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PROJETO DE LEI N° 101/2023

Sdamula: “Altera a Leij 2425, de 11 de
maio de 2023 e da outras
providéncias.”

Art. 1° Ficam extintos os seguintes cargos da Tabela de Cargos de Provimento
em Comisséo — Anexo Il da Lei 2.425, de 11 de maio de 2.023:

| - Chefe da Secao de Compras, Licitagbes e Patriménio (CC-10);
Il - Chefe da Secao de Recursos Humanos (CC-11);

Il - Chefe da Secao de Copa, Higiene e Limpeza (CC-12);

IV - Chefe do Setor de Suporte e Manutengéo (CC-13);

V - Chefe da Segao de Comunicacgéo Social (CC-14);

VI - Chefe da Seczo de Processo Legislativo (CC-15);

VII - Chefe da Segao Assessoria Legislativa (CC-16);

VIl - Chefe da Secso de Atas e Arquivo (CC-17);

IX - Chefe da Secao de Telefonia e Protocolo (CC-18);

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

Paragrafo tnico. As atribuicdes serdo aquelas constantes do Anexo V da 2.425,
de 11 de maio de 2.023.

Art. 3°- O Anexo V da Lei 2.425, de 11 de maio de 2.023 - Tabela de Cargos de
Provimento em Comissao, passa a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgao.

Palacio Professor Gettilio Serafim do Nascimento, 11 de outubro de 2023.

Sinedir da Rosa Cardozo
Presidente
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
FREFERENCIA CARGO REQUISITO JORNADA | VENCIMENTO VAGAﬂ
CC-1 DIRETOR Capacidade 40 horas R$ 7.350,00 01
LEGISLATIVO técnica ;
profissional | SéManais
e boa
comunicagao
CC-2 DIRETOR Capacidade | 40 horas R$ 7.350,00 01
ADMINISTRATIVO | técnica semanais
profissional
e boa
comunicagio
CcC-3 CHEFE DO Capacidade |40 horas | R$ 7.350,00 01
GABINE:I'E DA técnica e semanais
PRESIDENCIA profissional,
boa
comunicagao
CC-4 ASSESSOR Ensino 30 horas | R$ 5.719,93 01
JURIDIC_Q DA Superior semanais
PRESIDENCIA com registro
na OAB
CC-5 ASSESSOR DA Capacidade | 40 horas | R$ 5.719,93 02
PRESIDENCIA DA | técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional
e boa
comunicacao
CC-6 ASSESSOR DA Capacidade | 40 horas | R$5.719,93 02
VICE técnica semanais
PRESIDENCIA DA | profissional
MESA DIRETORA | e boa
comunicagao
CC-7 ASSESSOR DA 1° | Capacidade | 40 horas R$ 5.719,93 02
SECRETARIA DA | técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional
e boa
comunicagdo
CC-8 ASSESSOR DA 2° | Capacidade | 40 horas | R$ 5.71 9,93 02
SECRETARIA DA | técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional
e boa
L comunicagio
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ASSESSOR Capacidade | 30 horas R$ 6.825,00 11
PARLAMENTAR técnica semanais
COM LOTACAO | profissional
NOS GABINETES | e boa
DE VEREADORES comunicagéo
CC-10 ASSESSOR DE Capacidade |40 horas | R$ 5.719,93 04
APOIO técnica semanais
PARLAMENTAR profissional
e boa
comunicagao
CC-11 ASSESSOR DA Capacidade |40 horas | R$ 5.719,93 01
DIRETORIA técnica semanais
ADMINISTRATIVA | profissional
e boa
comunicagéao
CC-12 ASSESSOR DA Capacidade | 40 horas R$ 5.719,93 01
DIRETORIA técnica semanais
LEGISLATIVA profissional
e boa
comunicagao
CC-13 COORDENADOR Qualificacdo | 40 horas R$ 5.719,93 01
DE LICITAGCOES | técnica semanais
comprovada
com
Certificados
e Diplomas
na area de
Licitagbes e
Contratos
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ANEXO V

