Estado do Parana

RESOLUCAO N° 4, DE 1° DE JULHO DE 2013

Altera dispositivos e anexos da Resolugéo n° 6, de 28
de setembro de 1995, que dispde sobre a organizag&o
do quadro de pesscal e estrutura administrativa da
Cémara Municipal de Pato Branco.

L3

A Camara Municipal de Pato Branco, Estado do Parana, aprovou e eu, Presidente,
promulgo a seguinte Resolugéao:

Art. 1° O art. 3° da Resolucéo n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com a
seguinte redagao: '

“Art. 3° As alribuigbes dos cargos de provimento efetivo multifuncionais e de curso
superior, bem como dos cargos de provimenfo em comissdo, estdo consubstanciadas
nos anexos ill, IV, V e VI, partes infegrantes desta Resolug&o.”

Art. 2° O art. 4° da Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com a
seguinte redagio:

“Art. 4° A estrutura administrativa da Cidmara Municipal de Pato Branco compe-se de
Departamento Administrativo, Departamento Contabil, Procuradoria Juridica e Org&os
de Assessoramento.

§ 1° O Departamento Administrativo é responsavel pela organizagdo das atividades
administrativas do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° O Departamento Contabil é responsave! pela organizagéo financeira, pessoal e
contabil do Poder Legislativo Municipal. .

§3° A Procuradoria Juridica é responsavel pela organizacgo das atividades de ordem
Jjuridica do Poder Legislativo Municipal.

§ 4° Os Orgdos de Assessoramento séo responsaveis pelo assessoramento direto da
presidéncia e vereadores da Camara Municipal de Pafo Branco, conforme atribuigbes
definidas no anexo V1.

Art. 3° O Anexo | da Resolucéo n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com
seguinte teor:

ANEXQO |
QUADRQ DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Quantidade Cargo Classe Vencimento Carga

de Vagas Piso Inicial-P.A Horaria
(R$) Semanal

1. Administrador 12 4.500,00 40

4 Agente de Apoio 1 1.465,00 40

3 Assistente em Gestao “)” 2 1.708,00 40

4 Assistente em Gestao “II” 5 2.088,00 40
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6 Assistente em Gestao “lIi” 8 2.350,00 40
1 Assistente em Informatica 11 2.670,00 40
1 Contador 12 4.500,00 40
1 Procurador Legislativo 13 7.087,00 40

Art. 4° O Anexo I, da Resolucéo n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com
seguinte teor:

ANEXO [l
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
Quantidade Cargo Vencimento
De Vagas R$
01 Assessor Juridico 8.190,00
01 Assessor de Comunicagdo 3.5637,00
01 Assessor da Presidéncia 2.317,00
11 Assessor Parlamentar 2.317,00

Art. 5° O Anexc Il da Resolugao n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com
seguinte teor:

ANEXO Il
DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS MULTIFUNCIONAIS E DE NIVEL SUPERIOR

ADMINISTRADOR

e planejar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar, supervisionar e comandar as atividades
administrativas da Camara Municipal;

s orientar a criacdo de arquivos de dados feitos no computador visando agilizar os trabalhos
administrativos;

+ determinar a formalizagdo dos atos oficiais que devem ser assinados pelo Presidente ou pela
Mesa, promovendo a sua numeragdo e publicacdo, de acordo com os preceitos da Lei
Orgénica Municipal;

e providenciar a publicacdo das leis promulgadas, decretos legislativos, resolucdes, portarias, e
demais atos sujeitos a esta providéncia, assim como seu registro;

e supervisionar as atividades de informagfes solicitadas sobre ¢ andamento e despacho nos
processos ou projetos de leis;

» autorizar a incineragdo periddica dos papéis administrativos, livros e outros documentos, de

acordo com as normas que regem a matéria;

controlar prazos facultados pefa Lei Organica para promulgagdo, sancdo ou veto de leis;

elaborar, apds definida pelo Presidente e Secretario, 2 Ordem do Dia das Sessdes Legislativas;

supervisionar a redagéo da documentacgdo expedida pelo Poder Legislativo Municipal;

elaborar requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos de interesse da Camara

Municipal;

estudar e discutir a proposta orgcamentaria da Camara, juntamente com o Contador;

« controlar a inscrigdo dos vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e a inscricio
das pessoas interessadas em usar a Tribuna Livre; /
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e propor a nomeagdo, promogdo, exoneragdo, acesso, demissdo, reintegracdo ou readmissao
dos servidores publicos, em conformidade com as diretrizes da Camara;
conceder férias aos servidores da Camara, conforme escala aprovada peio Presidente;
abrir, quando autorizado pelo Presidente, concurso ptblico para provimento de cargo,
expedindo as necessarias instrugdes especials,

+ manter um setor de almoxarifado, zelando para que a Camara disponha do material de trabalho
necessario a sua missao constitucional;
fornecer certiddes quando solicitadas;

» fiscalizar a realizagdo de licitagio para aquisigio de materiais, contratacéo de obras e servigos;
determinar as providéncias para apuragéo dos desvios e falta de materiais eventualmente
verificados;

« efetuar outras afividades correlatas ao cargo.

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAQ: Ensino Superior Completo — Inscrito no C.R.A.
EXPERIENCIA: 1 a2 2 anos

AGENTE DE APOIO

¢ Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e externas
da Camara utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;

* remover o p6 de moveis, paredes, vidros, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os
ou limpado-os com flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-thes a boa aparénciz;

« efetuar a limpeza das escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-0s, lavando-os ou
encerando-os e passando o aspirador de pé, para retirar a poeira e detritos;

« limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno visando manter a boa aparéncia dos

locais;

priorizar a limpeza do Plenario de Sessdes;

manter a higiene e organizagic das dependéncias sanitarias, reabastecendo-os de papel,

toathas e sabonetes, para conserva-los em condigfes de uso;

» coletar lixo acondicionando em local apropriado;

* relacionar os materiais necessarios a execucdo dos servicos e requeré-los ao Administrador;

+ executar servigos de jardinagem;

* executar atividades de copa;

» fazer café, cha, chimarrao a critério do Administrador e ajudar a organizar e servir os coquetéis
da Camara;

s executar todos 0s servigos relacionados com a cozinha, café, gargom ou gargonete, incluindo o
servigo de suprir o plenario com café e agua, por ocasijo das sessbes da Camara;

* auxiliar na remogdo de méveis e equipamentos;

« separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos);

e executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

»

zelar pela guarda, conservagio, manutengio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

proporcionar a guarda e conservagéo dos produtos de consumo sob sua responsabliidade
executar outras atividades correlatas, ligadas & sua area de atuacgo.

identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais como méveis
quebrados, eletrodomeésticos, telefones, vasos, garrafas, utensilios de uso cotidiano e solicitar
junto a administrag&o as providéncias necessarias visando solucionar o problema;

* responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, zelando pelo funcionamento e
pela conservacao dos mesmos; /
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verificar ao término do expediente, todos os ambientes e se houver ar condicionado,
equipamentos elétricos ligados, janelas e portas abertas, desliga-los das tomadas, bem como
fechar portas e janelas.

manter sigilo ético funcional sobre assuntos internos relativos ao Legislativo.

