ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
LEI PROMULGADA N° 2521/2024

Lei Promulgada n® 2521/2024

Stmula: “Altera a Lei 2425, de 11 de maio de 2.023 e d4 outras providéncias”.
A CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARAN/&, APROVOU, E EU, PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL,
NOS TERMOS DO ARTIGO 51, PARAGRAFO 7° DA LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA, PROMULGO A
SEGUINTE LEI:

Art. 1° - Fica criado o Cargo de Provimento em Comissio — de ASSESSORIA DE CERIMONIAL E COMUNICACAO — CC-14 com as seguintes
atribuigoes:

a) As atribuigdes serdo aquelas constantes do Anexo V da 2.425, de 11 de maio de
2.023.

Art. 2° - O Anexo Il da Lei 2.425, de 11 de maio de 2.023 - Tabela de Cargos de Provimento em Comissdo, passa a vigorar com a seguinte redacgao:

Art. 3° - O Anexo III da Lei 2.425, de 11 de maio de 2.023 - ANEXO IV — TABELA DE GEE - Gratifica¢do por Encargos Especiais, passa a vigorat
com a seguinte redagao:

Art. 4° - O Anexo V da Lei 2.425, de 11 de maio de 2.023 — ANEXO V - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO,
PROVIMENTO EM COMISSAO e FUNCOES DE CONFIANCA, passa a vigorar com a seguinte redacio:

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

Palacio Professor Getulio Serafim do Nascimento, 23 de janeiro de 2024.

SINEDIR DA ROSA CARDOZO
Presidente
ANEXO IT
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REFERENCIA CARGO REQUISITO JORNADA VENCIMENTO 'VAGAS
CC-1 DIRETOR LEGISLATIVO Capacidade técnica pr ional e|40 horas semanais R$ 7.350,00 01
boa comunicag¢io
CC-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO Capacidade técnica pr ional e|40 horas semanais R$ 7.350,00 01
boa comunicag¢io
CC-3 CHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA |C pacidade técnica e profissi 1,/40 horas RS 7.350,00 01
boa comunicag¢io
CC+4 ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA |Ensino Superior com registro na|30 horas semanais R$5.719,93 01
OAB
CC-5 ASSESSOR DA PRESIDENCIA DA MESA|Capacidade técnica profissional e|40 horas semanais R$ 5.719,93 02
DIRETORA boa comunicagio
CC-6 ASSESSOR DA VICE PRESIDENCIA DA|Capacidade técnica profissional e|40 horas semanais R$ 5.719,93 02
MESA DIRETORA boa comunicagio
CC-7 ASSESSOR DA 1° SECRETARIA DA MESA |Capacidade técnica profissional e[40 horas semanais R$ 5.719,93 02
DIRETORA boa comunicacio
CC-8 ASSESSOR DA 2° SECRETARIA DA MESA|Capacidade técnica profissional e|40 horas semanais R$ 5.719,93 02
DIRETORA boa comunicacio
CcC9 ASSESSOR PARLAMENTAR COM|Capacidade técnica profissional e|30 horas semanais RS 6.825,00 1
LOTACAO NOS GABINETES DE|boa comunicacio
VEREADORES
CC-10 ASSESSOR DE APOIO PARLAMENTAR Capacidade técnica profissional e|40 horas semanais R$ 5.719,93 04
boa comunicacio
CC-11 ASSESSOR DA DIRETORIA [Capacidade técnica profissional e|40 horas semanais R$ 5.719,93 01
ADMINISTRATIVA boa comunicagio
CC-12 ASSESSOR DA DIRETORIA LEGISLATIVA |Capacidade técnica profissional e[40 horas semanais R$ 5.719,93 01
boa comunicacio
CC-13 COORDENADOR DE LICITACOES Qualificacdo técnica comprovada|40 horas semanais R$ 5.719,93 01
com Certificados e Diplomas na
area de Licitagdes e Contratos
CC-14 ASSESSOR DE CERIMONIAL E|Diploma de Ensino Superior em|40 horas semanais RS 6.825,00 01
COMUNICACAO SOCIAL Comunica¢ido Social, Relagdes




Publicas, Jornalismo, Publicidade

e Propaganda.