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

CE -1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Jornada 40h semanais

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

CE - 2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Auxiliar Administrativo auxiliar nas atividades legislativas, administrativas,
financeiras, contabeis, orcamentarias, juridicas, controle interno, recursos humanos,
compras, patriménio, comunicagéo social, entre outras. Otimizar as comunicacgdes internas
e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua disposicdo, tais como telefone,
fax, correio eletrénico, entre outros; redigir oficios, despachos e demais expedientes da
correspondéncia oficial; operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de
automacéo, alimentacao de dados e agilizacéo das rotinas de trabalho relativos a sua area
de atuag&o; operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maquinas de acordo com as necessidades do trabalho: protocolar toda e qualquer
proposicao, encaminhando-a a quem de direito; organizar, classificar, registrar, selecionar,
catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatdrios, periddicos e outras
publicagdes; realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o
manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigées de armazenagem e efetivando
0 registro e o controle patrimonial dos bens publicos; atuar nos procedimentos de compras
(aquisicao de materiais e de prestacao de servigos); auxiliar nos processos de leildo, pregéao
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e demais modalidades licitatérias de bens e Servicos; marcar entrevistas e
reunides; recepcionar visitantes, contribuintes e autoridades; estudar e informar
processos de pequena complexidade; efetuar e auxiliar no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos; receber as notas de entrega e das faturas
dos fornecedores, com as declaragées de recebimento e aceitagdo do material; atender
pessoalmente aos Vereadores, providenciando o necessario para dar-lhes as devidas
condi¢cdes de trabalho e organizando as suas agendas: proceder a circulacdo interna e
externa da correspondéncia, de processos ou de quaisquer documentos relacionados com
as atividades da Camara Municipal; providenciar a extracdo de copias xerograficas e
realiza-las; atuar em comissdes administrativas de apuragao de fatos; zelar pela guarda e
conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho: manter-se atualizado sobre as
normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-3 TECNICO ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico Administrativo redigir memorandos e oficios e realizar calculos de
naturezas diversas; controlar o repasse dos recursos financeiros destinados 2 Camara
Municipal; preparar e executar o pagamento das despesas empenhadas, observando as
normas legais e regulamentares pertinentes, especialmente no que se refere a retencao de
tributos; controlar as contas e saldos bancarios e o recolhimento de consignagées diversas;
registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em bancos, em favor da
Cémara Municipal; preparar os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando
os langamentos correspondentes em sistemas, livros ou fichas proprias; efetuar prestacées
de contas; manter o registro e o controle das operagoes financeiras, direitos e haveres do
Poder Legislativo; Orientar e proceder a tramitagéo de processos | orcamentos, contratos
e demais assuntos administrativos e legislativos, consultando documentos em arquivos e
ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando informagées quando
necessario; Acompanhar e controlar a movimentacdo de pessoal, processos, registros,
cargos, de acordo com a legislagdo em vigor; acompanhar processos administrativos e
legislativos, prestar informacées nos processos quando solicitado; Desenvolver atividades
relacionadas a processos administrativos e legislativos rotineiros ou nao, segundo politica
administrativa para o setor: - Realizar agendamentos e controles para seus supervisores
diretos ou aqueles necessarios para exercicio de sua funcao, Auxiliar na preparacao de
processos licitatérios, conferéncia de empenhos, arquivamento e prestacéo de contas,
atuar em comissées administrativas de apuracao de fatos; zelar pela guarda e conservacgao
dos materiais e equipamentos de trabalho; manter-se atualizado sobre as normas
municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-4 ADVOGADO
Jornada 30 horas semanais

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

CE-5 CONTADOR
Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Contador planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o
sistema de registros e operacoes, para possibilitar o controle e acompanhamento
orgamentario e financeiro; proceder ou orientar a classificacdo e avaliagao das despesas,
examinando sua natureza para apropriar custos de bens e servicos; organizar balancetes,
balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentagao
de relatdrios de resultados parciais e geral da situaggo patrimonial, econémica e financeira
da Camara Municipal; propiciar a montagem do orcamento programa, fornecendo os dados
contabeis para servirem de base a elaboragdo do mesmo; elaborar bimestral e anualmente,
relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira, apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos; assessorar a Mesa Diretora junto aos 6rgaos
oficiais de controle e analise de contas publicas, a fim de contribuir para a correta
elaboragéo de politicas e instrumentos de acoes nos diversos setores do Poder Legislativo;
manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Cémara Municipal.