ESPECIFICAQ@ES:
INSTRUCAO: 1° grau completo

ASSISTENTE EM GESTAO |

Recepcionar e acomodar convenientemente as pessoas que demandem 20% Servigos
prestados pelos gabinetes e pelos departamentos dando informagdes necessarias e o devido
encaminhamento;

Atender com especial atencio todas as chamadas telefdnicas, distribuindo-as aos ramais
solicitados;

¢ Anotar & entregar recados;

+ Passar fax e manter atualizada iistagem com nimero de fax e telefones;

o Efetuar a triagem de documentos e encaminha-los as unidades competentes;

« Manter e atualizar enderegos, felefones, enderecos de e-mail, cadastros de entidades e
autoridades; :

» Auxiliar na conferéncia de relatdrios, leis e demais documentos relativos aos assuntos da
Camara; '

Executar servigos de digitagdo desde que relativos a assuntos da Camara;

Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncias,
documentos, encomendas, cartas, convites e outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados,
depositando ou apanhando ¢ material & entregando-o aos destinatarios, para atender as
solicitagbes e necessidades administrativas da Camara Municipal,

¢ Auxiliar no servigo de arquivo, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas, para
facilitar o andamento dos servigos legislativos;

¢ Hastear bandeira,

+ Montar slides, tirar copias dos projetos

* Resumir, numerar e scanear projetos.

e Arquivar, digitalizar e digitar documentos.

* Realizar buscas na internet.

» Encadernar livros

« Protocolar a correspondéncia recebida pela Camara;

* Retirar correspondéncias no correio;

» l|dentificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais como méveis
quebrados, telefone, som do plenario, gravador, fax,computador, radio, etc e solicitar junto a
administragéo as providéncias necessarias visando solucionar o problema;

+ Responsabifizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas e periféricos, sob
sua responsabilidade, zelando pelo funcionamento e peia conservag&o dos mesmos,

» Manter sigilo ético funcional sobre a natureza e contelido dos documentos relativos aos
assuntos Legislativos;

* Prestar informagbes especificas relacionadas com 0 6rgao Legislativo Municipal no ambito de
suas atribuictes;

+ Fotocopiar documentos;

¢ Executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacéo.

* Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na Camara,
dando-lhes o devido destino.

ESPECIFICACOES: /
INSTRUGAQ: : Ensino Médio Completo
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ASSISTENTE EM GESTAOHl

Hastear bandeira em dias de sessfes e datas civicas;

Secretariar as sessdes ordinarias, extracrdinarias, solenes, audiéncias pulblicas, realizando

anotacdes necessarias;

Examinar a pasta dos vereadores que contém a Ordem do Dia, das Sessdes Legislativas;

Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audiéncias publicas.

Projetar dados nas sessdes;

Inscrever vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e proceder a inscrigdo das

pessoas interessadas em usar a Tribuna Livre.

Elaborar as atas de todas as sessoes realizadas;

» Disponibilizar informagdes institucionais via Internet; (atas, requerimentos, indica¢des, mogdes
e outros);

* Encaminhar ao administrador, todos os documentos lidos em plenario, apds cada sessdo,
repassando os assuntos abordados para as devidas providéncias;
Transcrever pronunciamentos;

+ Transcrever efou manter um arquivo no computador, contendo todas as atas, proposigdes,
mogdes, indicagdes, entre outras, feitas pelos vereadores;

» Elaborar os roteiros das sessfes solenes, especiais e das audiéncias publicas;

» Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentes e de pedidos de informagdes e controlar o
prazo de envio de respostas a estes.

¢ Manter cadastro autorizado de enderegos, seus titulares e enderecos relativos a 6rgdos
federais, estaduais @ municipais.

e Proceder ao registro de fatos histéricos do Legislativo Municipal, bem como da atuagdo dos
seus vereadores.

+ Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos publicos interno e externo,
controlando sua salda ou providenciando fotocopias.

» Organizar sob a supervisdo do Administrador as solenidades e outros eventos promovidos pela
Camara.
Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares.
Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos referentes ao
Cerimonial.

» Executar outras atividades correlatas &s acima descritas, a critério do superior imediato.

» Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na Camara,
dando-lhes o devido destino.

* Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara.
Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte do publico interno e externo,
controlande sua saida ou providenciando fotocopias.

» Organizar os cerimoniais e outros eventos promovidos pela Camara, sob a supervisio do
Administrador.

s & & & L

* Recepcionar e orientar visitas de alunos e demais entidades que visitam a Camara.

¢ Coordenar o Programa Parlamento Jovem Pato-branquense;

+ Manter o arquivo de digital das sessdes e fornecer copia, quando autorizado pelo Presidente;

¢ Fotocopiar documentos; ,

* Manter sigilo sobre a natureza e conteudo dos documentos abrangidos relativos aos assuntos
Legislativos.

» Zelar pelo funcionamento e pela conservagéo dos equipamentos e materiais de trabalho;
Efetuar outras atividades corretas ao cargo. )
ESPECIFICAGOES: /
INSTRUCAOQ: : Ensinc Médio Compieto
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ASSISTENTE EM GESTAO Il

* Manter o controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais, e efefuar o
levantamento de necessidade de sua reposicéo.

s Efetuar a aquisicdo de materiais, equipamentos e servigos, apds autorizaggo do Administrador,
quando os valores nac excederem os limites para licitacdo, fazendo a cotagéo, elaborando
mapas demonstrativos de pregos e conferindo as notas fiscais.

Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfiimagem.

« Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos assuntos de
interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa.

* Redalizar os processos licitatorios de acordo com a legislagéo em vigor,

Organizar, cadastrar e manter atualfzados os fornecedores e prestadores de servigos, na forma
da legislagéo em vigor.

s  Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme os procedimentos
adequados.’

» Fazer dispensa de L|C|ta9éo de produtos e/ou ser\ngos adquirides e contratados pela Camara,
quando solicitado pela Administradora ou Contadora, promovendo a consulta dos documentos
necessarios.

» Efetuar os respectlvos orgamentos (pesqursa de pregos de mercado) para a instrugéo dos

processos licitatorios; -

Guardar, manusear e preservar os documentos do arquivo fisico e digital;

Elaborar oficios, atas e demais documentos;

Disponibilizar informacdes institucionais via Internet;

Copiar, digitar e digitalizar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolucbes,

portarias, contratos, cartas, oficios, minutas, boletins e outros documentos determinando sua

disposicéo no papel, para atender as necessidades da Camara,

s Organizar, acompanhar, reg!strar e elaborar documentos relacionados as CEl — Comissdes
Especiais de Inqueérito;

« FEfetuar e manter atualizada a compilagdo da legislagdo municipal, Regimento Interno da

Camara Municipal e a Lei Organica do Municipio;

Manter atualizada a legisla¢éo de uso compartilhado;

Redigir as resolugies e decretos legislativos, ap6s aprovados os respeclives projetos, bem

como encaminhar 0s arquivos para a publicag&o no digrio oficial;

acompanhar a publicagéo das leis, leis complementares, resclugdes e decretos legislativos;

Elaborar a redacao final dos projetos, incorporando as emendas aprovadas;

Recortar a publicagdo do diario oficial de todos os atos oficiais e arquiva-los;

Redigir os resumos dos projetos e encaminha-los para digitalizacéo;

Organizar a legislac@o vigente e encaminhar para encadernagdo ao final de cada Sess&o

Legislativa;

Protocolar e cadastrar projetos relativos a legislag&o municipal,

» Confrolar os empréstimos do plenario nos termos da legislaggo vigente, elaborando o termo de
entrega e responsabilidade e fornecer as orienta¢des necessarias & entidade solicitante;

e Vistoriar o plendrio apés cada empréstimo a fim de detectar as condigdes dos equipamentos,
moveis, acessorios que guarnecem as dependéncias dos ambientes cedidos e elaborar o
Termo de Recebimento;

+ Fornecer & Presidéncia relatorios semestrais relativos aos empréstimos dos plenario;

¢ Distribuir projetos lidos em plenérioc para a Assessoria Juridica e Assessoria Contabil.

