CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA, Estado do Parana,
aprovou e eu, Presidente, promulgo a seguinte Lei, em conformidade com o artigo
29, inciso |V, da Lei Organica do Municipio de Araucaria.

LEI N° 3.586, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2020

Altera e acresce dispositivos na Lei Municipal
n° 2.983 de 01 de junho de 2016, conforme
especifica.

Art. 1° Altera o art. 2° da Lei Municipal n® 2.983 de 01 de junho de 2016,
que passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 2°(...)

V — DIRETORIA ADMINISTRATIVA, composta pelo Diretor Administrativo,
Chefe Administrativo, Chefe de Gestdo de Pessoal e Coordenador
Operacional e pelas seguintes divisées:

a) Divisdo de Gestdo de Pessoal, composta pelo seguinte setor:

1 — Servigo Social e Sequranga do Trabalho.

b) Divisdo Administrativa, composta pelos seguintes setores:
1 — biblioteconomia, Documentagédo e Referéncia Legislativa;
2 — Compras;

3 — Informacgéo ao Cidadao — SIAC.

VI — DIRETORIA FINANCEIRA, composta pelo Diretor Financeiro, pelo
Chefe Financeiro e pelas sequintes Divisbes:

1 — Divisdo Financeira e Contabil;

2 — Divisdo de Patrimbnio e Almoxarifado.

VIIL — DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO SOCIAL, composta pelo Diretor de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagcdo Social, pelo Chefe de Tecnologia da
Informagé&o e Comunicagdo Social e pelas seguintes Divisbes:

1 — Divisdo de Tecnologia da Informagéo;

2 — Divisdo de Comunicagdo Social.

VIll — DIRETORIA DO PROCESSO LEGISLATIVO, composta pelo Diretor
do Processo Legislativo, pelo Chefe do Processo Legislativo e pelas
sequintes divisées:

1 — Divisdo de Redacédo e Procedimento Legislativo;

2 — Divisdo de Registro Sonoro, Atas e anais.

(..)."

Art. 2° Altera o § 1° do art. 3° da Lei Municipal n° 2.983 de 01 de junho de
2016, que passa a vigorar com a seguinte redagao:



“§ 1° A Funcgéo Gratificada de Coordenagdo € uma vantagem acessoOria
ao vencimento atribuida ao servidor efetivo da Céamara Municipal de
Araucaria pelo exercicio do encargo de Coordenag¢éo nas seguintes areas:
Escola do Legislativo Municipal e Operacional.”

Art. 3° Altera o do art. 9° da Lei Municipal n°® 2.983 de 01 de junho de
2016, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 9° Ficam criados os cargos de provimento em comissédo de Diretor
Geral, simbolo DG-1, com 01 (uma) vaga; de Diretor Juridico, simbolo DJ-
1, com 01 (uma) vaga; de Diretor Administrativo, simbolo CC-1, com 01
(uma) vaga; de Diretor da Escola do Legislativo Municipal, simbolo CC-1,
com 01 (uma) vaga,; de Assessor do Diretor da Escola do Legislativo,
simbolo CC-02, com 02 (duas) vagas; de Controlador Interno, simbolo ClI-
1, com 01 (uma) vaga; de Diretor do Processo Legislativo, simbolo CC-1,
com 01 (uma) vaga; de Diretor Financeiro, simbolo CC-1, com 01 (uma)
vaga; de Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo Social,
simbolo CC-1, com 01 (uma) vaga,; de Chefe de Gabinete da Presidéncia,
simbolo CC-1, com 01 (uma) vaga, de Assessor da Presidéncia, simbolo
CC-2, com 02 (duas) vagas; de Assessor de Vereador, simbolo CC-2, com
33 (trinta e trés) vagas; de Chefe Administrativo, simbolo CH-1, com 01
(uma) vaga; de Chefe Financeiro, simbolo CH-1, com 01 (uma) vaga; de
Chefe de Gestéo de Pessoal, simbolo CH-1, com 01 (uma) vaga,; de Chefe
de Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo Social, simbolo CH-1, com
01 (uma) vaga; de Chefe do Processo Legislativo, simbolo CH-1, com 01
(uma) vaga; e de Chefe de Gabinete de Vereador, simbolo CC-3, com 11
(onze) vaga.”

Art. 4° Altera o Anexo Il da Lei Municipal n°® 2.983 de 01 de junho de
2016, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO Il

CARGO N° DE SiMBOLO VALOR

VAGAS

Diretor Geral 01 DG-1 R$ 15.304,59
Diretor Juridico 01 DJ-1 R$ 14.462,55
Diretor Administrativo 01 CC-1 R$ 10.143,53
Diretor do Processo 01 CC-1 R$ 10.143,53
Legislativo
Diretor Financeiro 01 CC-1 R$ 10.143,53
Diretor da Escola do 01 CC-1 R$ 10.143,53
Legislativo Municipal
Diretor de 01 CC-1 R$ 10.143,53
Tecnologia da
Informacéao e




Comunicagao Social
Chefe de Gabinete da 01 CC-1 R$ 10.143,53
Presidéncia
Controlador Interno 01 Cl-1 R$ 14.462,55
Assessor da Presidéncia 02 CC-2 R$ 6.388,57
Assessor de 33 CC-2 R$ 6.388,57
Vereador
Assessor do Diretor da 2 CC-2 R$ 6.388,57
Escola do Legislativo
Chefe Administrativo 01 CH-1 R$ 8.266,05
Chefe Financeiro 01 CH-1 R$ 8.266,05
Chefe de Gestao de 01 CH-1 R$ 8.266,05
Pessoal
Chefe de Tecnologia da 01 CH-1 R$ 8.266,05
Informacéao e
Comunicagao Social
Chefe do Processo 01 CH-1 R$ 8.266,05
Legislativo
Chefe de Gabinete de 11 CC-3 R$ 9.266,00
Vereador

Total 62

Art. 5° Altera o ANEXO |V da Lei Municipal n°® 2.983 de 01 de junho de
2016, que passa a vigorar com a seguinte redagao.



ANEXO IV

(Anexo IV da Lei Municipal n°2.983/2016)

ORGANOGRAMA

PLENARIO

MESA DIRETORA

COMISSAO EXECUTIVA

PRESIDENCIA

| ESCOLA DO LEGISLATIVO

| MUNICIPAL

Divisio de Ensino,
Desenvolvimento e Treinamento

GABINETE DE
VEREADOR

DIRETORIA GERAL

DIRETORIA DO PROCESSO
LEGISLATIVO

}—{ DIRETORIA ADMINISTRATIVA }74{ DIRETORIA FINANCEIRA

Divisdo de Redacio e
Procedimento Legislativo

‘ Divisdo de Gestio de Pessoal ‘

Divisdo de Registro Sonoro,
Atas e Anais

‘ Divisdo Administrativa ‘

UNIDADE
| DE CONTROLE INTERNO

Divisiio de Execugdo de Programas
¢ Avaliagdo de Resultados

I DIRETORIA JURIDICA

[

Divisdo Juridica, Legislativa
e Administrativa

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
E COMUNICACAO SOCIAL
[

’ Divisdo Financeira e Contabil ‘

Divisio de Tecnologia
da Informagdo

Divisiio de Patriménio
e Almoxarifado

‘ Divisao de Comunicagio Social

Art. 6° Altera o ANEXO V da Lei Municipal n°® 2.983 de 01 de junho de
2016, que passa a vigorar com a seguinte redagao.