CE-6 MOTORISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Motorista dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as
condicbes de funcionamento antes de sua utilizagdo; Transportar pessoas, quando
autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das portas
€ 0 uso de cinto de seguranca; Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo
pagamento de infragées de transito praticadas; Observar € comunicar ao orgao superior,
0s periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo, bem como os pequenos
reparos de urgéncia; Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario proprio; Recolher o
veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; Executar outras
tarefas correlatas.
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CE-7 TELEFONISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Telefonista efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os
ramais solicitados; Impedir a utilizagéo dos telefones da Camara Municipal para solucéo de
assuntos particulares: Comunicar a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos;
Atender com urbanidade as chamadas telefénicas; Anotar e transmitir recados: Manter
agenda de telefones atualizada: Providenciar, quando solicitado, chamadas telefénicas;
Realizar outras tarefas afins.

CE-8 CERIMONIALISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Cerimonialista organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos,
sessoes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessées
ou eventos itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na
condugéo do protocolo a ser observado nas ceriménias, sessées, audiéncias e congéneres;
Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgdo de convites e sua distribuicao,
bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgagao dos eventos, além
de confirmar a presenca dos convidados; Conduzir ceriménias oficiais, tais como abertura
de congressos, seminarios, posses, assinaturas de convénios e demais eventos
promovidos ou apoiados pela Camara; Agendar ou reservar salas e espacos para
realizagao de reunides, seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepcao
de autoridades e municipes: Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em
eventos e solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes: Organizar o
arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e projetos de normatizacao
€ padronizagao do cerimonial; Solicitar a atualizagdo do sitio eletrénico da Cémara, no que
se refere a divulgacéo de ceriménias e eventos oficiais;

CE-9 TECNICO DE INFORMATICA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico de Informatica administrar servidores, redes de dados e seus sistemas
operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho; Providenciar os backups da rede
dos servidores, periféricos e a restauracéo dos dados e arquivos; Monitorar acessos nao
autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total seguranca; Auxiliar na
manutencao realizada nos servidores e redes de dados, identificando problemas e
providenciando os reparos devidos: Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que
envolvam a parte l6gica da rede ou instalacdo de equipamentos; Instalar e reinstalar 0s
equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Camara Municipal, bem como
efetuar a configuracao dos servidores de rede; Efetuar suporte na instalacao e manutencao
de sistemas e aplicativos, bem como na Lei de problemas na area de informatica para as
diversas unidades administrativas da Camara; Resolver questées e problemas de acesso
e disponibilizagao de internet e transmissio de dados da Camara Municipal; Efetuar o
treinamento dos servidores no caso de alterac@o no uso de sistemas e aplicativos de uso
geral e comum; Participar da criacdo e da revisdo de rotinas para utilizagcéo da informatica
na execucao dos trabalhos dos funcionarios das diversas unidades da Camara; Testar
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softwares e hardwares, controlando documentagao, licencas para utilizacdo e
periodo de garantia: Prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na

utilizagdo de sistemas, internet e aplicativos; Participar da elaboracdo de
especificagdes técnicas para aquisi¢ao de equipamentos e softwares que melhor atendam
as necessidades da Camara Municipal; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior,

CE-10 VIGIA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Vigia executar os servicos de guarda do prédio da Cémara; executar rondas
diurnas e noturnas nas dependéncias do prédio da Camara e area imediatamente
adjacente, controlar a movimentagéo de pessoas e veiculos para evitar furto; controlar a
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; em todas as hipéteses, dando
ciéncia a Presidéncia e ao Diretor Geral sobre todos os fatos que ocorrerem e que digam
respeito as atribuicées do cargo, participar de todas as reunides da Camara, sob a
superviséo do Diretor Geral, e cumprir as demais determinacgdes especificadas pela Mesa
da Camara desde que relacionadas ao desempenho das atribuicdes do cargo.