ANEXO IV

TABELA DE GEE - Gratificacido por Encargos Especiais

ENCARGO ESPECIAL VALOR SIGLA

GEE-1. Nivel I - Gestdo de Pessoas 3 UFM GEE-1. Nivel I
GEE-1. Nivel II - Gestdo de Pessoas 5 UFM GEE-1. Nivel I
GEE-1. Nivel III - Gestdo de Pessoas 7 UFM GEE-1. Nivel III
GEE-2. Nivel I - Controle e Revisao de Atividades Legislativas 3 UFM GEE-2. Nivel
GEE-2. Nivel II - Controle ¢ Revisdo de Atividades Legislativas 5 UFM GEE-2. Nivel IT
GEE-2. Nivel III - Controle e Revisdo de Atividades Legislativas 7 UFM GEE-2. Nivel III
GEE-3. Nivel I - Servigos Gerais 2 UFM GEE-3. Nivel I
GEE-3. Nivel II - Servigos Gerais 3 UFM GEE-3. Nivel II
GEE-3. Nivel III - Servigos Gerais 5 UFM GEE-3. Nivel III
GEE-4. Nivel I - Avaliagdo de Desempenho 3 UFM GEE-4. Nivel I
GEE-4. Nivel II - Avaliagao de Desempenho 5 UFM GEE-4. Nivel I
GEE-4. Nivel III - Avaliagdo de Desempenho 7 UFM GEE-4. Nivel IIT
GEE-5. Nivel I - Patriménio 3 UFM GEE-5. Nivel I
GEE-5. Nivel II - Patriménio 5 UFM GEE-5. Nivel 11
GEE-5. Nivel III - Patrimonio 7 UFM GEE-5. Nivel IIT
GEE-6. Nivel I - Contabilidade 5 UFM GEE-6. Nivel I
GEE-6. Nivel II - Contabilidade 7 UFM GEE-6. Nivel I
GEE-6. Nivel III - Contabilidade 9 UFM GEE-6. Nivel IIT
GEE-7. Nivel I - Consultoria Juridica aos Orgéos Internos da Cimara Municipal 5 UFM GEE-7. Nivel
GEE-7. Nivel II- Consultoria Juridica aos Orgdos Internos da Camara Municipal 7 UFM GEE-7. Nivel I
GEE-7. Nivel III - Consultoria Juridica aos Orgéos Internos da Camara Municipal 9 UFM GEE-7. Nivel 11
GEE-8. Nivel I - Tesouraria 3 UFM GEE-8. Nivel 1
GEE-8. Nivel II — Tesouraria 5 UFM GEE-8. Nivel IT
GEE-8. Nivel III - Tesouraria 7 UFM GEE-8. Nivel III
GEE-9. Nivel I — Comissdes Legislativas, Proposi¢des ¢ Sessdo Legislativa 3 UFM GEE-9. Nivel I
GEE-9. Nivel II — Comissdes Legislativas, Proposi¢des e Sessdo Legislativa 5 UFM GEE-9. Nivel IT
GEE-9. Nivel III — Comissdes Legislativas, Proposi¢des e Sessdo Legislativa 7 UFM GEE-9. Nivel Il
GEE-10. Nivel I — Midias Sociais 3 UFM GEE-10. Nivel T
GEE-10. Nivel II — Midias Sociais 5 UFM GEE-10. Nivel II
GEE-10. Nivel III — Midias Sociais 7 UFM GEE-10. Nivel III
GEE-11. Nivel I - Tecnologia da Informagéo 3 UFM GEE-11. Nivel I
GEE-11. Nivel II — Tecnologia da Informagao 5 UFM GEE-11. Nivel II
GEE-11. Nivel III — Tecnologia da Informagao 7 UFM GEE-11. Nivel III

Descri¢io dos Encargos Especiais

GEE 1 - RECURSOS HUMANOS, compete:

Nivel I:

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

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

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

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

VI - Controle de atos de pessoal, no que se refere as exoneragdes e calculos de rescisdes;

Nivel I acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

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

VIII - Atendimento de demandas funcionais, tais como concessdo de auxilios, licengas, afastamentos, férias, gratificagdes, declara¢des, certiddes e
demais demandas espontineas;

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

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

Nivel I1I, acumula as atribui¢des do nivel I, nivel II e acresce:

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

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

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



GEE 2 - CONTROLE E REVISAO DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS, compete:

Nivel I:
I - coordenar as medidas de publicidade, atualizagdo, catalogagdo e consolidagdo da legislagdo municipal; II - coordenar o arquivo fisico e digital das
proposig¢des, buscando alternativas para a reducdo do uso de papel e fomentando a digitalizagdo dos procedimentos;

Nivel II acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

III - coordenar a revisao textual de documentos oficiais, adequando-os a norma culta e aos principios da clareza e objetividade;
Nivel I1I, acumula as atribui¢oes do nivel I, nivel II e acresce:

IV - supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas das reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissoes.