ANEXO V

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO, REMUNERAGOES, ATRIBUICOES E

RESPECTIVOS REQUISITOS

Cargo

Atribuicoes

Simbolo Nuamero

Remuneracdo

Diretor Geral Exercer a

Diretora;

Auxiliar
demanda

Requisitos:
Livre Nomeagao.
Escolaridade:
Graduado em

direcdo
administrativo da Camara Municipal de
acordo com a orientagdo da Presidéncia e
com as diretrizes definidas pela Mesa
Relacionar-se estrategicamente
com as coordenagdes de setores, visando
dirigi-los ao atendimento dos objetivos e
metas institucionais da Camara de acordo
com a orientagio da Presidéncia da
Céamara, de lotagdo de servidor titular de
cargo de Assistente Administrativo e de
Administrativo,
funcional;

Instituicdo de

geral no

ambito

conforme
Acompanhar  as
reunides da Mesa, mediante solicitagdo,
quando a matéria em discussdo envolver
assuntos relacionados com a direcdo da
Céamara; Articular, com a Presidéncia da
Camara, a designagdo de apoio operacional
e administrativo para a realizagdo das
atividades institucionais da Camara.

Ensino

DG-1 1

RS 15.304,59




Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacio.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Nuamero

Remuneracao

Diretor Juridico

Exercer a Chefia do Departamento Juridico;
Distribuir as tarefas funcionais de consultor
técnica e de representacdo; Revisdo das
acOes, atos e pecas juridicas, judiciais ou
administrativas; Orientar juridicamente o
Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as
Comissdes e os Vereadores, quando
solicitado; Acompanhar reunido de Mesa,
mediante solicitacdo, quando for debatida
matéria que exija orientacdo juridica;
Acompanhar as atividades funcionais e os
processos de trabalho dos servidores do
departamento, oferecendo suporte,
controlando as acbes e os requisitos
funcionais para o exercicio de cargo, além
de manifestacdo sobre desempenho,
inclusive durante o estagio probatorio;
Acompanhar audiéncia ptiblica e reunido de
comissdo, mediante solicitacdo, quando for
debatida matéria que exija orientagdo
juridica; Indicar, por escrito, ao Presidente e
a Mesa Diretora de medida juridica a ser
adotada pela Camara, com o objetivo de
corrigir ~ situacdo que necessite de
atualizacdo juridica, em decorréncia de
emendas constitucionais, legislacdo
nacional com impacto no municipio ou
jurisprudéncia.

Requisitos:

Livre Nomeacao;

Conhecimento necessario para o bom
desenvolvimento das atribui¢des do cargo.
Escolaridade:

Ser bacharel em Direito; Inscrito na Ordem
dos Advogados do Brasil.

DJ-1

1

RS 14.462,55

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Nuamero

Remuneracdo

Diretor Financeiro

Exercer a dire¢do a nivel estratégico da
Area Financeira; Estabelecer as metas e
diretrizes de  trabalho da  Area;
Supervisionar o Chefe Financeiro e sua
equipe; Representar a Diretoria Financeira
perante a Diretoria Geral, Presidéncia e
Orgﬁos Externos; Revisar as acoes, atos,
relatérios e procedimentos administrativos
e operacionais dos setores de financas,
tesouraria e contabilidade; supervisionar,
acompanhar e analisar a execucdo do PPA,
LDO e LOA; Acompanhar o cumprimento
de prazos da érea fiscal, previstos em lei,
para a elaboracdo de relatérios e envio de
documentagdo aos 6rgdos de controle e de
tributacdo; Observar, e fazer cumprir as
disposicoes do Tribunal de Contas do
Estado do Parand, no tocante a
contabilidade publica e finangas, suas
normas e medidas; Acompanhar as
atividades funcionais e os processos de
trabalho dos servidores do departamento e
dos setores, oferecendo suporte,
controlando as acles e o0s requisitos
funcionais para o exercicio de cargo, além
de manifestacdo sobre desempenho,
inclusive durante o estagio probatério;

CC-1

1

RS 10.143,53




Articular, com a Direcdo Geral da Camara,
a designacdo de apoio técnico e operacional
para as atividades da é&rea financeira;
Indicar a Direcdo Geral da Camara
melhorias e inovacdes para a Area
Financeira.

Requisitos:

Livre Nomeacao.

Escolaridade:

Graduacdo ou especializacdo em Instituicdo
de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo, em uma das
seguintes areas: Administracao;
Administracdo Publica; Ciéncias Contabeis;
Gestdo  Publica; Gestdo  Financeira;
Ciéncias Econdmicas.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Diretor Administrativo

Exercer a direcdo a nivel estratégico da
Area Administrativa; Estabelecer as metas e
diretrizes de trabalho da Diretoria
Administrativa; Supervisionar o Chefe
Administrativo e sua equipe; Representar a
Diretoria Administrativa perante a Diretoria
Geral, Presidéncia e Orgéos Externos;
Revisar as acOes, atos, relatdrios e
procedimentos administrativos e
operacionais dos setores; Acompanhar o
cumprimento de prazos de processos
administrativos, previstos em lei,
elaboracdo de relatérios e envio de
documentagdo aos 6rgdos de controle;
Acompanhar as atividades funcionais e os
processos de trabalho dos servidores do
departamento dos setores, oferecendo
suporte, controlando as acdes e os
requisitos funcionais para o exercicio de
cargo, além de manifestacdio sobre
desempenho, inclusive durante o estagio
probatdrio; Articular, com a Dire¢do Geral
da Camara, a designacdo de apoio técnico e
operacional para as atividades
administrativas; Indicar a Direcdo Geral da
Camara melhorias e inovagbes para a Area
Administrativa.

Requisitos:

Livre Nomeacao.

Escolaridade:

Graduacao ou especializagdo em Instituicdo
de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo, em uma das
seguintes areas: Administracao;
Administracao Publica; Ciéncias Contabeis;
Gestdo  Publica; Gestdo  Financeira;
Ciéncias Economicas.

CC-1

01

RS$ 10.143,53

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Nuamero

Remuneracdo

Diretor de Tecnologia da
Informacao e
Comunicagdo Social

Exercer a dire¢do a nivel estratégico da
Area Tecnologia de Informacio e
Comunicagdo Social; Estabelecer as metas
e diretrizes de trabalho da Area;
Supervisionar o Chefe de Tecnologia de
informagdo e sua equipe; Representar a
Diretoria Financeira perante a Diretoria
Geral, Presidéncia e Orgﬁos Externos;
monitorar a instalagdo e manutencdo de
aplicativos,  assegurando a  guarda,
integridade e  disponibilidade  das