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

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CC-1 DIRETOR LEGISLATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Legislativo tomar as decisbes necessérias ao bom funcionamento do
departamento sob a sua responsabilidade, supervisionando as chefias sob sua
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subordinacéo: Secdo de Processo Legislativo, Secdo de Assessoria Legislativa,
Secéo de Atas e Arquivo, Segéo de Telefonia e Protocolo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos do departamento de suporte legislativo. Planejar,
organizar e supervisionar a execucao das atividades de apoio ao processo legislativo,
comissdes e sessdes plenarias. Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de
todas as proposicées em tramitacdo. Coordenar o fluxo da tramitagéo regimental do
processo legislativo e os prazos regimentais. Elaborar, sob a orientacdo da Mesa Diretora
ou do Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de atividades
plenarias. Elaborar os roteiros das sessOes plenarias no aspecto técnico-legislativo.
Organizar e controlar a publicacéo dos atos oficiais e a conferéncia das publicagdes
promovidas nos 6rgéaos oficiais. Supervisionar as atividades de elaboracédo das atas das
sessOes plendrias, solenes, itinerantes e comissdes, bem como das correspondéncias
oficiais da Camara Municipal. Determinar as atividades de reproducéo e publicacdo dos
documentos sob sua responsabilidade. Fazer observar as normas de guarda e consulta de
documentos sob sua responsabilidade. Realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a
preparacao das reunides ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalacdo da
Legislatura e de eleicdo da Mesa Diretora e Comissdes. Coordenar, planejar, executar,
controlar e assessorar as atividades de apoio e de assessoramento técnico-legislativo dos
trabalhos das comissées permanentes, temporarias, especiais e de inquérito. Supervisionar
a elaboragéo de requerimentos, indicagbes e mogdes e das atas das reunides plenarias,
das audiéncias publicas e das comissées. Promover medidas visando a publicidade,
atualizagao, catalogacéo e consolidagéo da legislagdo municipal. Coordenar as atividades
de redagéo final dos projetos de lei resolucdes, decretos e demais proposi¢cdes. Receber,
controlar e numerar todas as proposigdes, inclusive as encaminhadas pelo Poder Executivo
Municipal. Coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais
orgaos municipais, dos projetos de lei e demais proposigées aprovadas, verificando prazos,
protocolo e demais procedimentos. Convocar, por determinagdo da Presidéncia, os
senhores Vereadores para reunides extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horario,
bem como do objeto da reuniso. Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias
em sua area de atuag&o. Organizar a escala de horario, compensacées, férias e licencas
de sua equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos servigos. Cumprir e fazer cumprir as
determinacGes do Presidente e da Mesa Diretora. Realizar estudos e sugerir alteracdes, de
modo a manter atualizados a Lei Orgéanica Municipal e o Regimento Interno da Camara
Municipal de Pontal do Parana. Decidir sobre a utilizagdo e escolha de sistemas e
programas informatizados afetos ao processo legislativo e votagao. Responder por todos
Os servicos de responsabilidade da respectiva diretoria. Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