GEE 3 - SERVICOS GERAIS, compete:

Nivel I:
1. Elaborar o planejamento de agdes para a manutengéo e limpeza das instalagdes da Camara;
II. Anotar as necessidades de reparos para a manutencdo e conservacdo das instalagdes da Camara;

Nivel II acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

III. Coordenar a Equipe de Trabalho composta por todos os ocupantes do cargo de Servigos Gerais e distribuir as tarefas entre eles;
IV. Atender pessoalmente o Gabinete da Presidéncia, Vice Presidéncia, Primeiro Secretario e Segundo Secretario;

Nivel I1I, acumula as atribui¢des do nivel I, nivel II e acresce:

V. Ficar a disposicdo para atender aos Gabinetes dos Vereadores durante o intervalo do almogo;
VL. Ficar a disposi¢do durante as Sessdes Ordindrias e Extraordindrias;

GEE-4 AVALIACAO DE DESEMPENHO, compete

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

Nivel I acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

11 - controlar os prazos das avaliagdes, desenvolvimento na carreira e direito a percepcdo de beneficios dos servidores da Camara Municipal;
III - receber os requerimentos, autuar ¢ acompanhar o andamento dos processos administrativos relativos as cdmara promogdes;

Nivel 111, acumula as atribui¢des do nivel I, nivel II e acresce:

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

GEE 5 - PATRIMONIO, compete:

Nivel I:

I - receber as demandas por moéveis, equipamentos e servigos, verificando as condi¢des de atendimento segundo a disponibilidade ja existente na
Camara Municipal;

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

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

Nivel II acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

IV - providenciar as atividades de classificag@o, numeragao e codificagdo do material permanente;

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

VI - coordenar a execugdo das atividades de alienag@o dos bens patrimoniais inserviveis da Camara Municipal;

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

Nivel I1I, acumula as atribui¢oes do nivel I, nivel II e acresce:

VIII - manter as chaves das dependéncias da Camara Municipal;

IX - promover e organizar a abertura ¢ o fechamento da Camara Municipal nos dias e horarios regulamentares e nas ocasides especiais;
X - estabelecer e supervisionar a implementagdo dos procedimentos de controle do acesso a Cdmara Municipal;

XI - exercer outras atividades correlatas

GEE 6 - CONTABILIDADE, compete:

Nivel I:

I - fazer o assessoramento técnico a Mesa Diretora;
II - executar a elaboragdo orgamentaria da Camara Municipal,



Nivel I acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

III - executar os registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo; IV - elaborar a prestacdo de contas do Poder Legislativo;
Nivel I1I, acumula as atribuicées do nivel I, nivel II e acresce:

V - proceder a movimentag@o dos recursos financeiros da Camara Municipal mediante autorizagdo do Diretor Financeiro;

GEE 7 - CONSULTORIA JURIDICA AOS ORGAOS INTERNOS DA CAMARA MUNICIPAL, compete:

Nivel It

I — Prestar assessoria juridica a Mesa Diretora nos assuntos de competéncia da Comissao Executiva da Mesa;

Il — Prestar assessoria juridica nas reunides da Comissdo de Constituigdo, Legislacdo, Justica e Redagdo Final, prestando esclarecimentos sobre
manifesta¢des juridicas;

III - Prestar assessoria juridica as reunides das Frentes Parlamentares;

Nivel II acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

IV — Prestar assessoria juridica a Procuradoria Especial da Mulher;
V- Prestar assessoria juridica a Mesa Diretora na elaboragdo de Contraditorio nas Prestagdes de Contas Anuais;

Nivel I1I, acumula as atribuicées do nivel I, nivel II e acresce:

VI - desenvolver programas de ensino, cursos, palestras, seminarios, ciclos de filmes e debates objetivando o aprofundamento da educagdo para a
cidadania, sobretudo, uma maior aproximacao entre sociedade civil e Legislativo;

GEE-8 - TESOURARIA, compete:

Nivel It

I - Exercer o auxilio, sempre que solicitado, nas matérias da Comissdo Legislativa Permanente de Finangas, Or¢amento, Tributagdo e Fiscalizagdo;

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

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

IV - Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

Nivel II acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

V - Elaborar o Resumo da Tesouraria;

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

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

VIII - Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencéo a rentabilizagdo dos valores;

Nivel I1I, acumula as atribuicées do nivel I, nivel II e acresce:

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

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

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

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

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

Nivel I:

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

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

III - coordenar a emissdo de oficios e controlar o prazo para resposta das solicitagdes efetuadas pelas Comissdes;

Nivel I acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

IV - coordenar o processamento e tramitacéo das proposigdes, fisica e eletronicamente, desde a autuagio até o arquivamento;
V - controlar os prazos regimentais;

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

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

Nivel 111, acumula as atribuicoes do nivel I, nivel II e acresce:

VIII - coordenar e controlar a implantagao, atualizagdo e aprimoramento do sistema operacional de votagdo do Plenario;

IX - coordenar a preparacdo das reunides ordinarias, extraordindrias, solenes, secretas, itinerantes, de instalacdo da Legislatura e de elei¢do, bem
como as audiéncias publicas;

X - coordenar o processo de votagdo em Plenario.

GEE-10 — MIDIAS SOCIAIS, compete:




Nivel I:

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

II - auxiliar a Mesa Diretora na divulgacdo dos atos institucionais da Camara Municipal de Pontal do Parana; III - coordenar os acompanhamentos a
Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos para elaboragdo das noticias a serem veiculadas;

Nivel IT acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

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

V - elaborar campanhas de divulgacdo da Camara e dos trabalhos do Legislativo; VI - coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa
Diretora;

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

Nivel I1I, acumula as atribuicées do nivel I, nivel II e acresce:

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

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

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

GEE-11 - TECNOLOGIA DA INFORMACAO, compete:

Nivel It

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

II - coordenar os sistemas de informagdo e a infraestrutura de redes de comunicag@o de dados na Camara;

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

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

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

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

Nivel II acumula as atribuicoes do nivel I e acresce:

VII. atualizar continuamente os recursos informatizados nas atividades Institucionais;

VIIL prover suporte especializado a Se¢do de Comunicagdo Social garantindo a manutengdo do Portal da Camara na internet referente aos assuntos
do publicados;

IX - acompanhar o processo de aquisi¢do de equipamentos de servigos, de informatica, audiovisuais e de redes;

X - realizar os procedimentos de seguranga da informag@o necessarios, garantindo a confidencialidade das informagdes;
XI - gerenciar a rede de comunicag@o de dados, garantindo a sua utiliza¢@o e provendo o acesso a Internet;

Nivel 111, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel II e acresce:

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

XV - conferir equipamentos de informatica, audiovisuais ¢ de redes adquiridos, atestando a nota fiscal para o setor de almoxarifado;
XVI - gerenciar e prover suporte as instalagdes e uso de equipamentos audiovisuais;

XVII - receber demandas de manuteng@o de equipamentos de informatica, audiovisuais e de redes;

XVII- Exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Chefe da Se¢do de Tecnologia da Informagéo.

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

CE - 1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Jornada 40h semanais

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

CE -2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Auxiliar Administrativo auxiliar nas atividades legislativas, administrativas, financeiras, contabeis, orcamentarias, juridicas, controle
interno, recursos humanos, compras, patrimonio, comunicagdo social, entre outras. Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a
utilizacdo dos meios postos a sua disposi¢ao, tais como telefone, fax, correio eletronico, entre outros; redigir oficios, despachos e demais expedientes
da correspondéncia oficial; operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua disposi¢ao,
contribuindo para os processos de automagdo, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuagdo; operat
maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com as necessidades do trabalho; protocolar toda e qualquer
proposi¢do, encaminhando-a a quem de direito; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatorios, periddicos e outras publicagdes; realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, 0s prazos