CC-1

01

RS 10.143,53




informagdes de interesse da Camara
Municipal; a coordenagdo dos sistemas e da
disposicdo dos equipamentos de
informética; a instalacdo, configuracdo e
manutencdo de software e hardware; o
suporte ao usudrio, manutencdo de redes,
manutencdo de hardwares e equipamentos
de informatica; realizar a solicitacdo de
novos  equipamentos e  suprimentos;
encaminhar o0s equipamentos que ndo
possuem mais utilidade para seu destino
legal; controlar a manutencdo externa de
equipamentos; a instalacdo e suporte de
pontos de rede; Exercer a chefia da area de
Comunicagdo Social; planejar, coordenar e
executar a politica de Comunicagdo Social
da Camara Municipal; Zelar pela
transparéncia na  transmissdao das
informacgdes de caréater publico; Cobrir as
atividades da Casa Legislativa (Sessdes
Ordinérias, Extraordinérias, Especiais e
Solenes, Audiéncias Publicas e demais
iniciativas das Comissdes Parlamentares),

divulgando-as por meio dos veiculos de
comunicacao disponiveis; Administrar as

relacdes externas com os oOrgdos de
comunicacao, preparando releases,
apurando informacdes e agendando
entrevistas; Documentar o que os veiculos
de comunicacdo noticiam sobre a Camara
Municipal; Manter atualizadas as
informagdes no site da Camara e promover
a relacdo entre a Camara e o cidaddo por
meio das redes sociais na Internet; Produzir
material jornalistico para a Web/TV; Manter
atualizado o| site oficial e as paginas da
Céamara Municipal criadas em redes sociais;
Planejar e coordenar, em comum com a
Diretoria Legislativa, as informacoes,
eventos e as solenidades da Camara;
Coordenar a contratagdo de veiculos de
comunicacdo para a prestacdo de servigos
que divulguem os trabalhos realizados pela
Céamara; Planejar e coordenar as demais
atividades relacionadas a Comunicacao
Social; Revisar as agdes, atos, relatérios e
procedimentos administrativos e
operacionais dos setores; Indicar a Direcdo
Geral da Camara melhorias e inovagoes
para a area de Tecnologia da Informacdo e
Comunicac¢do; Acompanhar o cumprimento
de prazos da éarea de comunicagdo,
inclusive quanto a divulgacdo matérias
institucionais, previstas em lei; Sugerir
ac0es de comunicacdo social a Direcdo
Geral e a Mesa Diretora que visem
aprimorar o processo de comunicacdo
institucional da Camara com a comunidade;
Acompanhar as atividades funcionais e os
processos de trabalho dos servidores do
departamento e dos setores, oferecendo
suporte, controlando as acles e 0s
requisitos funcionais para o exercicio do
cargo, além de manifestacio sobre
desempenho, inclusive durante estagio
probatério; Articular, com a Direcdo Geral

da Camara, a designacdo de apoio técnico e
operacional para as demais diretorias;




indicar a Direcdo Geral da Camara
melhorias e inovacdes para a Area de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo.
Requisitos:

Livre Nomeacao.

Escolaridade:

Graduado em Instituicio de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, em uma das seguintes dreas:
Tecnologia da Informagdo, Sistema de
Informacdo ou Comunicagdo Social;
Jornalismo.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Nuamero

Remuneracdo

Diretor do Processo
Legislativo

Exercer a dire¢do a nivel estratégico da
Area de Processo do Legislativo Municipal;
Estabelecer as metas e diretrizes de trabalho
da Area; Supervisionar o Chefe do
Legislativo e sua equipe; Acompanhar o
cumprimento de prazos legislativos,
inclusive com quanto a tramitagdo de
matérias, nos termos do Regimento Interno
e da Lei Organica do Municipio; Promover
e aprimorar a utilizacdo de novas
tecnologias e protocolizagdo digital das
proposicdes e documentos relacionados ao
processo  legislativo, bem como a
tramitacdo eletronica do procedimento;
Promover e fomentar a publicidade e a
transparéncia da tramitacdo das matérias,
sessOes plendarias e ordem do dia no portal
da Camara; Manter atualizado o cadastro
dos parlamentares, da composicio da
Camara, bem como das Comissoes
Permanentes; fomentar a participacdo do
cidaddo e das organizacdes da sociedade
civil na elaboracdo das leis e demais
normas e o acompanhamento da tramitagdo;
Acompanhar as atividades funcionais e os
processos de trabalho dos servidores do
departamento e dos setores, oferecendo
suporte, controlando as acdes e os
requisitos funcionais para o exercicio de
cargo, além de manifestacio sobre
desempenho, inclusive durante o estagio
probatdrio; Articular, com a Dire¢do Geral
da Camara, a designacdo de apoio técnico e
operacional para as atividades da érea
legislativa; Indicar a Direcdo Geral da
Camara melhorias e inovagbes para a Area
Legislativa.

Requisitos:

Livre Nomeacao.

Escolaridade:

Bacharel em Direito, Ciéncias Politicas ou
Gestdo Publica.

CC-1

01

R$ 10.143,53

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Nuamero

Remuneracdo

Diretor da Escola do
Legislativo

Dirigir as atividades da Escola do
Legislativo e tomar as providéncias
necessarias a sua regularidade e
funcionamento; representar a Escola do
Legislativo junto a Mesa da Camara e
entidades externas; elaborar relatério anual
de atividades a ser submetido a apreciacdo
da Mesa da Camara; administrar os gastos
da Escola do Legislativo de acordo com a
previsdo orcamentaria; assinar certificados,

CC-1

01

RS 10.143,53




documentos escolares e a correspondéncia
oficial da Escola do Legislativo; definir as
linhas temdticas e as diretrizes de
organizacdo e funcionamento dos cursos,
programas, eventos, seminarios e demais
atividades oferecidas pela Escola do
Legislativo; aprovar a programacao anual
de educacdo, capacitacdo e
desenvolvimento  técnico e politico-
institucional, através do Plano de
Capacitacao Anual, bem como o respectivo
cronograma apresentado pela Coordenagdo
Pedagbgica; aprovar a contratacio de
professores,  instrutores,  palestrantes,
consultores e conferencistas, para prestarem
servicos a Escola do Legislativo; dar
suporte técnico a realizagdo de seminarios e
ciclos de palestras sobre temas atuais da
realidade politica brasileira; articular acdes
junto aos servidores publicos da Céamara
Municipal, objetivando o desenvolvimento
profissional e pessoal; exercer outras
competéncias que lhe forem delegadas pela
Mesa Diretora da Camara Municipal.
Requisitos:

Livre Nomeacdo

Escolaridade:

Graduado em Instituicio de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo em uma das seguintes dreas:
Direito, Gestdo Publica, Ciéncias Sociais,
Ciéncias Politicas, Sociologia, Histéria ou
demais areas da Educagdo.

Cargo Atribuicoes Simbolo Numero Remuneragao
Chefe de Gabinete da Responsavel pelo bom andamento das CC-1 01 RS$ 10.143,53
Presidéncia atividades administrativas do Gabinete.

Coordena a equipe e responde pelo
Gabinete na auséncia do Presidente. Trata

de assuntos relacionados a nomeacdo,
exoneragdo, assiduidade, férias, licencas e

outros assuntos dessa natureza pertinentes
ao Gabinete da Presidéncia. Atribuicoes:
Organizar e dirigir as audiéncias do
Presidente; prestar servicos de apoio as
atribuicdes legais e regimentais da
Presidéncia; supervisionar as atividades do
cerimonial, através de comissdo especial,
que possui as seguintes atribuicOes:
organizar solenidades; organizar cadastro
de autoridades; organizar as Sessdes
Solenes da Camara; confeccionar e expedir
convites para as Sessdes Solenes da
Céamara; organizar a recepcao dos
participantes nas  Sessdes  Solenes;
recepcionar as autoridades em visitas
oficiais a Camara; promover as relagdes
ptblicas entre a Camara, Prefeitura
Municipal e outros Poderes e demais
entidades publicas ou privadas; organizar e
controlar os registros, a tramitacio e o
arquivamento de documentos e processos
no ambito do Gabinete da Presidéncia,
conforme as normas e procedimentos de
trabalho em vigor; assegurar o hasteamento
das bandeiras nacional, estadual e
municipal nos locais e  épocas
determinadas; representar o Presidente,




quando  solicitado;  supervisionar  as
atividades do Gabinete da Presidéncia;
assessorar, planejar e executar em conjunto
com o Presidente, as iniciativas
parlamentares que vao ao encontro do
interesse publico; cumprir e fazer cumprir
as determinagdes do Presidente, bem como
as normas e procedimentos disciplinares da
Casa; despachar expedientes dirigidos ao
Gabinete da Presidéncia; chefiar os
assessores do Gabinete da Presidéncia,
participando e instruindo os mesmos no
desenvolvimento das atividades internas e
externas do gabinete; estabelecer contatos
com autoridades, Poder Executivo e demais
entidades ou 6rgdos publicos ou privados
para possiveis reunides e discussdes de
assuntos de interesse da comunidade local;
fiscalizar a execucdo dos servigcos
determinados para o0s assessores de
gabinete; organizar a correspondéncia
relativa a Presidéncia; organizar a agenda
da Presidéncia; executar demais atribuicoes
correlatas.