« Distribuir projetos para as Comissdes, apds parecer da Assessoria Juridica e Assessoria
Contabil e fazer controle dos prazos dos pareceres de cada comisso.

* Enumerar e digitalizar requerimentos e oufros documentos para serem anexados aos projetos
durante a tramitagéo.

s Acompanhar as publicagSes da Legislagso e disponibiliza-las no sitio da Camara /

+ & @ 2
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Elaborar resumo dos trabalhos (nos meses de julho e dezembro - antes do recesso).

Manter e atualizar o arquivo digital de fotos da Camara.

Manter alburn de fotos com legendas de todos os eventos, sessdes, reunides, etc.

Manter arquivo com dados das Empresas fornecedoras da Camara (Cadastro)

Desenvolver atividades, sob- orientacdo e supervisdo, de natureza contdbil, financeira,
econdmica, patrimonial, tributéria e administrativa;

Escriturar, sintética e analiticamente as operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e a
despesa;

Auxiliar na organizagdo, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo
orcamentario;

Auxiliar no controle de suplementagbes encaminhadas pelo Executivo;

Efetuar a divulgag&o dos dados do departamente no sitio da Camara;

auxiliar na executar da elaboragao da folha de pagamento de servidores e vereadores,
Organizar e manter atualizada a ficha de registro, relatérios e arquivos de servidores do Poder
Legisiativo Municipat;

Operar microcomputador, executando programas, visando agilizar os trabalhos do
departamento;

Auxiliar e acompanhar a realizagdo dos procedimentos Licitatdrios;

Auxiliar na analise do cumprimento de clausulas contratuais relacionados a parcelas de
contratos/convénios a obras, informatica, manutengao, locacdo, fornecimento de materiais,
prestagao de servigos, etc;

Auxiliar na analise dos procedimentos aditives de contratos, rotinas e valores;

auxiliar nos langamentos de verificag&o, incorporagac e controle dos bens moéveis e imoveis;
Auxiliar na alimentagdo de dados relacionados ac SIM/AM -~ Sistema Municipal de
Acompanhamento Mensal @ SIM/AP - Sistema de Acompanhamento de Pessoal,

Executar servigos de digitagao;

Auxiliar e manter arquivo de documentos;

Arquivar em suas respeclivas pastas e manter em dia, documentos relacionados a area de
atuagao de interesse do Poder Legislativo;

Auxiliar na conferéncia de relatorios;

Auxiliar na manutengéo e atualizagdo de dados relativos ao Legislativo junto a sitio do Tribunal
de Contas do Estado do Parang;

Responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas e periféricos, sob
sua responsabilidade, zelando pelo funcionamento e pela conservagio dos mesmos;

Auxiliar na execugéo das atividades ou servigos relacionados a Divisdo de Patriménio,
observando: o recebimento e cadastrandc de bens moveis e imoveis, registros, controles,
atualizagbes, transferéncias, exclusdes, afixando identificagao etiqueta/chapa de numeragéo
patrimonial, termos de responsabilidade, termos de permissdo de uso, alteragdes cadastrais,
controle e vencimente de garantias, seguros e servigos;

Fotocopiar documentos quande solicitado;

Manter sigilo ético funcional sobre a natureza e conteldo dos documentos relativos aos
assuntos Legislativos;

Auxiliar e ou executar atividades ligadas ao Departamento em que atua;

Executar demais tarefas ligadas a sua &érea de atuagéo. /

ESPECIFICACOES:
INSTRUGAQ: : Ensino Médio Completo
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ASSISTENTE EM INFORMATICA

+ Executar a instala¢ao de sistemas, programas e dar manutengéo,

o Zelar pela preservagdo dos equipamentos de informatica e dar manutengdo nesses
equipamentos,

* Auxiliar os demais servidores da Camara Municipal de Pato Branco na operagéo de sistemas,
programas e equipamentos de informatica;

» Orientar e ensinar os demais servidores da Camara Municipal de Pato Branco na operagéo de
sistema e programas;

*» Realizar atendimento imediato as chamadas dos diversos sefores; » -Auxiliar na manutencgao
dos padrbes de configura¢do dos equipamentos e softwares segundo normas estabelecidas
pelo departamento;,

+ [dentificar problemas técnicos dos equipamentos e de execugdo de programas, e providenciar
solugdes;

Aplicar medidas de seguranga aos sistemas e aos documentos da rede,

+ Planejar, projetar e desenvolver aplicagbes que auxiliem nos trabalhos e atividades da Camara
Municipal de Pato Branco;

» Realizar a manutengéo do sistema e dos equipamentos, garantindo perfeito funcionamento,
adequando-os as novas tecnologias;

* Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando 0s usuarios nas especificagbes e
comandos necessarios para sua utilizagao;

+ Realizar backup (copia de seguranga) dos documentos do Legislativo e fazer o seu
arquivamento;

+ Monitorar o funcionamento de redes de computadores.

Elaborar, atualizar e manter a documentacao técnica necessaria para a operag&o e manutencgdo
das redes de computadores;

+ Criar, desenvolver e responsabilizar-se pela manutengdo do sitio institucional da Camara
Municipal na internet.

+ Realizar estudos de viabilidade técnica para implantacio de projetos e sistemas de informagao,
assim como em aquisicdo de maquinas e aparethos de informatica e automagio;

Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos;
s Efetuar outras atividades correlatas ao cargo, a critéric do superior imediato.

ESPECIFICACOES:
INSTRUGAQ: Ensino Superior Completo
EXPERIENCIA: .Especizlista em Redes de Computador

CONTADOR

* Assessorar os Vereadores na fiscalizacéo contabil da Camara, da Prefeitura e demais orgaos
da administrag&o direta, indireta, autarquica e fundacional;
emitir pareceres e manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

e assessorar os vereadores em matérias orgamentarias, financeiras, patrimonial, de pessocal e
cutras relacionadas a Contabilidade Publica;

e exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econdmicos e financeiros da
Administracdo Direta e Indireta;

e assessorar os vereadores sobre matérias de Plano Plurianual de Investimentos do Orgamento
Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

e indicar & abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais relacionadas ao

Legisiativo;
» elaborar a proposta orgamentéria da Cémara, segundo as diretrizes emanadas da Mesa
Diretora; /
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elaborar e exercer o controle da execucio orcamentaria;

elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balancos e prestagdo de contas da Cémara, nas
areas patrimoniais, financeiras, contabil e de pessoal;

elaborar relatérios de gesto fiscal e de execugdo orgamentaria;

acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

efetuar os pagamentos das despesas, medianie empenhos e ordem de pagamento, e controlar
o saldo das dotagdes orgamentarias e bancarias;

elaborar programacéo de desembolso financeiro e requerer ao executivo mensalmente os
recursos a serem transferidos;

receber, registrar e controlar os valores transferidos pelo Executive Municipal, mantendo-o em
conta bancaria;

juntamente com o Presidente movimentar as contas bancarias da Camarg;

acompanhar a realizag&o dos procedimentos Licitatérios;

acompanhar ¢ cumprimento de clausulas contratuais relacionados a parcelas de
contratos/convénios a obras, informdatica, manutengao, locagdo, fornecimento de materiais,
prestac&o de servigos, efc;

acompanhar e identificar fatos relevantes que possam afetar as atividades da entidade e sua
situacdo contabil, patrimonial, financeira e de pessoal do Poder Legislativo Municipal,

registrar os afos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes

escriturar, sintética e analiticamente as operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e a
despesa;

organizar, mensaimente, o balancete do exercicio financeirc;

efetuar ou acompanhar a divulgacéo dos dados da contabilidade no sitio da Camara;

operar microcomputador, executando programas relativo a contabilidade, financeiro, patrimonial
e pessoal e outros referentes a area de atuagdo, visando agilizar os trabalhos do departamento;