de validade, as condi¢des de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos; atuar nos procedimentos de compras
(aquisicdo de materiais ¢ de prestagdo de servigos); auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatorias de bens e servigos;
marcar entrevistas e reunides; recepcionar visitantes, contribuintes e autoridades; estudar e informar processos de pequena complexidade; efetuar e
auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisigdes e outros impressos; receber as notas de entrega ¢ das faturas dos fornecedores, com as
declaragdes de recebimento e aceitagdo do material; atender pessoalmente aos Vereadores, providenciando o necesséario para dar-lhes as devidas
condigdes de trabalho e organizando as suas agendas; proceder a circulagdo interna e externa da correspondéncia, de processos ou de quaisquer
documentos relacionados com as atividades da Camara Municipal; providenciar a extragdo de copias xerograficas e realiza-las; atuar em comissdes
administrativas de apuragdo de fatos; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho; manter-se atualizado sobre as
normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-3 TECNICO ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico Administrativo redigir memorandos e oficios e realizar calculos de naturezas diversas; controlar o repasse dos recursos financeiros
destinados a Camara Municipal; preparar e executar o pagamento das despesas empenhadas, observando as normas legais e regulamentares
pertinentes, especialmente no que se refere a retengdo de tributos; controlar as contas e saldos bancarios e o recolhimento de consignagdes diversas;
registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em bancos, em favor da Camara Municipal; preparar os boletins de caixa e controlar o
seu movimento, efetuando os langamentos correspondentes em sistemas, livros ou fichas proprias; efetuar prestacdes de contas; manter o registro € o
controle das operacdes financeiras, direitos e haveres do Poder Legislativo; Orientar e proceder a tramitagdo de processos

, or¢amentos, contratos ¢ demais assuntos administrativos e legislativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informagdes quando necessario; Acompanhar e controlar a movimentagdo de pessoal, processos, registros, cargos, de
acordo com a legislacdo em vigor; acompanhar processos administrativos e legislativos, prestar informagdes nos processos quando solicitado;
Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos e legislativos rotineiros ou ndo, segundo politica administrativa para o setor; -
Realizar agendamentos e controles para seus supervisores diretos ou aqueles necessarios para exercicio de sua fung¢do, Auxiliar na preparagdo de
processos licitatorios, conferéncia de empenhos, arquivamento e prestacao de contas, atuar em comissdes administrativas de apurac@o de fatos; zelar
pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho; manter-se atualizado sobre as normas municipais ¢ sobre a estrutura
organizacional da Camara Municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-4 ADVOGADO
Jornada 30 horas semanais

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

CE-5 CONTADOR
Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Contador planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registros e operagdes, para possibilitar o controle
¢ acompanhamento orgamentario ¢ financeiro; proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas, examinando sua natureza para apropriat
custos de bens e servigos; organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentagdo de relatdrios
de resultados parciais e geral da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal; propiciar a montagem do or¢amento programa,
fornecendo os dados contabeis para servirem de base a elaboragdo do mesmo; elaborar bimestral e anualmente, relatorio analitico sobre a situagdo
patrimonial, econdmica e financeira, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos; assessorar a Mesa Diretora junto aos 6rgdos oficiais de
controle e andlise de contas publicas, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de agdes nos diversos setores do Poder
Legislativo; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal.

CE- 6 MOTORISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Motorista dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condigdes de funcionamento antes de sua utilizagdo;
Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de seguranga;
Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de transito praticadas; Observar e comunicar ao 6rgao superiot, os
periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia; Anotar a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formuldrio proprio; Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; Executar outras tarefas correlatas.

CE-7 TELEFONISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Telefonista efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagcdes com os ramais solicitados; Impedir a utilizagdo dos telefones da
Céamara Municipal para solu¢do de assuntos particulares; Comunicar a companhia telefonica acerca de defeitos ocorridos; Atender com urbanidade
as chamadas telefonicas; Anotar e transmitir recados; Manter agenda de telefones atualizada; Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas;
Realizar outras tarefas afins.

CE-8 CERIMONIALISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Cerimonialista organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessdes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugo do protocolo a



ser observado nas cerimonias, sessdes, audiéncias e congéneres; Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confeccdo de convites e sua
distribui¢@o, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgagdo dos eventos, além de confirmar a presenca dos convidados;
Conduzir cerimonias oficiais, tais como abertura de congressos, semindrios, posses, assinaturas de convénios e demais eventos promovidos ou
apoiados pela Camara; Agendar ou reservar salas e espagos para realizagdo de reunides, seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e
recepgdo de autoridades e municipes; Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades, promovendo o registro da
nominata dos presentes; Organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e projetos de normatizagdo e padronizagdo do
cerimonial; Solicitar a atualizagdo do sitio eletronico da Camara, no que se refere a divulgacdo de cerimonias e eventos oficiais;