Requisitos Necessarios:

Conhecimento necessario para o bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa
redacdo; conhecimento da estrutura dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario;
operacdo de microcomputador; Editor
deTexto e Navegador de Internet;
conhecimento e operacdo de programas
internos de informatizacdo do Gabinete;
conhecimentos basicos de Regimento
Interno da Cémara Municipal e Lei
Organica do Municipio; conhecimento do
processo legislativo, conhecimento sobre
PPA, LDO e LOA: projetos, tramitagdes,
alteracbes e execucdo orcamentdria;
conhecimento da Lei Complementar n°® 95,
de 26 de fevereiro de 1998, que dispde
sobre a elaboracdo, a redacdo, a alteracéo e
a consolidagdo das leis.

Requisitos:

Livre Nomeacao.

Escolaridade:

Graduado em Instituicio de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagcdo.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Controlador Interno

Exercer a chefia da Unidade de Controle
Interno da Camara Municipal de Araucaria,
abrangendo as seguintes atividades:

I — verificar a regularidade da programacao
orcamentaria ¢ financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execugdo dos Programas e do
Orcamento do Legislativo, no minimo, por
exercicio;

II — verificar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficiéncia, eficacia,
economicidade e efetividade da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial dos
orgaos e setores da Camara Municipal;

III — apoiar o controle externo no exercicio
de sua missdo institucional;

IV — examinar a escrituragdo contabil ¢ a
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documentagdo correspondente;

V — verificar os processos ¢ documentos
das fases da execucgdo das despesas, em
especial os processos licitatorios e
contratos;

VI — verificar as medidas adotadas para o
retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22
e 23 da Lei Complementar 101/2000;

VII — realizar o controle da destinagdo de
recursos obtidos com a alienagdo de ativos,
nos termos da legislagdo em vigor;

VII - verificar os atos de admissdo,
exoneragdo, demissdo e contratagdo por
tempo determinado de pessoal;

IX - wverificar os demais processos,
procedimentos, fatos e atos praticados na
Camara Municipal que estejam
relacionados, a luz dos principios da
legalidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade, dentro do programa de
trabalho definido formalmente.

X - Se manifestar através de relatorios e
pareceres, resultantes de procedimentos de
auditoria, verificagdes e controles, com a
finalidade de demonstrar os trabalhos
executados e sugerir melhorias e
aperfeicoamentos ~ dos  processos ¢
procedimentos.

XI- Quando necessario podera emitir
instru¢des normativas, de observancia
obrigatdria por todos os agentes publicos do
Legislativo, com a finalidade de estabelecer
a padronizagdo das agdes do Sistema de
Controle Interno e esclarecer duvidas.

XII- Elaborar todo programa de trabalho do
Sistema de Controle Interno, as normas € os
relatorios  indicativos, orientativos e
conclusivos.

XII- Demais atribuigdes previstas na
Resolugao n° 20/2007 da Camara Municipal
de Araucaria

Requisitos:

Ser servidor titular de cargo efetivo e
estdvel da Cadmara Municipal; ndo realizar
atividade politico partidéria; nao exercer
outra atividade profissional.

Escolaridade:

Graduado em Instituicio de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, preferencialmente em uma das
seguintes areas: Administracao,
Contabilidade, Economia ou Direito

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Nuamero

Remuneracdo

Assessor da Presidéncia

Organizar o0s contatos e assessorar a
elaboracio da agenda politica e
institucional da Presidéncia da Camara;
Participar nas discussdes estratégicas e
politicas sobre assuntos que exijam
posicionamento da Presidéncia da Camara;
Sugerir estratégias politicas para atuagdo
parlamentar do Presidente, diante das
demandas formuladas, debatendo a
exposicdo publica de seu desempenho,
inclusive quanto ao uso das redes sociais;
Assessorar o processo de formacdo e
composicdo da pauta da ordem do dia da
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sessdo plendria; Assessorar e subsidiar, com
dados e informagdes, as reunides da
Presidéncia da Céamara; Acompanhar e
assessorar a Presidéncia da Cdmara nas
sessOes plendrias e nos compromissos
externos e internos; Debater e assessorar a
formacdo da estratégia a ser adotada no
processo de comunicacdo da Presidéncia da
Camara com as demais instituicdes e com a
comunidade.

Requisitos Necessarios:

Conhecimento necessario para o bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa
redacdo; conhecimento da estrutura dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario;
operacdo de microcomputador; Editor de
Texto e Navegador de Internet;
conhecimento e operacdo de programas
internos de informatizacdo do Gabinete;
conhecimentos basicos de Regimento
Interno da Céamara Municipal e Lei
Organica do Municipio; conhecimento do
processo legislativo, conhecimento sobre
PPA, LDO e LOA; conhecimento da Lei
Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de
1998, que dispde sobre a elaboragdo, a
redacdo, a alteracdo e a consolidacdo das
leis.

Requisitos:

Livre Nomeacao.

Escolaridade:

Graduado em Instituicio de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Nuamero

Remuneracdo

Assessor de Vereador

Auxilia o parlamentar nas matérias
legislativas de seu interesse. Elabora
minutas de matérias legislativas, tais como:
proposicoes, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas, de lei,
indicacdes e outros. Coordena atividades
administrativas do gabinete do vereador.
Cumpre as rotinas do gabinete de acordo
com a orientagdo do parlamentar. Trata de
assuntos  relacionados a nomeacdo,
exoneracgdo, assiduidade, férias, licencas e
outros assuntos dessa natureza.

Acompanha e presta assisténcia ao
parlamentar em compromissos oficiais.
Assessora o parlamentar nas reunides de
comissOes, audiéncias publicas e Sessdes
Plendrias.  Atribui¢es: Organizar os
contatos e assessorar a elaboracdo da
agenda politica do Vereador quanto a
Céamara e a comunidade; Participar nas
discussdes estratégicas e politicas sobre
assuntos que exijam posicionamento do
Vereador; Sugerir estratégias politicas para
atuacdo parlamentar do Vereador diante das
demandas formuladas, debatendo a
exposicdo publica de seu desempenho,
inclusive quanto ao uso das redes sociais;
Assessorar e subsidiar, com dados e
informacgoes, as manifestacdes
parlamentares do Vereador, tanto escritas
como orais; Assessorar e subsidiar, com
dados e informagdes, as reunides em que o
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Vereador participa, inclusive nas comissoes
e em sessdo plendria; Acompanhar e
assessorar o Vereador nas audiéncias
ptblicas, reunides de gabinete e nos
compromissos externos e internos; Debater
e assessorar a formacgdo da estratégia a ser
adotada no processo de comunicagdo do
Vereador com a comunidade.

