servidor que ndo estiver no exercicio do cargo somente
podera perceber vencimento ou remuneragao nos casos previstos em Lei.

Art. 48 - A remuneragao dos ocupantes de cargos publicos da Cémara
Municipal e os proventos, pensdes ou outras espécies remuneratérias, percebidos,
cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderédo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito.

Art. 49 - O servidor efetivo do Poder Legislativo, detentor de diploma
universitario, designado para exercer fungéo gratificada ou encargos especiais tera
direito a uma das seguintes gratificagées de carater temporario, concedidas pela
presidéncia por meio de portaria: (redacdo dada pela Lei n° 2.618, de 18 de julho de

2023)

| - Gratificagao de Fungéo Gratificada - GFG:

a) ao coordenador do Departamento Legislativo, dar-se-a com 0
acréscimo de 100% (cem por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo NS-IV-A;

b) ao coordenador do Departamento Administrativo, dar-se-a com o
acréscimo de 100% (cem por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo NS-IV-A;

c) ao Coordenador do Setor das Comissées, dar-se-a com o acréscimo
de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo NS-IV-A;

d) ao coordenador do Setor de Apoio a Sessao Legislativa e ao Processo
Legislativo, dar-se-a com o acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor de
que trata o Simbolo NS-IV-A;

e) ao coordenador adjunto do Departamento Administrativo, dar-se-a
com o acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo
NS-IV-A;

f) ao coordenador da Escola do Legislativo, dar-se-a4 com o acréscimo
de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo NS-IV-A;

g) aos servidores membros da Comissdo Permanente de Licitagao e
Pregdes Eletronicos, dar-se-4 com o acréscimo de 10% (dez por cento) sobre o valor
de que trata o Simbolo NS-IV-A;

h) aos servidores membros da Comissao de Recebimento de Materiais,
dar-se-a com o acréscimo de 5% (cinco por cento) sobre o valor de que trata o Simbolo
NS-IV-A; e

Il - Gratificacéo por Encargos Especiais - GEE, a um servidor designado
para a fungao de fiscal de contrato, dar-se-a com o acréscimo de 5% (cinco por cento)
sobre o valor de que trata o Simbolo NS-IV-A.
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§ 1° - Ao servidor designado para substituir outro servidor que exerca
funcdo gratificada sera concedido, proporcionaimente ao tempo de substituicao, o
mesmo valor da gratificacdo percebida pelo servidor substituido. (redacéo dada pela
Lei n°® 2.618, de 18 de julho de 2023)

§ 2° - O servidor ndo podera perceber, concomitantemente, mais de uma
gratificagdo por fungéo gratificada. (redacéo dada pela Lein® 2.618, de 18 de julho de

2023)

Art. 50 - A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos
efetivos, bem como para os cargos comissionados e para as vantagens expressas em
valor nominal, devera ser efetuada anualmente por lei especifica, observada a
iniciativa privativa em cada caso, sempre na mesma data e sem distingao de indices.

CAPITULO VI
DO AVANGO FUNCIONAL

Art. 51 - O servidor avangara na carreira através de:
| - promogéo;

Il - progresséo; e

[l - ascens&o.

Art. 52 - Promogao é a passagem de servidor do quadro geral de uma
classe para outra, dentro da mesma carreira, mediante processo seletivo interno.

Art. 53 - Progress&o é a passagem do servidor de uma referéncia para
outra, dentro do mesmo padrao, da seguinte forma:

| - por mérito;

Il - por titulagéo; e

Il - por qualificagéo.

Paragrafo unico - As progressoes referidas nos incisos do caput serao
concedidas pelo presidente, mediante portaria.

Art. 54 - A progressao por mérito ocorrera a cada trés anos, se o servidor
obtiver nota minima de 70 (setenta) pontos em cada uma das avaliagées de
desempenho do periodo aquisitivo

§ 1° - A contagem da progressao esta vinculada & data de admissao do
servidor, o qual adquire direito a primeira progressdo a partir da concluséo e
aprovagdo no estagio probatério de trés anos, contabilizando-se as demais a cada
trés anos.

§ 2° - A contagem da progressdo sera realizada tendo por critério
aquisitivo os meses de efetivo exercicio do servidor, considerando-se cumprido novo
periodo aquisitivo quando o servidor integralizar especificamente 36 (trinta e seis)
meses de efetivo exercicio.
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§ 3° - O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos nos artigos
anteriores passara para a referéncia imediatamente superior, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias para efeito de nova apuragao do
periodo aquisitivo.