CE-9 TECNICO DE INFORMATICA
Jornada 40 horas semanais

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

CE-10 VIGIA
Jornada 40 horas semanais

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

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

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CC-1 DIRETOR LEGISLATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Legislativo tomar as decisdes necessarias ao bom funcionamento do departamento sob a sua responsabilidade, supervisionando as
chefias sob sua subordinacgdo: Seg¢fo de Processo Legislativo, Se¢do de Assessoria Legislativa, Se¢do de Atas e Arquivo, Sec¢do de Telefonia e
Protocolo, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos do departamento de suporte legislativo. Planejar, organizar e supervisionar a
execucdo das atividades de apoio ao processo legislativo, comissdes e sessoes plendrias. Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de
todas as proposig¢des em tramitagdo. Coordenar o fluxo da tramitag@o regimental do processo legislativo e os prazos regimentais. Elaborar, sob a
orienta¢do da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de atividades plendrias. Elaborar os roteiros
das sessdes plenarias no aspecto técnico-legislativo. Organizar e controlar a publicag@o dos atos oficiais e a conferéncia das publica¢gdes promovidas
nos Orgdos oficiais. Supervisionar as atividades de elaboracdo das atas das sessdes plendrias, solenes, itinerantes e comissdes, bem como das
correspondéncias oficiais da Camara Municipal. Determinar as atividades de reprodugdo e publicagdo dos documentos sob sua responsabilidade.
Fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua responsabilidade. Realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparagdo das
reunides ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e de eleigdo da Mesa Diretora e Comissdes. Coordenar, planejar,
executar, controlar e assessorar as atividades de apoio e de assessoramento técnico- legislativo dos trabalhos das comissdes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito. Supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes e mogdes ¢ das atas das reunides plendrias, das
audiéncias publicas e das comissdes. Promover medidas visando a publicidade, atualizago, catalogagdo e consolidagdo da legislagio municipal.
Coordenar as atividades de redacdo final dos projetos de lei, resolucdes, decretos e demais proposi¢cdes. Receber, controlar e numerar todas as
proposic¢des, inclusive as encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal. Coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais
o6rgdos municipais, dos projetos de lei e demais proposi¢des aprovadas, verificando prazos, protocolo e demais procedimentos. Convocar, por
determinagdo da Presidéncia, os senhores Vereadores para reunides extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do objeto da
reunido. Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuag@o. Organizar a escala de hordrio, compensacdes, férias e
licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos. Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente e da Mesa Diretora.
Realizar estudos e sugerir alteragdes, de modo a manter atualizados a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Pontal
do Parana. Decidir sobre a utilizagdo e escolha de sistemas e programas informatizados afetos ao processo legislativo e votagdo. Responder por todos



os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

CC-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Administrativo tomar as decisdes necessarias ao bom funcionamento do departamento sob a sua responsabilidade, supervisionando
as chefias sob sua subordinag@o: Se¢do de Compras, Licitagdes e Patrimdnio; Se¢do de Recursos Humanos; Sec¢do de Tecnologia da Informagéo;
Secdo de Copa, Limpeza e Zeladoria; Secdo de Comunicagdo Social, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de administragao
geral. Assessorar a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe competir Dirigir as geréncias administrativas sob sua responsabilidade, coordenando,
assessorando e determinando a realizagdo das atividades de atos de pessoal e recursos humanos, compras, licitagdes, contratos, patrimonio,
almoxarifado, tecnologia da informacdo, comunicagdo social, telefonia, atendimento, recepcdo, copa, zeladoria, limpeza, vigilancia, frota,
manutencdo e conservacao e todas as demais atividades administrativas que se fizerem necessarias. Dar cumprimento a legislacdo trabalhista, da
satde dos servidores, de licitagdes e contratos, de estagio de estudantes, de publicacdo legal e todas que se fizerem necessarias. Determinar e
autorizar aquisi¢des e contratagcdes de pequeno vulto ou solicitar autoriza¢do a presidéncia para realizé-las. Analisar licitagdes e contratos em todas
as suas fases, propondo alteragdes ou adequacdes que se fizerem necessarias. Determinar os procedimentos de emissdo das autorizagdes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Camara. Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de
atuagdo, visando sua regular liquidag@o. Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com vistas a reducdo de gastos,
sempre que possivel. Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informag@o e determinar procedimentos de seguranga e acesso a rede de dados.
Autorizar os deslocamentos dos veiculos da Camara dentro do Municipio. Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacdo. Supervisionar o servigo de comunicagdo social. Determinar a manuten¢do dos arquivos gerais da Camara, sua organiza¢do e
disponibilizagdo. Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos.
Avaliar, sempre que possivel e coerente, as solicitagdes dos gabinetes parlamentares e demais unidades administrativas da Camara, dando os
encaminhamentos necessarios. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e da Mesa Diretora. Assessorar os vereadores e servidores no
cumprimento das normas relativas a administragdo geral. Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria. Realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CC-3 CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Jornada 40 horas semanais