CC-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Administrativo tomar as decisGes necessarias ao bom funcionamento do
departamento sob a sua responsabilidade, supervisionando as chefias sob sua
subordinacdo: Segdo de Compras, Licitagdes e Patriménio; Secdo de Recursos Humanos;
Secédo de Tecnologia da Informagéo; Secéo de Copa, Limpeza e Zeladoria; Secédo de
Comunicagdo Social, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de
administragao geral. Assessorar a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe competir
Dirigir as geréncias administrativas sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando
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e determinando a realizagdo das atividades de atos de pessoal e recursos
humanos, compras, licitagdes, contratos, patriménio, almoxarifado, tecnologia da
- informagéo, comunicacao social, telefonia, atendimento, recepgéo, copa,
zeladoria, limpeza, vigilancia, frota, manutencao e conservagao e todas as demais
atividades administrativas que se fizerem necessarias. Dar cumprimento a legislacdao
trabalhista, da satde dos servidores, de licitagées e contratos, de estagio de estudantes,
de publicagéo legal e todas que se fizerem necessarias. Determinar e autorizar aquisigcoes
€ contratagbes de pequeno vulto ou solicitar autorizacdo a presidéncia para realiza-las.
Analisar licitagdes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragées ou adequactes
que se fizerem necessarias. Determinar os procedimentos de emissdo das autorizacdes de
empenho relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Camara. Determinar
e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de atuacao, visando sua
regular liquidagdo. Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar
analises com vistas a reducao de gastos, sempre que possivel. Fazer cumprir os trabalhos
de tecnologia da informacao e determinar procedimentos de seguranca e acesso a rede de
dados. Autorizar os deslocamentos dos veiculos da Camara dentro do Municipio. Resolver
questes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuagdo. Supervisionar o
servico de comunicagéo social. Determinar a manutengao dos arquivos gerais da Camara,
sua organizagéo e disponibilizagao. Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias
e licencas de sua equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos servigos. Avaliar, sempre
que possivel e coerente, as solicitagées dos gabinetes parlamentares e demais unidades
administrativas da Camara, dando os encaminhamentos necessarios. Cumeprir e fazer
cumprir as determinagdes do Presidente e da Mesa Diretora. Assessorar os vereadores e
servidores no cumprimento das normas relativas a administragdo geral. Responder por
todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria. Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por
superior.

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

Tomar as decisdes necessarias ao bom funcionamento do Gabinete, coordenar as
atividades administrativas e legislativas do Gabinete da Presidéncia, realizando as tarefas
pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete. Supervisionar ou elaborar
projetos, indicacdes, proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao processo
legislativo. Coordenar os trabalhos e atividades dos demais servidores lotados no Gabinete
da Presidéncia, assessorando no atendimento aos municipes e reivindicagées da
sociedade em geral, na organizagao e funcionamento do gabinete. Assessorar o Presidente
em suas relagbes politico-administrativas com a populagéo, érgéos e entidades publicas e
privadas. Acompanhar a elaboracdo da agenda de compromissos e obrigacées da
Presidéncia. Supervisionar o recebimento, preparo e expedi¢do das correspondéncias do
Presidente. Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete. Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete.
Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizacdo dos recursos fornecidos pela
Camara. Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete.
Realizar, a pedido do Presidente, o relatério de atividades do gabinete. Assessorar, cumprir
e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno. Cumprir as
determinagdes do Presidente. Exercer outras atividades correlatas.
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CC-4 ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
Jornada 30 horas semanais

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

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

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

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

Assessorar o Vive Presidente em assuntos que lhe forem designados. Assistir ao Vice
Presidente na organizagao e no funcionamento do Gabinete da Vice Presidéncia. Auxiliar
o Vice Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a populagdo, 6rgao e
entidades publicas e privadas. Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Vice Presidente. Auxiliar no
preparo e recebimento de correspondéncias do Vice Presidente e do seu Gabinete.

11



?t/

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA 12

Estado do Parandg

Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Vice Presidente. Auxiliar o Vice Presidente na execugao de contatos com érgéo,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria. Assessorar na
manutengao e organizagio de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de
interesse da Vice Presidéncia da Cémara. Assistir ao Vice Presidente em viagens e visitas,
inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necesséarias para
0 cumprimento dos compromissos assumidos. Realizar estudos e pesquisas de interesse
da Vice Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em
suas reunides e congéneres. Controlar e assessorar a tramitacao de documentos, projetos,
processos e demandas de interesse do Vice Presidente, bem como transmitir aos diretores
e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Vice Presidente. Organizar
€ manter arquivo de documentos e papeis de interesse da Vice Presidéncia. Exercer outras
atividades correlatas.