Art. 55 - A progress&o por titulagao dar-se-a de acordo com os seguintes
critérios:

| - nivel medio:

a) certificado de conclusdo de curso superior: trés referéncias; e

b) certificado de conclus&o de curso de especializagéo lato sensu, na
sua area de atuacgao, obtido na forma legal, de acordo com o sistema universitario:
uma referéncia; e

Il - nivel superior:

a) certificado de conclusdo de curso de especializagao lato sensu, na
sua area de atuagao, obtido na forma legal, de acordo com o sistema universitario:
uma referéncia;

b) certificado de conclusao de curso de especializagao stricto sensu -
mestrado, na area de atuacéo de seu cargo, obtido na forma legal, de acordo com o
sistema universitario: duas referéncias; e

c) certificado de conclus@o de curso de especializagao stricto sensu -
Doutorado, na area de atuagéo de seu cargo, obtido na forma legal, de acordo com o
sistema universitario: duas referéncias.

§ 1° - A progressao por titulagdo € de carater permanente e sera
concedida, observada a maior titulagdo académica obtida pelo servidor, desde que a
mesma n&o seja requisito para o cargo ou fungéo que ja ocupa.

§ 2° - A progress&o por titulagéo observara o limite de uma unica espécie
de progresséo por titulagéo pelo servidor.

Art. 56 - A progressao por qualificaggo, por meio da realizagao de, no
minimo, 180 (cento e oitenta) horas de cursos na area de atuagéo, relacionadas as
atribuicées do cargo ou as fungdes por ele desempenhadas, e 0s realizados pela
Escola do Legislativo previamente definidos como validos, conferira uma referéncia
de progressao a cada 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio.

§ 1° - Para fins de progressdo por qualificagéo, também serao
considerados:

| - os cursos de pés-graduacgéo reconhecidos pelo MEC, observado o
disposto no caput deste artigo, sendo concedida uma unica referéncia; e

Il - os cursos de ensino a distancia realizados por instituicdes de ensino
superior, conselhos de classe profissional, instituicées publicas ou privadas.

§ 2° - Nao serdo considerados para efeito de progressdo por
qualificagao:

| - os cursos cujos contetidos forem de cunho pessoal ou subjetivo;

Il - os cursos realizados pelo servidor em periodo de afastamento do
trabalho para fins de tratamento de salde, mesmo que pertinentes ao seu cargo ou a
sua area de atuacgao;
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1l - os certificados de cursos que ja tenham sido utilizados anteriormente
pelo servidor para a obtengéo de outra progressao; e
IV - os cursos realizados antes do exercicio do servidor no cargo.

Art. 57 - A ascensdo consiste na passagem do servidor, por meio de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de um cargo para outro.

§ 1° - Nos casos de ascenséo, o servidor sera enquadrado na referéncia
inicial do padrdo correspondente ao cargo para o qual prestou concurso,
independentemente do tempo de servigo ja prestado & Camara.

§ 2° - Ao servidor que for ascendido, conforme o disposto neste artigo,
sera garantido o percentual de adicional por tempo de servigo por ele prestado ao
Municipio de Toledo.

_ CAPITULO IX
DA AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Art. 58 - O servidor publico submeter-se-a a avaliagao anual de
desempenho, obedecidos aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, do contraditério e da ampla defesa.

§ 1° - Os critérios, as normas e os padrées a serem utilizados para a
avaliagao de desempenho do servidor serao regulamentados por Resolug&o, os quais
poderao ser adaptados, em conformidade com as peculiaridades das fungdes do
cargo exercido pelo servidor e com as atribuicoes do 6rgéo a que esteja vinculado.

§ 2° - O sistema de avaliag&o contera escala de pontuagao.

§ 3° - Recebera o conceito de desempenho insatisfatério o servidor
estavel cuja avaliagdo total, considerados todos o0s critérios de julgamento, seja
inferior a sessenta por cento da pontuagdo maxima admitida.

Art. 59 - A avaliacao anual de desempenho sera motivada
exclusivamente com base na aferigdo dos critérios previstos em Resolugao, sendo
obrigatéria a indicagdo dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de
convicgdo no termo final de avaliagao, inclusive o relatério relativo ao colhimento de
provas testemunhais e documentais, quando for o caso.