Requisitos Necessarios:

Conhecimento necessario para o bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa
redacdo; conhecimento da estrutura dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario;
operacdo de microcomputador; Editor de
Texto e Navegador de Internet;
conhecimento e operacdo de programas
internos de informatizacdo da Camara;
conhecimentos basicos de Regimento
Interno da Céamara Municipal e Lei
Organica do Municipio; conhecimento do
processo legislativo; conhecimento sobre
PPA, LDO e LOA; conhecimento da Lei
Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de
1998, que dispde sobre a elaboragdo, a
redacdo, a alteracdo e a consolidacdo das
leis.

Requisitos:

Livre Nomeacao.

Escolaridade:

Graduado em Instituicio de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Assessor do Diretor da
Escola do Legislativo

Assessorar o Diretor da Escola do
Legislativo nas matérias de seu interesse.
Elaborar minutas de matérias relevantes a
Escola do Legislativo; Cumprir as rotinas
da Escola de acordo com a orientagdo do
Diretor da Escola do Legislativo Municipal.
Tratar de assuntos relacionados a Escola do
Legislativo. =~ Acompanhar e  presta
assessoria a Escola em compromissos
oficiais; Organizar os contatos e assessorar
a elaboracdo da agenda da Escola quanto a
Céamara e a comunidade; Participar nas
discussdes estratégicas e politicas sobre
assuntos que exijam posicionamento da
Escola do Legislativo; Assessorar e
subsidiar, com dados e informagdes, as
manifestacdes da Escola do Legislativo,
tanto escritas como orais; Assessorar e
subsidiar, com dados e informacdes, as
reunides em que a Escola Legislativa
participar; Acompanhar as audiéncias
publicas que for de interesse da Escola do
Legislativo, reunides da Escola e nos
compromissos externos e internos; Debater
e assessorar a formacgdo da estratégia a ser
adotada no processo de comunicacdo da
Escola do Legislativo com a comunidade;
Administrar a agenda do Diretor, da
Coordenadoria Pedagodgica e Geréncia
Administrativa; assessorar, quando
solicitado, o Diretor em todas as agdes de
capacitacdo e desenvolvimento; manter
atualizado todos os arquivos dos
documentos da Diretoria, Coordenadoria
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Pedagbgica e Geréncia Administrativa;
manter atualizados os relatérios técnicos e
gerenciais e administrar o material de
consumo e permanente da Escola; realizar
todas as atividades de Secretaria relativas as
acoes da Escola.

Requisitos Necessarios:

Conhecimento necessario para o bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa
redacdo; conhecimento da estrutura dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario;
operacdo de microcomputador; Editor de
Texto e Navegador de Internet;
conhecimento e operacdo de programas
internos de informatizacdo da Camara;
conhecimentos basicos de Regimento
Interno da Camara Municipal e Lei
Organica do Municipio; conhecimento do
processo legislativo; conhecimento sobre
PPA, LDO e LOA; conhecimento da Lei
Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de
1998, que dispde sobre a elaboragdo, a
redacdo, a alteragdo e a consolidacdo das
leis.

Requisitos:

Livre Nomeagdo.

Escolaridade:

Graduado em Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Chefe Administrativo

I. Chefiar a nivel tatico a Diretoria
Administrativa; Organizar, controlar e
monitorar as atividades da Divisao
Administrativa e prestar servigos na area,
sempre que for necessario. II. Realizar
estudos, pesquisas e levantamentos que
subsidiem as atividades na area de atuag@o.
III. Auxiliar no repasse de informagdes e
nas atividades da area de sua competéncia.
IV.  Orientar e  supervisionar  o0s
procedimentos de compras e servigos,
acompanhar a elaboracdo dos termos de
referéncia dos processos de licitagdo e sua
fundamentagdo. V.  Supervisionar a
organizagdo ¢ a manutencdo atualizada do
sistema de arquivos de documentos
administrativos de interesse da Céamara,
assegurando a observancia dos sistemas de
referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta. VI. Supervisionar as publicacdes,
atos administrativos, guarda de documentos
e controle dos contratos, que resultem
despesas para a Camara Municipal; VL
manter o protocolo geral do expediente
informatizado e integrado com todos os
setores da Camara Municipal. VIII. Fazer
cumprir a Resolugdo propria da (CIAC).
IX. Supervisionar o controle das ligagdes
realizadas, através do sistema. X. Chefiar o
Servigo de transporte, recepgao,
Manutengdo Geral, Limpeza e Copa,
orientando na execu¢do ¢ manutengdo dos
servigos, observando a conduta adequada
na utilizacdo dos materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios adotando boas
praticas de otimizagdo de recursos. XI.
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Distribuir tarefas aos servidores lotados na
Diretoria; XII. zelar pelo cumprimento de
prazos legais aos quais 0s processos
administrativos  estejam  sujeitos.  XIIL.
Chefiar a elaboragdo do planejamento anual
de compras da Camara Municipal; XIV.
Promover a elaboragdo de fluxogramas e
manuais que auxiliem nas rotinas da
Diretoria. XV. Prestar informagdes ao orgdo
de controle interno quando solicitado. X VL.
Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungao;
Requisitos:

Servidor proveniente de cargo efetivo.
Escolaridade:

Graduado em instituigdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo ¢ com conhecimentos na area
administrativa.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Nuamero

Remuneracdo

Chefe do Processo
Legislativo

I.Chefiar a nivel tatico a Diretoria do
Processo Legislativo; II. Distribuir tarefas
aos servidores lotados na Diretoria e prestar
servigos na area, excepcionalmente quando
necessario; Il zelar pelo cumprimento de
prazos legais aos quais 0s processos
legislativos estejam sujeitos orientando as
Comissdes e Mesa Diretora. IV.
providenciar previamente que todos os
recursos humanos e técnicos estejam
disponiveis para a realizagdo das Sessdes
Plenarias de qualquer natureza. V. Dirimir
duvidas quanto a tramitagdo dos processos
legislativos, promover a elaboracdo de
fluxogramas e manuais que auxiliem nas
rotinas da Diretoria. VI. Requisitar com
antecedéncia o auxilio de outros servidores
ou seguranga sempre que necessario. VIL
Prestar informagdes ao orgdo de controle
interno quando solicitado. VIII. Orientar na
elaboracdo e na aplicacdo de regulamentos
e normas relativos a administragdo publica;
IX. Realizar os trabalhos de treinamento ou
orientagdo quanto a utilizag@o dos sistemas
internos de processo legislativo, sempre que
solicitado; X. Participar das sessoes
plenarias quando solicitado; executar outras
atribuigdes correlatas.