» alimentar dados relacionados ao SIM/AM ou demais sistemas relativos a sua area de atuagéo;

+ manter atualizado dados junto a sitio do Tribunal de Contas do Estado do Parang;

+ acompanhar e verificar a contabilizagao/incorporagéo e existéncia dos bens moveis e imoveis;

e acompanhar ou executar afividades ou servicos relacionados a Divisdo de Patriménio,
cbservando; o recebimento e cadastrando de bens mdveis e imoveis, registros, controles,
atualizagdes, transferéncias, exclusbes, afixando identificacdo etiqueta/chapa de numeragéo
patrimonial, termos de responsabilidade, termos de permissao de uso, alteragdes cadastrais,
controle e vencimento de garantias, seguros e servigos,

e solicitar 4s divisdes competentes a documentacgdo e informacgdes necessarias ao desempenho
de sua fungdo, bem como fornecer documentos e informacbes as divisbes as quais se
relaciona;
identificar bens inserviveis e propor a transferéncia ac Executivo Municipal;

¢ orientar e promover 0 levantamento de inventario ac final de cada exercicio.

» analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugao de leis, regulamentos e demais atos referentes
a0 pessoal da Camara;

« prestar informacdes relacionadas a servidores e elaborar atos normativos relacionados a area
de atuacgao;

» elaborar e calcular a folha de pagamento de vereadores e servidores;

« organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da Camara Municipal;

o fazer controle e recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do servidor;

+ providenciar os documentago necessarios & admisséo, a exoneragéo e posse de servidores;

+ manter cadastro de informagdes funcionais e de outros dados relativos aos servidores e
vereadores;

* manter conirole de freqiiéncia, de horas exiras e de beneficios concedidos aos servidores;

» elaborar relatdrios, certiddes e declaragdes referentes a assuntos de pessoal;
manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagac de pessoal; /
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+ operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros referentes a
pessoal, visando agilizar os trabalhos do departamento;

» aauxiliar na alimentagao de dados relacionados ao SIM/AP — Sistema de Acompanhamento de
Pessoal;

e« manter sigilo ético funcional sobre a natureza e contetdo dos documentos relativos aos
assuntos Legislativos;
arquivar em suas respectivas pastas e manter em dia, documentos relacionados a area;

» promover dentincia de responsabilidade administrativa, sempre que observar o descumprimento
das normas instituidas;

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAO: Ensino Superior Completo — Inscrito no C.R.C.
EXPERIENCIA: 1 a2 anos

PROCURADOR LEGISLATIVO

Defender, judicial e extrajudiciaimente, os direitos e interesses da Camara;

+ examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza juridico-
administrativa, apresentando o competente parecer,

e execular demais funcbes ligadas & sua area, que requeiram a atuacgio jurldlca ou por
determinagao do Presidente,

¢ auxiliar o Administrador, no desempenho de suas atividades burocraticas, ¢ Contador em
assuntos de interesse juridico e os Vereadores, na crientagéo dos trabalhos legislativos;

o atender aos pedidos de informagdes feitos pela Mesa da Camara, Presidéncia ¢ Vereadores,
ligados a sua area de atuagao;

o proceder a compilagdo das leis alteradas no decorrer do tempo, mantendo-as devidamente
atualizadas, principalmente no que se refere aos processos de codificacao;
eiaborar contratos para cbras e servigos, licitagbes e outros;
redigir ou examinar projetos de lei, resolucdes, decreios legislativos, regulamentos, contratos,
poriarias e oufros atos administrativos gquando solicitados pela presidéncia da Camara, efou
vereadores;

« orientar quanto ao aspecto jurldico, nos processos administrativos e sindicancias instauradas
pela presidéncia da Camarsa;

» exarar parecer referente a minutas de editais de licitagbes, bem como aos contratos, acordos e
convénios firmados pela presidéncia da Camara Municipat;

+ emitir parecer e auxiliar o setor administrativo e contabil nos assuntes que fratam de matéria
legislativa.

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAQ: Nivel Superior — Curso de Bacharel em Direito — Inscricdo na OAB.
EXPERIENCIA: minimo de 2 anos.
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Art. 6° O Anexo VI, da Resolucéo n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com seguinte teor:

ANEXO VIl

Rua Ararigbéia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-0
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Art. 7° Ficam revogadas as disposi¢Ges dos Anexos IV e V, da Resolugdo n® 6, de 26
de setembro de 1995. .

Art. 8° Fica revogado o artigo 2° da Resolugédo n® 2, de 19 de fevereiro de 2008.

Art. 9° As demais disposigfes da Resolug@o n® 6, de 26 de setembro de 1995, inclusive
Seus anexos, permanecem inalteradas.

Art. 10. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo, produzinde seus
efeitos a partir de 1° de junho de 2013.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Pato Branco, Estado do Parang, ao
12 dia do més de julho de 2013.

almir Tasca
Presidente
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DIARIO DO SUDOESTE
2 de julho de 2013

PUBLICAGCOES LEGAIS

B3

Edicaon° 5814

CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO - ESTADO DO PARANA

Frastar informagdes especificas relacionadas com o orgéo Legislativo Municipal no ambite de suas
atribuigdes;