Art. 60 - O termo de avaliagao anual, quando concluir pelo desempenho
insatisfatorio ou regular do servidor, indicara as medidas de corregao necessarias, em
especial as destinadas a promover a respectiva capacitagéo ou treinamento.

§ 1° - O termo de avaliagao obrigatoriamente relatara as deficiéncias
identificadas no desempenho do servidor, considerados 0s critérios de julgamento
previstos na Resolugéo.

§ 2° - As necessidades de capacitagao ou treinamento do servidor cujo
desempenho tenha sido considerado insatisfatorio ou regular serdo consideradas e
priorizadas no planejamento do 6rgao.
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TiTULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 61 - As despesas decorrentes da execugao desta Lei correréo a
conta das dotagdes orgamentérias proprias do érgéo legislativo municipal.

Art. 62 - Aos servidores de cargos de carreira, criados e providos nos
termos de legislagao anterior a esta Lei, é assegurado a manutengéo das vantagens
pessoais independentemente da alteracdo da denominagéo do cargo € demais
exigéncias.

Art. 63 - O Poder Legislativo regulamentara esta Lei no prazo de até 60
(sessenta) dias, contados da data de sua publicagao.

Art. 64 - Aplicam-se subsidiariamente a esta Lei as disposigdes do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Toledo.

Art. 65 - Ficam revogadas as seguintes Leis:
| - n° 1.964. de 13 de agosto de 2007;

Il - n° 1.969. de 5 de outubro de 2007;

Il - n° 1.975. de 27 de marco de 2008,

IV - n° 2.057. de 12 de maio de 2011,

V - n° 2.095, de 29 de marco de 2012;

VI - n° 2.131, de 27 de maio de 2013,

VII - n® 2.138. de 10 de julho de 2013;

VIII - n° 2.229. de 25 de agosto de 2016;

IX - “R” n° 98. de 17 de outubro de 2017;

X - “R” n° 26, de 3 de maio de 2018;

X| - n° 2.267. de 14 de agosto de 2018; e

Xl - “R” n° 110, de 18 de dezembro de 2019.

Art. 66 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado
do Parana, em 28 de junho de 2023.

LUIS ADALBERTO BETO LUNITTI PAGNUSSATT
PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO

FABIANA TRENTO DE OLIVEIRA
CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

Publicagio: ORGAO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO, n° 3.609, de 3/07/2023




MUNICiPIO DE TOLEDO 007084

~
Estado do Parana ¥
ANEXO | _
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
: DESCRIGAO DO GRAU DE NUMERO DE
GRUPCS SIMBEOLO CARGO ESCOLARIDADE CARGOS
Diretor-Geral da . .
CC1 Camara Municipal Ensino Superior 01
Coordenador de
Departamento de s .
CC-2 Tecnologia da Ensino Superior 01
Informagéo
Coordenador do
CC-2 Departamento de Ensino Superior 01
Cargos de Comunicagéo
provimento em ch
. efe de
CREER CC-2 Gabinete da Ensino Superior 01
Presidéncia
Chefe de . :
CC-2 Gabinete Ensino Superior 19
Assessor Técnico . .
CC-2 Legislativo Ensino Superior 01
663 ol Ensino Médio 19
Parlamentar
Total de cargos de provimento em comissao 43
5 NUMERO
: DESCRIGAO DO GRAU DE CARGA
SRUPQS BiMERLG CARGO ESCOLARIDADE HORARIA | CARGOS
Agente de . : 32h30min
NS-IV-A Comunicagio Ensino Superior SOMEREIE 02
Agente de ; < 32h30min
NS-IV-A informatica Ensino Superior . 02
Agente ; . 32h30min
Cargos de NS-IV-A Legislativo Ensino Superior e — 07
proyimento Assessor de g ; 25 horas
efetivo NS-IV-A Comunicagao Ensino Superior ———. 01
Procurador Ensino Superior em
NS-VI-A Juridico Direito e inscrigéo na 529? mhaor::iss 02
Legislativo OAB
Assistente de . o 32h30min
NEM-IV= Informatica Ensino Médio semanais o
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Assistente . i 32h30min
NFM-III-A Legislativo Ensino Médio " 28
Ensino Superior em .
NS-VI-A Contador Contabilidade e | Sanoo 02
inscrigédo no CRC
NS-VI-A Controlador Enéionnciasbtijl%eargo;' :m 32h30min 01
Interno . L semanais
inscrigdo no CRC
Total de cargos de provimento efetivo 46
ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL EM EXTINGAO DA CAMARA MUNICIPAL
: DESCRIGAO DO GRAU DE CARGA NUMERO DE
GRUPOS SIMEGLO CARGO ESCOLARIDADE HORARIA CARGOS
Cargos de NFM-II-A Copeiro Ensino 32h30min 01
provimento Fundamental semanais
efetivo
NFM-1I-A Zelador Ensino 32h30min 01
Fundamental semanais
Total de cargos de provimento efetivo em extingao 02
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NiVEL FUNDAMENTAL E MEDIO