Tomar as decisdes necessarias ao bom funcionamento do Gabinete, coordenar as atividades administrativas e legislativas do Gabinete da Presidéncia,
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete. Supervisionar ou elaborar projetos, indica¢des, proposigoes,
emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo. Coordenar os trabalhos e atividades dos demais servidores lotados no Gabinete da
Presidéncia, assessorando no atendimento aos municipes e reivindicagdes da sociedade em geral, na organizagdo e funcionamento do gabinete.
Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas. Acompanhar a
claboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes da Presidéncia. Supervisionar o recebimento, preparo ¢ expedi¢do das correspondéncias do
Presidente. Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete. Organizar e manter atualizados os registros e controle
pertinentes ao gabinete. Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos fornecidos pela Camara. Solicitar e controlar os
materiais ¢ demais suprimentos fornecidos ao gabinete. Realizar, a pedido do Presidente, o relatorio de atividades do gabinete. Assessorar, cumprir €
fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno. Cumprir as determinagdes do Presidente. Exercer outras atividades correlatas.

CC-4 ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
Jornada 30 horas semanais

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

CC-5 ASSESSOR DA PRESIDENCIA DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

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

CC-6 ASSESSOR DA VICE PRESIDENCIA DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Vive Presidente em assuntos que lhe forem designados. Assistir ao Vice Presidente na organizag@o e no funcionamento do Gabinete da
Vice Presidéncia. Auxiliar o Vice Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populacdo, 6rgdo e entidades publicas e privadas.
Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Vice Presidente. Auxiliar no preparo
e recebimento de correspondéncias do Vice Presidente e do seu Gabinete. Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados



pelo Vice Presidente. Auxiliar o Vice Presidente na execugdo de contatos com 6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda didria.
Assessorar na manuteng@o e organizagio de arquivos de documentos, papéis ¢ demais materiais de interesse da Vice Presidéncia da Camara. Assistit
ao Vice Presidente em viagens e visitas, inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessarias para o cumprimento
dos compromissos assumidos. Realizar estudos e pesquisas de interesse da Vice Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o
Presidente em suas reunides ¢ congéneres. Controlar ¢ assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos ¢ demandas de interesse do Vice
Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Vice Presidente. Organizar e manter
arquivo de documentos e papéis de interesse da Vice Presidéncia. Exercer outras atividades correlatas.

CC-07 ASSESSOR DO 1° SECRETARIO DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

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

CC-08 ASSESSOR DO 2° SECRETARIO DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

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

CC-09 ASSESSOR PARLAMENTAR COM LOTACAO NOS GABINETES DOS VEREADORES
Jornada 30 horas semanais

Assessorar 0 Vereador do Gabinete no qual esta lotado, prestando assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas questdes de sua area de
atuacdo ou de conhecimento. Desempenhar atividades de apoio a organizag@o e a coordenagdo politico-representativa. Preparar matérias relativas a
pronunciamentos e proposi¢des do Vereador. Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete de Vereador no qual esta lotado. Efetuar
o atendimento de municipes e autoridades. Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario. Informar o Vereador sobre
prazos e providéncias das proposi¢des em tramitagdo na Camara. Cumprir as determinac¢des da respectiva chefia de gabinete e do vereador. Assistit
ao Vereador em viagens e visitas, inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessarias para o cumprimento dos
compromissos assumidos. Representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado. Cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.