CONTADOR

RESOLUGAO N° 4, DE 1° DE JULHO DE 2013 » Fotocopiar documentos; g Fi . ; R
% « Execltar dermais tarefas ligadas A sua 4rea de atuagao. ® Fssgstsn far os Veregdqres na ﬁsﬂzar;ao nqmatu] da Camara, da Prefeitura e demais drgics da
Altera dispositivos & anexos da Resolugio n® 6, de 26 de setembro de Receber, conferir & protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na CAmara, dando-lhes o administraco direta, indireta, autarquica e fundacional;
19;95- queddi-_ﬁp_ﬁe -’fﬂbi é;rgaﬂih?-'m%? d;ﬁd qﬂm de pessoal & devido destino. ¢ emtir parscerss e manifestar-se nos processos administratives de ordem financeira;
estrutura administrativa mara Municipal de Pato Branco. _ g ki s F P 2
ESPECIFICAGOES: * assessorar os vereadq;es em mtenas orgamentarias, financeiras, patrimonial de pessoal & outras
A Camara Municipal de Pato Branco, Estado do Parana, aprovou e eu, Presidente, promulgo a INSTRUCAD: : Ensino Médio Complato relacionadas a Contabilidade Plblica:
seguinte Resolugao: ASSISTENTEEMGESTAG N » exarar pareceres sobre os balancetes patrimaoniais, orgamentarios, econdmicos e financeiros da Administragéo
Art. 19 O art 3° da Resolugao f 6. de 26 ds sslembro de 1995, passa a vigorar com a seguirte Direta & Indireta; - _ _ _
redagao: e Hastear bandera emdias de sessdes e datas civicas; s assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos do Orgcamento Anual & da Lei
« Secretariar as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, audigncias plblicas, realizands anotagdes de Diretrizes Orgamentarias;
"Art. 3° As atribufcles dos cargos de provimento efetive multifuncionais & de curso supericn, bem necessarias: i A A o - ki e
oo (B TaITCS H8 prNARAD e comlsslo. Selk casdbatarciadiis; ros wakos UL IV, I8 I : . o » Indicar aabertura de créditos a;ﬂmnrtals, suplementares e especiais relacionadas 20 Legjgiatjvu,
: i = Examinara pasta dos vereadores que contém a Ordem do Dia, das Sessdes Legislativas, o elaborara proposta orgamentéria da Camara, segundo as diretrizes emanadas da Mesa Diretora;
partes integrantes desta Resalugéo. « Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audigncias publicas. B ¥a 4 ! i '
T N— _ ) +  Projetar dados nas sessées; » glaborar e exercer o controle da execucao argamentaria;
—— ; e aieel HiE Al e CERBERLA, Vgdtar oo A Asgunie * Inscrever vereadores para Uso da palavra no Grande Expediente & proceder a inscriglo das pessoas s elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da Camara, nas areas
L Eeb’ﬁmdﬁ temﬂu:a:r:aTribLma U;E- 2 patrimoniais, financeiras, contabil & de pessoal:
"Art. 4° A estritura administrativa da Camara Municipal de Pato Branco compde-se de Departamanto W Sifarae 46 R s S E At AR aces iea TR e, i 2 2 ‘ria
Administrativo, Departamento Contébi, Hmu:adorx’apﬁrﬁfca e Orgéos de Asiesmmmtga s« Diponibilizar informagdes institucianais via Internat; (atas, requenmeantos, indicagdas, mogdes e oltros); * qgmrgrreislofos de_gestau ﬂsca].e OB gxenie .qf;amm'_]taﬂa.,
Encaminhar ao administradar, todos os documeantas lidos em plendrio, apds cada sessfio repassando os » acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal,
§ 1° O Departamento Administrative & responsdvel pela organizagdo das atividades administrativas assuntos abordados para as devidas providéncias; » cfetuar os pagamentos das despesas, medante empenhos e ordem de pagamento, € controlar o saldo das
do Poder Legisiativo Mumicipal. = Transcrever pronunciamentos, . . dotagfes orgamentarias e bancarias:
o et Rl & ekl Pl e Theriae, el il 4 ok " I&Egﬁfr e:{;%ﬂggﬁ;g:;{j:ﬁmgz ﬂf::‘p”mmr' BopiEite 100 ARANe, HIERoHoncs:: MELRes » claborar programagdo de desembolso financeiro e requerer ao execitivo mensalmente os recursos a serem
Legislative Municipal. « Elaborar os roteiros das sessdes solenss, especiais e das audigncias plblicas; transferidos;
_ - _ . o « Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes e controlar o prazo de envio » receber registrar e controlar os valores transferidos pelo Executivo Municipal, mantendo-o em conta bancaria;
$- Frocuradaria: JLridoe: & mspanasvel| ek ogent-agior i Ao, de: broie IrGIee: oo de respostas 3 estes. + juntamente com o Presidente movimentar as contas bancarias da Camara:
Poder Legrslatrm Municipal. _ _ o « Manter cadastro autorizado de enderegos, seus titulares e enderegos relativos a drgaos federais, estaduais e e liz2cio dimentos Licitatérios:
§ # Os Orgdos de Assessoramento sdo responséveis pelo assesscramento direto da presidéncia e municipais. & FLompannara rea JZHQSQ 0S5 proceaimenios Lcl Qﬂﬂﬁ. . .
vereadores da Camara Municipal de Pato Brance, conforme atribuigbes definidas no anexo Vi e Proceder ao registro de fatos histéricos do Legislativo Municipal, bem como da atuagao dos seus vereadores. « zcompanhar o cumprimento de clausulas contratuais relacionados a parcelas de contratos/convénios a obras,
Atender a solicitaglo de documentos arquivados por parte dos pablicos interno e externo, controlando sua [ atica 5 ' i3] [ i
Art. 3° O Anaxo | da Resolugdo n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigarar com seguinte teor: . cexe. wde:iianﬁﬂ e bl q par pa Pl ; informatica, ma_nutmf;ﬁo. locagio, fornecimento de materiais, PIes_tEIIGéG de SEIVIZOs, elc; - .
o : B . _ o zcompanhar e identificar fatos relevantes que possam afetar as atividades da entidade e sua situagio contabil,
ANEXO | « Organizar sob a supervisdo do Administrader as solenidades e outros evaentos promavidas pela Camara. ki il firanceiia e d | 46 Poder | saislative Murickat
QUADRO DE VAGAS « Recepcionar autoridades e visitantes em gearal d= acorda com as narmas protacolares. P !]muma RN Gl BERG UL L 2 caraive Municpal, _ _ _
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO * Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e altros documentos referentes ao Cerimanial. . reg1;1“rar 0s .EI'[OS.E fatos d_e_nat ureza contabil e ela bﬂ{arrﬂs Fﬁemnstmhvﬂs financeiros m.rrespﬂrﬂentes
+ Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a eritério do superior imediato. s escriturar, sintética e analiticamente as operagdes contabeis, visando demonstrar a receita & a despesa;
Quantidade Cargo Classe Vencimento Carga s S:ﬁﬂbe{;é:t?:;enr e protacolar expedientes internos & externos que déem entrada na Camara, dando-lhes o s+ organizar, mensalmente, o balanceta do exercicio financeiro:
de Vagas Piso Inicial-P.A Horaria : A i i, o y .
g4 (RS) el g «  Profocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara. o efetuar ou acompanhar a divulgagao dos dados da cufftatuhdade no.;mu da Cal'TﬁT_ﬂ: -
1 Administrador 12 4.500.00 a0 * Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte do publico interno e externo, controlando sua * operar microcomputador, executando programas relativo a contabilidade, financeiro, patrimonial e pessoal e
¥ Agerte de Apoio 1 1.465,00 40 salda ou providenciando fotocdpias. . . N outros referentes a area de atuaglo, visando agilizar os trabalhos do departamento:
3 Assistents em Gestao T 2 1.708,00 a0 > ITRODATR CONMENAIR S OLioR EVETIon ICTOVIckR, ela LamAM, Sob a slpen/sha,o Adminitcador, o alimantar dados relacionados ao SIMIAM ou demais sistemas relativos a sua drea de atuacao;
) P P G 5 GBEDD 0 « Recepcionar & arientar visitas d= alunos & demais enfidades que visitam a Camara. ; ; = . 5
Rmrta e Getctn : « Coordenar e Programa Parlamento Jovem Pate-brandquense: ¢ marter atualizado .-:.‘.;adcs jurto a_s_ﬂm do Tribunal de Cunta; do Eatadu do F’arana:_ -
6 AESF“E”‘E em Gestao _”' 8 235000 40 « Manter o arguivo de digital das sessoes e fornecer copia, quando autorizade palo Presidenta; + zcompanhar e venficar a contabilzagao/incorporag3o e existéncia dos bens movels & movels;
1 AEglaric e Hickmatina n il 40 + Fotocopiar documertos; , _ _ - + acompanhar ou executar atividades ou servicos relacionados a Divisdo de Patriménio, observando: o
L Contador 12 450000 40 * gﬂ;:trer Slf'f':n’;?:r:z ;E":t;”;eml: :ﬁﬁ:;zsdi?mj”m:;n%if'I‘_jn";erf:;";?t:bsa‘?hﬁ”mm Legislativos. recebimerto e cadastrando de bens mavels e imdveis, registros, conftroles, atualizagdes, transferéncias,
i i L] in H . - i - H i -
1 Procurador Legislativo 13 7.087.00 40 o em;eﬂmraﬁ i mF:eta P eqipa ' aexclusdes, afixando identfficagio etiqueta/chapa de numeragBo patrimonial, termos de responsabilidads,
tarmos de permiss3o de uso, ateracdes cadastrais, controle e vencimento de garantias, seguros e sarvigos,
Art. 49 O Anexo I, da Resolugio nf 6, de 26 de setembro da 1995, passa a vigorar com seguinte teor: ) o salictar as divisdes competentes a documentagao e informagies necessarias a0 desempenho de sua fungdo,
F&?Egdgﬁ_ %E:'i"_l o Médio Completo bem como fornecer documentos e informagdes as divisdes as quais se relaciona;
ANEXO 11 o » identficar bens inserviveis e propor a transferéncia ao Executivo Municipal;
QUADRO DE VAGAS ) ASSISTENTE EM GESTAOQ lll + ariertar e promover o levantamento de inventario ao final de cada exercicio.
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO _ _ . « analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a exaecugao de leis, regulamentos & demais atos referentes ao pessoal da
Quantidade Cargo v « Manter o contrale de estoque, mediants registra de entrada e salda de mataeriais,  efetuar o levantamento de CAmara:
De Vagas RS necassidade de sua reposiglo. ;
: o prestar informagdes relacionadas a servidores e elaborar atos normativos relacionados a area de atuagio;
01 Assaessor Juridico £.18000 « Efstuar a aquisiclo de materiais, equipamentos e servicos, apds autorizacio do Administradar, quanda os H % > : Ea0,
01 Assessor de Comunicagao 3.537.00 valores nao excederem os limites para licitago, fazendo a cotagao, elaborando mapas demonstrativos de " elal:nofare calcular a folha de pag:._amarﬁo de vgrdmes e_swdures, -
o1 Assessor da Prasidéncia 2.317.00 pregos e conferindo as notas fliscais. » organizar € manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da Camara Municipal:
11 Assessor Parlamentar 2.317,00 Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a micrafilmagem. o fazer controle e recibo de férias dos servidores, anctando na ficha do senvidor:

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro & a catalbgacao dos assuntos de interesse da

Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa * providenciar os documentagio necessarios a admissao, a €xoneragac e posse de servidores;

Art. 5° O Anzsixo Il da Resolugdo n® 6, de 26 de sstembro de 1995, passaa vigorar com seguints teor:

Realizar os processos licitatérios de acorda com a legislagso em viger, » manter cadastro de infarmagdes funcionais e de outros dados relativos aos servidores e vereadores:
ANEXO I Crganizar, cadastrar e manter atualizados os fornecedares e prestadores de sarvigos, na forma da legislagao « manter controle de freqléncia, de horas extras e de bensficios concedidos a0s servidores;
arm vigor. £ . . :
DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS MULTIFUNCIONAIS E DE NIVEL SUPERIOR Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir matenais, corforme os procadimantos adequados. *  claborar relatorios, oenidngs S:00iara puecTEIErentes d-Asstinios (0 pesstal
Fazer dispensa de Licitagao de produtos efou servigos adquinidos e contratados pela Camara, quando +  marter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentag3o de pessaal;
ADMINISTRADOR solicitado pela Administradora ou Contadora, promovendo a consulta dos documentos necessarios. » operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros referentes a pessoal,
_ ) - . N N _ « Efetuar os respectivos orgamentos (pesquisa de pregos de mercado) para a instrugao dos processos visando agilzar os trabalhos do departamento;

» plansgjar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar, supervisionar 2 comandar as atividadss administrativas da licitatdrios, s : 5 ] . i
Camara Municipal « Guardar, manusear e preservar os documentas do aregivo fisico e digital, . aaumlﬂr_n.a ailmema:;gn de dados relacionados ao SIMIAP — Sistema de Ammanhamentu de Pess_oai,.
orlentar a criagio de arquivos de dados fetes no comptador visando agilizar os trabalhes admiristrativos; « Elaborar oficios, atas & demais documertos ! » manter sigilo tico funcional sobre a natureza e conteudo dos documentos relativos aos assuntos Legislativos;
determinar a formalizagio dos atos oficials que devem ser assinados pelo Presidente ou pela Mesa +« Digponibilzar infamacdss institucionais via Internet; A ; : Wi
promovendo a sua nuﬁrag&n e publicagao, dﬁicc‘rdﬂ com os preceitos da E:" Crganica MU"ﬂC'IF"-EIT . C::Tar. digitar e digiﬁz&r projetos de leis, lais, decretos lagislativos, regulamentos, resolugdes, portarias, ¥ EnivdLEm SLp Tesﬁt'ms PaSt‘?s 3 martefleim d?' documentos relacionados a rea; ,

s providenciar a publicagio das lels promulgadas, decretos legislatives, resolugdes, portarias, & demais atos cortratos, cartas, oficios, minutas, baletins & outros documentos determinando sua dispasicao no papel, para « promaover denincia de responsabilidade administrativa, sempre que observar o descumprimento das normas
sujeites a esta providéncia, assim como ssu registro, atendar as necessidades da Camara; insti‘[ufdas;

= supervisionar as atividades de informagdes solkcitadas sobre o andamento e despacho nos processos ou « Organizar, acompanhar, registrar e elaborar documentos relaciorados as CEIl - Comisstes Especiais de
projetos ds leis Inquérito, ESPECIFICACOES:

*  Sutorizar a incinsraglo periddica des papdis administrativos, ivros & outros documentos, de acordo cotm as « Efetuar e manter atualizada a compilagdo da legislagdo municipal, Ragimento Interno da Camara Municipal e _A_L .
normas due regsm a materia; a Lei Organica do Municipio; INSTRUCAQ: Ensino Superior Completo — Inscrito no CR.C.

» controlar prazos facultados pela Lel Organica para promulgagao, sangao ou veto de lels; o Marter atualizada & legislago de uso compartilhado; EXPERIENCIA: 1 a 2 anos

= glaborar, apds definida pslo Presidents & Secretario, a Ordem do Dia das Sessoss Legislativas, « Redigir as resolugdes e decretos legislativos, apds aprovados os respectivos projetos, bem como encaminhar

» sUpervisionar a redagio da documentagio expedida pelo Poder Legislative Muricipal; os arquivos para a publicacao no didrio oficial, PROCURADOR LEGISLATIVO

s shborar requatimentes, oficics, cartas, atas & demais documentos de interesse da Camara Municipal; » acompanhar a publicagio das leis, leks complemeantares, resclugoes e decretos legislativos,

s estudar e diseutir a proposta orgamertaria da Camara, jurtaments com o Contador; s FElaborar a redagao final dos projetos, incorporando as emendas aprovadas,

» controlar a inscriglo dos vereadotss para uso da palavia no Grands Expedisrts & a inscriglo das pessoas * Recortar a publicacdo do didrio oficial da todos os atos oficiais & arquiva-los,; « [efender, judicial e axtrajudicizimente, os direttos e interesses ds Camarz;