Requisitos:

Servidor proveniente de cargo efetivo.
Escolaridade:

Graduado em instituicdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacgdo e com conhecimentos na 4rea do
Processo Legislativo.
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Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Chefe Financeiro

Exercer a chefia tatico-operacional do
Diretoria Financeira da Camara Municipal,
abrangendo as seguintes atividades: I.
chefiar, promover e acompanhar, em
conformidade com as diretrizes
estabelecidas pelo Diretor Financeiro, a
regularidade da execugdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial da Céamara
Municipal, bem como os demais atos e
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fatos pertinentes a area de sua competéncia,
atestando ainda a exatiddo, integridade e
autenticidade dos respectivos registros
contabeis de acordo com as normas legais e
regulamentares  vigentes; II.  realizar
estudos, pesquisas e levantamentos visando
auxiliar o  Diretor Financeiro no
planejamento, organizacdo, direcio e
controle das atividades e servigos
pertinentes a  Diretoria  Financeira,
mantendo-se atualizado quanto a temas e
inovagdes relacionados a matéria contabil,
orcamentaria, patrimonial ou financeira
pertinentes a Camara Municipal;, III
promover e acompanhar, no ambito da sua
competéncia, em conjunto com o Diretor
Financeiro, os meios adequados ao
suprimento dos recursos necessarios ao
bom desempenho das Divisdes integrantes
da sua Diretoria, bem como responder
cumulativamente por quaisquer destas
Divisdes, quando nd3o houver servidor
responsavel designado na area; IV. exercer
pessoalmente a responsabilidade técnica e a
supervisdo  gerencial da  escrituragdo

contabil, do levantamento das
demonstragdes contabeis, orgamentarias,
financeiras e patrimoniais, em

conformidade com as normas legais ou
regulamentares vigentes; V. elaborar,
instruir e encaminhar, dentro dos prazos
legais ou regulamentares, o processo de
prestagio de contas anual da Camara
Municipal, assinando-os juntamente com o
Presidente e o responsavel pelo Controle
Interno, bem como acompanhando sua
tramitacdo nos oOrgdos de controle e
promovendo o exercicio do contraditério e
ampla defesa em apontamentos de
inconformidades de conteido contabil,
orcamentario, patrimonial ou financeiro;
VI. chefiar, promover, orientar e
acompanhar, em conjunto com o Diretor
Financeiro, a elaboragdo e o envio das
prestacdes de contas parciais e periddicas,
inclusive por meio eletronico, zelando pelo
fiel cumprimento dos prazos estabelecidos
nas normas legais ou regulamentares
vigentes, em relagdio a sua area de
competéncia; VII. promover e acompanhar,
em conjunto com o Diretor Financeiro, a
concessdo de acesso, registro e atualizagdo
cadastral da entidade, dos membros ¢ dos
responsaveis pela Camara Municipal junto
aos orgdos de controle; VIII. manifestar-se,
em conjunto com o Diretor Financeiro, de
forma verbal ou escrita, mediante parecer,
despacho, informacdo em  processo
administrativo ou legislativo, ou qualquer
outra forma de registro, desde que
devidamente solicitado e relacionado a
conteudo contabil, orgamentario,
patrimonial ou financeiro pertinentes a
Camara Municipal, ou, independentemente
de solicitagdo, na hipdtese prevista no art.
134, inciso VI, da Lei Municipal n°
1.703/2006; IX. assessorar, os membros da
Comissdo Executiva, a Diretoria Geral, as




Comissoes Parlamentares ou
Administrativas, bem como qualquer outro
departamento interessado, inclusive
vereadores e seus assessores, desde que
previamente autorizado pela Presidéncia ou
Diretoria Geral e relacionados somente a
matéria contabil, orcamentaria, patrimonial
ou financeira pertinentes a Céamara
Municipal; X. promover, em conjunto com
o Diretor Financeiro, diretamente ou por
meio de servidor formalmente incumbido, a
apresentagdo oficial das contas e os
resultados da Camara Municipal, em seus
aspectos contabil, orgamentario,
patrimonial ou financeiro, seja em
audiéncia publica, reunido, ou qualquer
outro evento similar; XI. promover e
acompanhar, em conjunto com o Diretor
Financeiro, a elaboragdo anual do
cronograma de desembolso e da
programagdo  financeira da  Camara
Municipal, zelando pelo seu fiel
cumprimento e sua atualizagdo, quando
necessaria; XII. promover e acompanhar,
em conjunto com o Diretor Financeiro, a
elaboracdo das propostas orcamentarias a
serem incluidas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Or¢amentarias e no
Orgamento Anual do Municipio, bem como
a verificagdo da necessidade de abertura de
créditos adicionais; XIII. promover e
acompanhar, o controle da concessdo de
diarias e suprimentos de fundos, bem como
das suas respectivas prestagoes de contas;
XIV. promover e acompanhar, em conjunto
com o Diretor Financeiro, o fiel
cumprimento de normas e regulamentos
vigentes pelos servidores lotados nas
divisdes  integrantes da  Diretoria
Financeira, especialmente os relativos aos
deveres funcionais previstos no Estatuto do
Servidor, inclusive quanto a freqiiéncia e
pontualidade; XV. promover e acompanhar,
em conjunto com o Diretor Financeiro, a
avaliagdo de servidor em estagio
probatdrio, a programagdo ¢ o deferimento
da concessdao de férias e licengas de
natureza discriciondria, bem como a
solicitagdo e justificacdo a Diretoria Geral
da necessidade de realizagdo de servigo
extraordindrio, da suspensdo do gozo de
férias e licengas de servidores lotados nas
divisdes integrantes da  Diretoria
Financeira; XVI. assegurar, em conjunto
com o Diretor Financeiro, o cumprimento
de metas e programas estabelecidos para a
Diretoria Financeira, quanto ao
desempenho, regularidade, qualidade dos
servigos e atendimento de prazos da agenda
de obrigacdes de responsabilidade das
divisdes que lhe sdo subordinadas; XVIIL.
promover, em conjunto com o Diretor
Financeiro e com a Unidade de Controle
Interno, a padronizagio e a normatizacao de
procedimentos de natureza contabil,
orcamentaria, patrimonial ou financeira no
ambito da Camara Municipal; XVIIL
promover e coordenar, em conjunto com o




Diretor Financeiro, a sistematiza¢do de
formas de execu¢do dos servigos da sua
area de competéncia, em observincia a
técnicas e métodos de trabalho pré-
definidos, bem como incentivar e apoiar, a
implantacdo de novos métodos e recursos
de trabalho que visem a melhoria da gestdo
administrativa e técnica da Céamara
Municipal; XIX. promover, orientar e
acompanhar, em conjunto com o Diretor
Financeiro ¢ a Divisdo de Almoxarifado e
Patrimoénio, a elaboragdo pelos membros da
Comissdo de Avaliagdo do levantamento
periddico, anual ou especial, fisico e
monetario, do acervo de bens destinados a
consumo e os de natureza permanentes ou
intangiveis, visando a sua correta
evidenciagdo fisica e contabil; XX.
promover, em conjunto com o Diretor
Financeiro, orientagdo e apoio técnico as
Divisdes  integrantes da  Diretoria
Financeira, dirimindo as duvidas de cunho
contabil, orcamentario, patrimonial ou
financeiro, ou ainda aqueles de natureza
administrativa pertinentes a sua area de
atuacdo, devendo reunir-se periodicamente
com servidores a fim de discutir assuntos
de interesse do servigo, tais como a
proposicdo de novas metodologias de
trabalno e a resolugdo de conflitos
potenciais ou existentes, visando a
promocdo e a manutencdo da eficiéncia
laboral e do clima de harmonia no ambiente
de trabalho; XXI. emitir, em conjunto com
o Diretor Financeiro, as estimativas de
impacto  orgamentario-financeiro, bem
como decidir sobre os requerimentos dos
servidores lotadas nesta Diretoria, em
especial, aqueles relacionados &
progressdes, promoc¢des ou assemelhados;
XXII. chefiar e acompanhar outras
atividades correlatas, bem como as aquelas
que lhe forem atribuidas por seus superiores
hierarquicos, observado o disposto no art.
134, inciso IV da Lei Municipal n°
1.703/2006.

Requisitos:

Servidor proveniente de cargo efetivo e que
tenha registro ativo junto ao Conselho
Regional de Contabilidade do Estado do
Parana.