NIVEL A B e D E
NFM-| 1.681,37 1.765,43 1.853,72 1.946,39 2.043,71
NFM-II 2.145,90 2.253,19 2.365,86 2.484,15 2.608,35
NFM-III 2.738,77 2.875,71 3.019,50 3.170,47 3.328,99
NFM-IV 3.495,44 3.670,21 3.853,72 4.046,41 4.248,72
NFM-V 4.461,17 4.684,23 4.918,43 5.164,36 5.422,57
NFM-VI 5.693,70 5.978,38 6.277,31 6.591,17 6.920,73
NFM-VII 7.266,77 7.630,11 8.011,61 8.412,19 8.832,81
NFM-VIII 9.274,43 9.738,16 10.225,07 10.736,33 11.273,14
NFM-IX 11.836,80 12.428,64 13.050,07 13.702,57 14.387,69
NFM-X 15.107,08 15.862,45 16.655,56 17.488,35 18.362,76
NiVEL SUPERIOR
NIVEL A B G D E
NS-I 2.904,19 3.049,39 3.201,86 3.361,95 3.530,04
NS-II 3.706,55 3.891,87 4.086,47 4.290,80 4.505,32
NS-IIl 4.730,60 4.967,12 5.215,48 5.476,26 5.750,08
NS-IV 6.037,57 6.339,46 6.656,42 6.989,24 7.338,70
NS-V 7.705,65 8.090,93 8.495 47 8.920,26 9.366,26
NS-VI 9.834,58 10.326,31 10.842,63 11.384,75 11.953,99
NS-VII 12.551,68 13.179,28 13.838,24 14.530,15 15.256,66
NS-VIII 16.019,49 16.820,46 17.661,49 18.544,57 19.471,79
NS-IX 20.445,38 21.467,64 22.541,03 23.668,09 24.851,49
NS-X 26.094,06 27.398,76 28.768,71 30.207,13 31.717,50

N
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

simBOLO VALOR
CC-1 R$ 13.450,92
cc-2 R$ 7.208,12
R$ 5.874,02

CC-3
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ANEXO V

- -G (ORGANOGRAMA )
|

CHEFE DE
PRESIDENCIA § +——— GABINETE DA
PRESIDENCIA
PROCURADORIA ] [
JURIDICA Z CONTROLADORIA
LEGISLATIVA i
DIRETORIA-GERAL

L ) ) 1

R Ry AT RS
' DEPARTAMENTO £ DEPARTAMENTO CONYARML FINANCEIRO, DEPARTAMENTO DE oerAmTANENTo
_LEGISLATIVO_ | 3 ! Aommsmmvo ORCANNTARIG 0 INFORMACAD DE COMUNICACA
So B JL SETOR DE APOIO | R
A SESSAO E AO
| COMISSOES vkoceiso LEGISLATIV i GESTAO DE PESSOAS

SETOR O | MIDIAS SOCIATS,

Aumo E v(oeo

 SUPORTE TECNICO

™ "GECAODAS l
COMISSOES SECAO DE ANALISE E
(SN | i“‘""“m‘mi
“SECAODAS SETOR DE N\, fseronce zeuonn
s:cAo DE PROCESSO ; e
LEOISLA‘IWO : mm;:: COPAE COZINHA ceRiMo

COMISSOES
N, SECAO DE secho pe £ SETORDE ) e
saeE | ‘*{ B 4_! L (i

: TEMPORARIAS

. SETOR DE J SETOR DE
SISTEMAS ! JQRNALISMOL'
SETOR DE
—
.—/

SuZ00

R

0
J