{EEE SRRSO L RMEEE AT FOUGE Lt} : : g : » Redigir os resumos dos projetos e encaminhé-lbos para digitalizagao, » examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza juridico-administrativa,

* propor @ nomeagdo, promogao, exoneraglo, acesso, demissdo, reintegragio ou readmissao dos servidores « Organizar a legislagao vigente & encaminhar para encadernacdo ao final de cada Sessao Lagislativa: rassntando o comostania narecar:
publicos, em conformidade com as dirstrizes da Camara; s Protocolar & cadastrar projetos ralativos 4 lagislagio municipal; i , mpe- ,pﬂ 2 . , . .
concader férias aos servidores da Camara, conforme escala aprovada pebo Prasidarts; s Controlar os empréstimos do plendrio nos termos da legislagao vigente, elaborando o termo de entraga e « executar demais fungOes ligadas a sua area, gue requeiram a atuagdo juridica, ou por determinagio do
abrir, quando autorizado pelo Presidente, concurso plblico para provimento de cargo, expedindo as responsabilidade e fornecer as orientagdes necessarias & entidade solictante; Presidents;

Arteteanat IMnGoce saponak, ¢ Vistoriar o plendrio apds cada emprestimo a fim de detectar as condigdes dos equipamentos, maveis, o auxiliar o Administrador, no desempenho de suas atividades burocraticas, o Contador em assuntos de

» manter um setor de almoxarifado, 2elando para que a Camara disponha do material ds trabalho necessario a

acessdrios gue guarnacem as dependéncias dos ambientes cadidos & elaborar o Temno de Recebimento;
sua missdo canstitusional,

Fornecer 4 Presidéncia relatdrios semestrais relativos aos empréstimos dos plendrio; interesse juridico & os Versadores, na orientagdo dos trabalhos legiskativos;

» fomecer certiddes quando sofictadas; - _ Distribuir projetos lidos em plendrio para a Assessoria Juridica e Assessoria Cortabil. o atender aocs pedidos de informagdes feitos pela Mesa da Camara, Presidéncia e Vereadores, ligados a sua
* fiscalizar a realizagao de licitagso para aquisiao de materiais, contratagio de obras e servigos; Distribuir projetos para as Comisstes, apds parecer da Assessoria Juridica e Assessoria Contdbil e fazer area de atuacio;
+ determinar as providéncias para apuragio dos desvios & falta de materiais eventualmente verficados, cortrole dos prazos dos pareceres de cada comissao. s+ proceder 3 Dnmpiiaqén das leis ateradas no decorrer do tempo mantendo-as devidamente atualizadas
» efetuar outras atividades comelatas ao carga. « Enumerar e digitalizar requerimentos e outros documentos para serem anexados aos projetos durante a B T ' '
tramitagao. principalments no que se refere acs processos Eie codfficagio;
ESPECIFICACOES: « Acompanhar as publicagoes da Legislagao e di_s.p-:mjl:riliza-las na sitio da Camara . elabq{ar mrtratqs para {:!bras e SET‘-'I“EC‘S. |l{:a’tagues e outros: o |
ESPECIRICAGOES: i ) * Elaborar resumo dos trabalhos (nos meses de julho & dezembro - antes do recesso). » redigir ou examinar projetos de lai resolugdes, decretos legislativos, regulamentos, contratos, portarias e
INSTRUGAC: Ensina Superior Completo — Inscrito no C.R.A. » Marter e atualizar o arquivo digital de fotas da Camara i b o HVIE W '
EXPERIENCIA: 1 3 2 anos i, g : , outros atos administrativos quando sdlicitades pela presidéncia da Camara, efou vereadores;
+  Manter Album de fotos com legendas de todos os eventos, sessdes, reunides, ate. iantd ! do irlid o8 dministrati ndcdndas instaurad b presidsng
o Marte:namity com dedos ths Eingresas forienekinds v D {Cathiic) + orient r{:[u?n 0 a0 aspecto juridico, nos processos administrativos & sindicancias instauradas pela presidéncia
AGENTE DE APOIO s Desenvolver atividades, sab orientagdo e supenvisdo, de matureza contdbil, financeira, econdmica, patrimaonial, da Camara;
tributaria & administrativa, ; ; # exarar parecer referante 3 minutas de edtais de licitagdes, bem como aos contratos, acordos e convénios
= Exscutar trabalhos ds limpsza & conservagio em geral nas depsndéncias intemas & extemas da Camara * E“F:_‘“r”- - sﬂanahtman‘;ente :;5 mj:;r:mets o;:t&h-ms: wﬁ?nda d_en-ngsv'?jra Teceen deapesat; 3 firmados pela presidéncia da Camara Municipal,
utilizando os materiais & instrumentos adsgquados e rotinas previaments definidas, * LROMAF OIga i CHEwa, DENetIEme. e e M Fiaas i il inistrati abi arj islati
o 8 T +  Audiiar nio controle de suplementagdes encaminhadas pelo Executio, o emitir parecer e auxiliar o setor administrativo & contabil nos assuntos que tratam de matéria legislativa.
com flanslas ou vassouras aptopriadas para conservar-hes a boa aparéncia; + Efetuara divulgagao dos dados do departamento no sitio da Camara,
e efetuar a limpeza das escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-cs ou encerando-os & *  auwdliar na executar da elaboragao da folha de pagamento de servidores e vereadores, .
passando o aspirador de po, para retirar a posira e detritos; . Drga_n_zar e manter atualizada a ficha de registro, relatdrios & arquivos de servidores do Poder Legislativo ESrFECIFI‘EAQﬁES:
limpar wtensilios, como cinzeiros & objetos de adorno visando manter a boa aparénda dos lbeais: Municipal, ) N INSTRUCAC: Nivel Superior - Curso de Bacharel em Direito - Inscrigio na QAB.
priotizar a limpeza do Plendtio de Sesstes: « Operar micfocomputador, executando programas, visando agilizar os trabalhos do departamento; EXPERIENCIA: minimo de 2 a
« Auxiliare acompanhar a realizacdo dos procedimeantos Licitatdrios, L he 2P S:

= manter a higiene & organizago das dependincias sanitdrias, reabastecendo-os de papel toalhas =
sabonetes, para comserva-los em condigdes de uso,
coletar xo acondicionands am local apropriado;
relacionar os materials necessarios a execuao dos servicos & regueré-los 50 Administradar,
exgcutar servicos de jardinagem,
sxscutar atividades de copa;
farer café ché, chimarro a critério do Administrador e ajudar a organizar e servir os coguetdis da Camara;
executar todes os servigos relacionados com a cozinha, café, gargom ou garganets, incluindo o senvigo de
suptir o plenario com cafe & agua, por ocasido das sessdes da Camara,
auxilizr na remogio de mdvels & equipamentos,
separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papeis, residucs);
exscutar outras atividades de apoio operacional ou correlata;
Zelar pela guarda, cormservagio, manutengdo & limpeza dos equipamentos, instrumentos & materais
utilizades, bem como do local de trabalho,
proporcionar a guarda & conservagio dos produtos de consumo sob sua res pors abilidade,
executar oUtras atividades correlatas, ligadas & sus area de atuagia

+« jdentificar aspactos gue devemn ser melhorados dentro do local de trabalho, tais como maveis guabrados,
eletrodomésticos, telefones, vasos, garrafas, utensflios de wso cotidiano e solicitar junto a2 administragio as
providéncias necessanias visando solucionar o problama,

= responsabilizar-se peles squipamentos & materais de trabalho, zelando pelo funciomamerto e pela
cohservacio dos masmos,

= verificar ao termino do expadierts, todos os ambiertas & se houver ar condicionado, equipamentos elétricos
ligadas, janelas & portas abertas, desliga-los das tomadas, bam como fechar portas e janelas.