Escolaridade:

Graduado em instituigdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo e com conhecimentos na area
Financeira e Contabil.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Chefe de Gestdo de

Pessoal

I. Elaborar ¢ chefiar a execugdo de metas de
atendimento as determinagdes superiores;
II. Chefiar e organizar as atividades e
servigos da Divisdo de Gestdo de Pessoal e
prestar servigos na area, excepcionalmente
quando necessario; III. Chefiar e setorizar
os Servidores dentro da Divisdo,
objetivando a eficicia e eficiéncia
administrativa e¢ a melhor interagdo ¢
aproveitamento funcional; IV. Chefiar e
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distribuir as atividades e servicos conforme
as competéncias e atribui¢des, de acordo o
perfil profissiografico de cada Servidor; V.
Conhecer operacionalmente os sistemas em
execucdo na Divisdo, propondo o uso
adequado e  otimizado,  prestando
orientagdes necessarias e representando as
demandas da Divisfo junto aos superiores e
a Contratada fornecedora dos sistemas;
VI.Conhecer operacionalmente os meios de
prestacdo de contas incidentes a Divisdo,
chefiando o controle dos prazos e a
execu¢do da prestagdio de contas,
executando-as quando necessario; VII.
Conhecer e analisar os processos em
andamento na  Divisdo, indicando
alternativas, quando houverem, para a
melhor instru¢do, desburocratizagdo e
celeridade processual, resguardados os
principios Constitucionais e Legais; VIIL
Conhecer a legislagdo pertinente aos
trimites da Divisdo de Gestdo de Pessoal,
promovendo o total ajustamento destes
aquela; IX. Interagir com as Diretorias para
tragar perfis e indicar os aperfeicoamentos
necessarios e/ou cabiveis aos servidores
deste Legislativo; X. Conhecer
operacionalmente todas as rotinas da
Divisdo de Gestdo de Pessoal, orientando e
determinando o que for cabivel e suprindo a
eventual auséncia de Servidores da Divisao;
XI. Chefiar as atividades relacionadas a
organizagdo da lotacdo nominal e numérica,
os controles de frequéncia dos servidores
efetivos, comissionados ¢ dos estagiarios,
os assentamentos da vida funcional e de
outros dados do pessoal da Camara,
zelando pela organizagdo e atualizagdo dos
registros, controles e ocorréncias de
servidores e parlamentares, bem como pela
preparacdo das respectivas folhas de
pagamento; XII. Chefiar, propor e
acompanhar a execugdo de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na
area de Servico Social e Seguranca do
Trabalho, com e para os Servidores, para
fins de beneficios e servicos junto a
Administragdo; XIII. Organizar a escala de
férias dos Servidores lotados na Divisdo de
Gestdo de Pessoal e seus setores,
garantindo a permanéncia de efetivo
minimo para execu¢do dos procedimentos
inerentes a Divisdo; XIV.Autorizar,
justificadamente, a prestagdo de servigos
extraordinarios  dentro da  Divisdo.
XV.Comunicar ao Diretor Geral e aos
Chefes de Divisdo, via memorando, a
ocorréncia de desvios na conduta de
Servidores deste Legislativo, constatados
na Divisdo de Gestdo de Pessoal, na
afericdo de controles de frequéncia,
relatorios das CAEPs, documentagdes
devidas, entre outros, sugerindo o que for
cabivel a corregdo da conduta; XVIL
Manter-se atualizado sobre as atividades
realizadas na Divisdo de Gestdo de Pessoal,
buscando meios que modernizem a
execucdo dos servigos, viabilizem a




economia, celeridade, eficiéncia dos
métodos ¢ o bom desempenho da Divisdo;
XVII. Chefiar, organizar e executar, quando
necessario, todas as atividades descritas
como competéncia da Divisdo de Gestdo de
Pessoal na Resolugdo n° 70/2019 ou outra
que a substitua; XVIII. Executar outras
atividades correlatas. XIX. Dirimir davidas
quanto a tramitagio dos processos,
promover a eclaboragdo de fluxogramas e
manuais que auxiliem nas rotinas da
Diretoria.

Requisitos:

Servidor proveniente de cargo efetivo.
Escolaridade:

Graduado em instituigdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo e com conhecimentos na area de
Gestdo de Pessoas.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Nuamero

Remuneracdo

Chefe de Tecnologia da
Informacao e
Comunicagdo Social

1. Chefiar, organizar, controlar e monitorar
as atividades da Divisdo de Tecnologia da
Informa¢do ¢ Comunicagdo Social e
prestar servigos na area, excepcionalmente
quando necessario; Elaborar, controlar e
chefiar a execugdo das metas de
atendimento  conforme  determinagdes
superiores; II. Chefiar e auxiliar no repasse
de informagdes e nas atividades da area de
sua competéncia; III. Chefiar e controlar
compras e gastos de materiais de
Tecnologia da Informagdo; IV. Avaliar e
indicar a substituicdo de equipamentos ou
software, de acordo com a necessidade de
cada setor; V. Auxiliar na organizagdo de
arquivos, envio e recebimento de
documentos pertinentes a area de atuagéo;
VI. Conhecer operacionalmente os
sistemas em execugdo, propondo o uso
adequado e  otimizado, prestando
orientagdes necessarias e representando as
demandas da Divisdo junto aos superiores
e as Contratadas fornecedoras de hardware
e software; VII. Inventariar e manter
atualizadas as informagdes de softwares e
equipamentos pertinentes a area de
atuagdo; VIII. Chefiar, controlar e auxiliar
na instalagdo, operacdo, atualizacdo e
manutengdo de programas computacionais;
IX.Emitir parecer técnico em conjunto
com o Diretor de Tecnologia da
Informagdo ¢ Comunicagdo Social quanto
a contratacdo ¢ aquisicdo de servigos e
equipamentos de informatica, auxiliando
nas especificacdes técnicas de
equipamentos, softwares e  servicos
correlacionados a area de sua competéncia;
X.Manter-se atualizado sobre as atividades
realizadas na Diretoria, buscando meios
que modernizem a execucdo dos servicos,
viabilizem a economia, celeridade,
eficiéncia dos métodos e o bom
desempenho; XI.Criar relatorios gerenciais
das atividades da area de competéncia e
repassar as informagdes a Diretoria;
XII.Chefiar e distribuir as atividades e
servicos conforme as competéncias e
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atribuigdes, de acordo o  perfil
profissiografico de cada Servidor; XIII.
Chefiar e executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

Requisitos:

Servidor proveniente de cargo efetivo.
Escolaridade:

Graduado em instituigdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo em uma das seguintes areas:
Analise de Sistemas, Sistemas de
Informagdo ou cursos correlatos na area de
Tecnologia da Informagao.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneracgao

Chefe de Gabinete de

Vereador

Responsavel pelo bom andamento das
atividades administrativas do Gabinete.
Coordena a equipe e responde pelo
Gabinete na auséncia do Presidente. Trata
de assuntos relacionados a nomeagdo,
exoneracdo, assiduidade, férias, licengas e
outros assuntos dessa natureza pertinentes
ao Gabinete do Vereador. Atribuigdes:
Organizar e dirigir as audiéncias do
Vereador; prestar servicos de apoio as
atribuigdes legais e regimentais do
Vereador; supervisionar as atividades do
Gabinete do Vereador; assessorar, planejar
e executar em conjunto com o Vereador, as
iniciativas parlamentares que vdo ao
encontro do interesse publico; cumprir e
fazer cumprir as determinagdes do
Vereador, bem como as normas e
procedimentos  disciplinares da Casa;
despachar  expedientes  dirigidos ao
Gabinete do Vereador; chefiar os
assessores do Gabinete do Vereador,
participando e instruindo os mesmos no
desenvolvimento das atividades internas e
externas do gabinete; estabelecer contatos
com autoridades, Poder Executivo e
demais entidades ou orgdos publicos ou
privados para possiveis reunides e
discussdes de assuntos de interesse da
comunidade local; fiscalizar a execugdo
dos servigos determinados para os
assessores de gabinete; organizar a
correspondéncia relativa ao Vereador;
organizar a agenda do Vereador; executar
demais atribuigdes correlatas.