CC-10 ASSESSOR DE APOIO PARLAMENTAR
Jornada 40 horas semanais

Assessorar, acompanhar ¢ assistir ao Vereador(a), da qual foi designado, em todas as suas atividades oficiais, salvo escala ou determinagdo em
contrario; representar o Vereador(a) em solenidade publicas ou sociais, quando determinado; coordenar todas as medidas necessarias ao
deslocamento do Vereador(a), no desempenho de sua fungdo; cuidar da correspondéncia eletronica do Vereador(a); conducdo de veiculo de
propriedade do Parlamentar ou veiculo oficial;, acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar; Desempenhar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora;

CC-11 ASSESSOR DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Diretor Administrativo: em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos aos processos legislativos em
tramite no Departamento Administrativo; analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo; opinando em assuntos que exijam
discri¢do e confiabilidade; promovendo a recep¢do de pessoas e autoridades que se dirijam ao Diretor Administrativo; organizando a agenda do
Diretor Legislativo para trabalhos administrativos e sociais, conforme diretrizes do mesmo; organizando os registros da agenda de reunides,
dispondo horarios de reunides e avisando previamente os participantes acerca de datas, locais e horarios; assessorando Diretor Administrativo pot
meio da organizacdo e controle de documentos ou relatérios relativos aos assuntos do Departamento Administrativo; Desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora;

CC-12 ASSESSOR DA DIRETORIA LEGISTATIVA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Diretor Legislativo: em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos aos processos legislativos em
tramite no Departamento Legislativo; analisando e instruindo expedientes submetidos & decisdo do mesmo; opinando em assuntos que exijam
discri¢do e confiabilidade; promovendo a recepgdo de pessoas e autoridades que se dirijam ao Diretor Legislativo; organizando a agenda do Diretor
Legislativo para trabalhos administrativos e sociais, conforme diretrizes do mesmo; organizando os registros da agenda de reunides, dispondo
horarios de reunides e avisando previamente os participantes acerca de datas, locais e horarios; assessorando Diretor Legislativo por meio da
organizagdo e controle de documentos ou relatorios relativos aos assuntos do Departamento Legislativo; Desempenhar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora;



CC-13 COORDENADOR DE LICITACOES
Jornada 40 horas semanais

Coordenar as tramitagdes dos processos licitatorios, dos contratos administrativos e os trabalhos da equipe de apoio; Controlar o fluxo dos processos
licitatorios, fazendo fiscalizagdo dos tramites e da vigéncia dos contratos administrativos; Assessorar a Se¢ao de Licitagdo e Contratos, no que se
refere & movimentagdo e fluxo dos processos licitatorios; Assessorar os o6rgdos internos na confec¢do dos termos de referéncia, solicitagcdes de
aquisi¢do e fiscalizagdo da vigéncia dos contratos administrativos; Auxiliar os 6rgdos internos a iniciarem processos licitatorios com antecedéncia,
bem como solicitarem, quando for o caso, prorrogagdo do contrato com tempo habil; Assessorar a confeccionar Editais, gerir os sistemas de dados,
com a inser¢do das informagdes e documentacdes pertinentes.

CC-14 ASSESSOR DE CERIMONIAL E COMUNICACAO SOCIAL
Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Presidente ¢ membros do Legislativo quanto as divulgagdes e aos trabalhos da Camara Municipal, Assessorar a Presidéncia em
entrevistas e declaragdes a imprensa; Elaborar discursos e pronunciamentos para a Presidéncia; Acompanhar o Presidente ¢ membros do Legislativo
em eventos promovidos pela Camara Municipal Pontal do Parand e em eventos fora das dependéncias da Cémara, junto aos Poderes e orgaos
publicos; Receber autoridades e visitantes; Prestar assessoria e organizar atividades de comunicagdo social da Camara Municipal junto a outros
Poderes e 6rgdos publicos; Responsabilizar-se pelas transmissdes online das sessdes ordinarias; Desenvolver e fomentar a divulgagdo de informagdes
do interesse da Camara Municipal; Analisar e propor ao Presidente e membros do Legislativo a participagdo em eventos publicos e na midia;
Promover a realizagdo das atividades de cerimonial, assessorando a Camara em solenidades, cerimonias e recepgdes oficiais da Casa, de acordo com
as normas regimentais e protocolares; Desenvolver programas com vistas a promover a Camara Municipal, através da integra¢do da comunidade
com os trabalhos legislativos; Coordenar outras atividades destinadas a consecug@o de seus objetivos;

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCOES DE CONFIANCA FC-1 CONTROLADOR INTERNO
Jornada 30 horas semanais

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

SINEDIR DA ROSA CARDOZO
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