« manter sigilo &ico funcional sobre assurtes internos relativos ao Lagislativo.

Auxiliar na andlise do cumprimerto de cladusulas contratuais relacionades a parcelas de contratosfconvenios a
obras, informatica, manutengao, locagao, fornecimento de materials, prestacao de servigos, ele;

Art. 8 O Anexo VIl da Rescigdo n® B, de 26 de selemim de 1995, passa a vigorar com segunie teor

ANEXO VII

= Auxiliar na andlise dos procedimentos aditivos de contratos, rotinas e valores;
auwiliar nos langamentos de verficago, incorporagdio e controle dos bens mdveis e imdveis,
Auxiliar na alimentagio de dados relacionados ao SIMAM — Sisterna Municipal de Acompanhamento Mensal
& SIM/AP - Sistema de Acompanhamento de Passoal,
Exscutar sarvigos de digitacao,
Auxiliar & manter arquivo de documeantos;
Arquivar em suas respeclivas pastas & manter em dia, documentos relacionadas a area de atuagao de
interessa do FPoder Legislative;
Auxiliar na conferéncia de ralatdrios;
Auxiliar na manutengao e atualizagio de dados relativos ao Legislativo junto a sitio do Tribunal de Contas do
Estado do Farana,
s Responsabilizar-se pelos equipamentos & materiais  de trabalho, programas e periféricos, sob sua
responsabilidade, zelando pelo funcionamento & pela conservacao dos mesmos;
« Auxiliar na execugdo das atividades ou servigos relacionades a Divisao de Patimdnio, observando: o
racebimento & cadastrando de bens moveis e imdveis, registros, controles, atualizagdes, transferéncias,
exclusdes, afiando identificagdo etigustalchapa de numeragdo patrimonial, termos de responsabilidade,
termos de permissdo de uso, alteragdes cadastrais, controle e vencimento de garantias, saquros e sarvigos,
Fotocopiar documentos quando solicitado;
Marter sigilo &tico funcional sobre a natureza e conteldo dos documentos relativos aos assuntos Legislativos;
Auxiliare ou executar atividades ligadas ao Departamento am que atus,
Executar demais tarefas ligadas 4 sua area de atuagao.

IF

INSTRUCAQ: - Ensino Médio Completo

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAO: 19 grau completo

S
=
=
mm

ASSISTENTE EM GESTAC | ASSISTENTE EM INFORMATICA
+ Recepcionar & acomodar convenientements as pessoas gue demandem aos servigos prestados peles
gabinetes & pslos depatamentos dando infarmagdes necessarias & o devido encaminhameanto;
Atender com especial ateng®o todas as chamadas telefénicas, distribuindo-as aos ramais solicitados;
Anotare ertregar recados,

= Executar a instalacio de sistemas, programas e dar manutengao,
Zelar pela preservagdo dos equipamentos de informatica & dar manutengio nesses equipamentos,
Auxiliar os demais servidores da Camara Municipal de Pato Branco na operagio de sistemas, programas e
' ) . . aquipamentos de informatica,
Passar fax e manter atualizada listagem com nimero de fax e telefones; « Orientar & ensinar 0s demais servidores da Cémara Municipal de Pato Braneo na operagao de sistema e
Efstuar a triagem de documenrtos & encaminha-los as unidades compatartas, programas;
Manter e atualizar enderegos, telefones, enderegos de e-mail cadastros de entidades e autoridades; + Realizar atendmento imadiato &s chamadas dos diversos setores; « -Auxiliar na manutengao dos padroes de
Auxiliar na corferéncia de relatdrios, leis & demais documertos relativos s0s assurtes da Camara, corfiguragao dos equipamentos & softwares segundo normas estabelecidas pelbo departamento
Executar servicos de digitagao desde que relativos a assuntos da Camara; Idertificar problemas técnicos dos equipamentos & de execugo de programas, e providenciar solugdes;
= Executar trabalhos de coketa & de entraga, irtermos & externcs, de correspondéncias, documentos, Aplicar medidas de sequranca aos sistemas e aos documentos da rede;

encomendas, cartas, corvites e outros afins, difigindo-se aos locais salictados, depositando ou apanhando o Planejar, projetar & deservolver aplicagdes que ailism nos trabathos e atividades da Camara Muricipal de
matarial & entregando-o aos destinatarios, para atender as solicitagdes e necessidades administrativas da Pata Branea:

Camara Municipal, _ _ _ _ 3 s Realizar a manutengao do sistema & dos equipamentas, garantinds perfeito funcionamenta, adequando-os As
* Auxiliar no servigo de arquivo, abrindo pastas, plastificando folhas & preparando stiquetas, para facilitar o novas tecnokogias;

andamerto dos servigos legislativos; » Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os Usudrios nas especificagies & comandos
» Hastear bandeira, necessarios para sua utilizago;

Monmr_slides. tirar cdpias dos projetos * Realizar backup (copia de saguranga) dos documentos do Legislative & fazer o seu arquivamenta,

Resumir, numerar & scanear projetos. Manitorar o funcionamento de redes de computadores.

Arquivar, digitalizar & digitar documentos. Elaborar, atualizar & marter a documentago 1&cnica necessaria para a operagio e manutengdo das redes de

Art. 7° Ficam revogadas as disposigdes dos Anexos IV e V, da Resolugdo n° 6, de 26
de setembro de 1995,

Art. 8° Fica revogado o artigo 2° da Resolugao n® 2, de 19 de fevereiro de 2009.

Art. 9° As demais disposicdes da Resolugao n® 6, de 26 de setembro de 1985, inclusive
Seus anexos, permanecem inalteradas.

Bediz scasnalttamek comptadores; N - _ Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicago, produzindo seus
Encadermnar livras s Criar, deservaolver & responsabilizar-se pela manutengdo do sitio institucional da Camara Municipal na : ; =

Protocolar a correspondéncia recebida pela Camara; internet. efeitos a partir de 1° de junho de 2013,

Retfirar correspondéncias no correio; + Realizar estudos de viabillidade técnica para implantagéo de projetos e sistemas de informagdo, assim como

Idantificar aspectos que devem ser melhorados dertro do local de trabalho, tais como modvels quebrados, em agquisicio de maquinas e aparelhos de informética = automagao, Gabinete da Presidéncia da Camara I'u'Iunic:ipal de Pato Brance. Estado do Parand. ao
telefqre. som do pde_hén'q. gravadar,_ faw computador, radio, etc & solicitar jurto a administragio as = Controlar & zelar pela correta Wtilizagao dos equipamentos, 1% dia do més de iulho de 2013 I |
providéncias necessarias visando solucionar o problema; « Efetiar outras atividades correlatas ao cargo, a critério do superior imediato. LAL L :

* Responsabilizar-ss pelos eguipamentcs & materizis de trabalhio, programas e periférices, sob sua

responsabilidade, zelando pelo funcicnameanto & pela conservagdo dos mesmos, ESPECIFICACOES: Valmir Tasca
= Manter sigile &tico funcional sobre a2 natureza & conteddo dos documentos relstivos sos assuntos INSTRUGAQ: Ensing Superior Completo .
Legislativos: EXPERIENCIA. Especialista em Redes de Computador Presidente