Requisitos Necessarios:

Conhecimento necessario para o bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa
redagdo; conhecimento da estrutura dos
Poderes  Legislativo, Executivo e
Judiciario; operacdo de microcomputador;
Editor de Texto e Navegador de Internet;
conhecimento e operagdo de programas
internos de informatizagdo do gabinete;
conhecimentos basicos de Regimento
Interno da Cémara Municipal e Lei
Organica do Municipio; conhecimento do
processo legislativo, conhecimento sobre
PPA, LDO e LOA: projetos, tramitagdes,
alteragdes e execugdo orgamentaria;
conhecimento da Lei Complementar n°® 95,
de 26 de fevereiro de 1998, que dispoe
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sobre a elaboragdo, a redagdo, a alteragdo
¢ a consolidagdo das leis.

Requisitos:

Livre Nomeag@o.

Escolaridade:

Graduado em Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

Art. 7° Altera o ANEXO VI da Lei Municipal n°® 2.983 de 01 de junho de
2016, que passa a vigorar com a seguinte redagao.

ANEXO VI

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO

NUMERO

VALOR

Funcéo Gratificada de
Coordenacao

Coordenar as atividades das divisdes, sob a
orientacdo do respectivo diretor e chefia, com o
objetivo de produzir a¢Oes internas e externas em
conexdo com o0s objetivos institucionais da
respectiva area.

Condicées de designacdo: ser servidor titular de
cargo efetivo da Camara Municipal. Conhecimento
necessario para o bom desenvolvimento das
atribuicoes.

FGC

R$ 1.500,00

Funcgdo Gratificada Especial

Realizar atribuicdes além daquelas previstas no
perfil profissiogréafico.

Condicées de designacdo: ser servidor titular de
cargo efetivo da Camara Municipal, formacdo na
area.

FGE

R$ 1.100,00

Fungdo Gratificada de
Gestor de Contratos:

Compete ao Gestor de Contratos:

I- representar a administragdo perante o contratado.
IT - zelar pela garantia do interesse publico, com a
promog¢do de medidas necessarias ¢ adequadas a
cada caso.

III - direcionar & Diretoria Geral e a Presidéncia as
decisdes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do Gestor apresentando  risco
potencial de prejuizos a Administragdo.

IV - adotar as medidas cabiveis para a
formalizagdo, assinatura dos contratos e publicagdo
dos respectivos extratos.

V - receber, sistematizar e armazenar (arquivar)
todas as informagdes relevantes e pertinentes a
execucdo contratual.

VI - exercer o controle do cumprimento de todas as
obrigacdes contratuais.

VII - controlar o prazo de execucdo e o prazo de
vigéncia do contrato.

VIII - produzir manifestagdes acerca das alteragdes
contratuais, revisdes, reajustes e repactuagdes,
redimensionamento contratual contribuindo para a
tomada de decisdo por parte da autoridade
competente.

IX - adotar as medidas cabiveis para instaurar
processo administrativo na hipdtese de sinalizagdo
do fiscal acerca do descumprimento contratual e
sugerir a autoridade competente aplicacdo de
penalidade se for o caso.

X - adotar as medidas cabiveis para a prorrogacao

FGGC

R$ 1.500,00




da vigéncia, se for o caso, a exemplo de
formalizagdo de aditivo, consulta do interesse do
contratado, inexisténcia de penalidades que
impecam a empresa de prorrogar contrato,
declaragdo de que os servigos tenham sido
prestados regularmente pelo contratado e a
contratada manifeste expressamente interesse na
prorrogagao.

XI - observar o saldo contratual, e, quando for o
caso, informar a Presidéncia e a Divisdao Financeira
e Contabil sobre a necessidade de reforgo da nota
de empenho, outras atribuicdes definidas em
normativo interno.

XII - acompanhar o prazo dos processos de
licitagdo e das prorrogagdes e alteracdes contratuais
informando a Presidéncia em caso de risco de
descontinuidade dos servigos prestados.

XIII - em caso de substituicdo definitiva ou
temporaria do Gestor, quando for o caso, transferir
documentos relativos a gestdo

Condicées de designacdo: ser servidor
titular de  cargo efetivo da  Camara
Municipal; formacéo na area.

Funcéo Gratificada de Gestor de
Ata de Registro de Precos

Compete ao Gestor de Atas de Registro de
Registro de Precos de Precos:

I - gerenciar todos os procedimentos necessarios
para o registro formal de pregos relativos a
prestagdo de servicos e aquisicdo de bens, para
contrata¢des futuras;

II - controlar e administrar todos os atos ne-
cessarios nos Processos referentes ao Sistema de
Registro de Precos (SRP);

IT - consolidar todas as informagdes relativas a
estimativa individual e total de consumo,
promovendo a adequagdo dos respectivos projetos
basicos, visando atender aos requisitos de
padronizagao e racionalizagéo;

IV - promover a elaboragdo da Ata de Registro de
Pregos, formalizar, providenciar as assina turas do
Presidente da Camara Municipal e do Fornecedor
vencedor do certame;

V - encaminhar as Atas de Registro de Precos a
Divisdo Administrativa para publicagdo no orgao
de imprensa oficial do Municipio providenciando
também a republicagdo trimestral da Ata de
Registro de Pregos, bem como as alteragdes deste
documento, caso houverem,;

VI - gerenciar a Ata de Registro de Pregos, para
atendimento as necessidades da Administragdo,
obedecendo a ordem de classificagdo e os
quantitativos de contratacdo definidos por seus
participantes;

VII - realizar o acompanhamento da vigéncia das
Atas de Registro de Precos, o controle do
quantitativo registrado e executado, informando
eventuais saldos e indicando a necessidade de se
iniciar um novo processo de com pras;

VIII - proceder a verificagdo do prego registra do,
confirmando se este continua compativel com o
mercado;

IX - encaminhar o Processo a Comissdo de Li
citagdo para que determine ao Pregoeiro a
realizacdo dos procedimentos relativos a eventuais
renegociacdes dos pregos registrados, e ao Setor
Juridico da Camara Municipal, para providenciar
Pareceres e instrugdes quanto a aplicacdo de
penalidades por descumprimento do pactuado na
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| |
Ata de Registro de Pregos e demais a¢des que se
fizerem necessarias.

Condicoes de designacdo: ser servidor titular de
cargo efetivo da Camara Municipal, formagdo na
area.

Art. 8° As alteracdes desta Lei deverao observar o que dispde o Art. 11,
inciso XXV, da Lei Organica do Municipio de Araucaria.

Art. 9° As despesas decorrentes das alteracbes trazidas por esta
proposicao serdao suportadas pelo orcamento préprio da Camara Municipal de
Araucaria, suplementado, se necessario.

Art. 10. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Araucaria, 03 de fevereiro de 2020.

AMANDA MARIA BRUNATTO SILVA NASSAR
Presidente
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