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

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

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

Assessorar e auxiliar o 2° Secretario da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas
€ em todas as questées que lhe competir. Gerenciar e supervisionar todas as atividades da
Segunda Secretaria. Dirigir e assessorar os trabalhos do 2° Secretario, principalmente em
questoes legais, administrativas, financeiras e de comunicagdo social. Fazer cumprir as
determinagGes do 2° Secretario da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas
€ representa-lo, sempre que para isso for designado. Realizar pesquisas e propor medidas
tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Camara Municipal. Assistir ao 2° Secretario em viagens e visitas,
inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessarias para
0 cumprimento dos compromissos assumidos. Manter-se a disposicdo do 2° Secretario
para Lei de questbes internas e externas. Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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CC-09 ASSESSOR PARLAMENTAR COM LOTACAO NOS GABINETES DOS
VEREADORES
Jornada 30 horas semanais

Assessorar o Vereador do Gabinete no qual esta lotado, prestando assisténcia politica e
estratégica, interna e externa, nas questGes de sua area de atuagso ou de conhecimento.
Desempenhar atividades de apoio a organizacéo e 3 coordenagéo politico-representativa..
Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicées do Vereador. Auxiliar na
execucao de atividades administrativas do gabinete de Vereador no qual esta lotado.
Efetuar o atendimento de municipes e autoridades. Redigir, a pedido do Vereador
pronunciamentos a serem feitos em plenario. Informar o Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢cées em tramitagdo na Camara. Cumprir as determinacées da
respectiva chefia de gabinete e do vereador. Assistir ao Vereador em viagens e visitas,
inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necesséarias para
O cumprimento dos compromissos assumidos. Representar o vereador no atendimento a
comunidade, quando solicitado. Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da
atividade parlamentar.

CC-10 ASSESSOR DE APOIO PARLAMENTAR
Jornada 40 horas semanais

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

CC-11 ASSESSOR DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Diretor Administrativo: em mateérias que requeiram o desenvolvimento de
estudos e pesquisas relativos aos processos legislativos em tramite no Departamento
Administrativo; analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;
opinando em assuntos que exijam discrigédo e confiabilidade: promovendo a recepcgéo de
pessoas e autoridades que se dirijam ao Diretor Administrativo; organizando a agenda do
Diretor Legislativo para trabalhos administrativos e sociais, conforme diretrizes do mesmo;
organizando os registros da agenda de reuniées, dispondo horarios de reunides e avisando
previamente os participantes acerca de datas, locais e horarios; assessorando Diretor
Administrativo por meio da organizacao e controle de documentos ou relatérios relativos

13



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA %
Estado do Parang 4

aos assuntos do Departamento Administrativo; Desempenhar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade que assessora:

CC-12 ASSESSOR DA DIRETORIA LEGISTATIVA
Jornada 40 horas semanais

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

CC-13 COORDENADOR DE LICITACOES
Jornada 40 horas semanais

Coordenar as tramitacdes dos processos licitatorios, dos contratos administrativos e 0s
trabalhos da equipe de apoio: Controlar o fluxo dos processos licitatérios, fazendo
fiscalizagao dos tramites e da vigéncia dos contratos administrativos; Assessorar a Secao
de Licitagao e Contratos, no que se refere a movimentagdo e fluxo dos processos
licitatérios; Assessorar os 6rgéos internos na confeccdo dos termos de referéncia,
solicitagdes de aquisicdo e fiscalizacao da vigéncia dos contratos administrativos; Auxiliar
Os Orgaos internos a iniciarem processos licitatérios com antecedéncia, bem como
solicitarem, quando for o caso, prorrogagao do contrato com tempo habil: Assessorar a
confeccionar Editais, gerir os sistemas de dados, com a insergao das informacgées e
documentacées pertinentes.

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

Desempenhar todas as funcdes e atribuicdes definidas no Sistema de Controle Interno -
Lei n° 06 de 2.013. Tais como: | - proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficacia e
economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; Il - promover
auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis; Ill - revisar e orientar a adequacgio da
estrutura administrativa do Poder Legislativo com vistas a racionalizagdo do trabalho,
objetivando o aumento da produtividade e a reducdo de custos operacionais: IV -
supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para cumprimento do limite de
despesa total com pessoal. V - realizar o controle dos limites e das condigées para a
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inscricdo de despesas em restos a pagar; VI -

examinar as fases de execucao da
despesa, inclusive verificando a regularidade

das licitagcdes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; VI -

cientificar a autoridade responsavel quando constatadas legalidades ou irregularidades na
Administracao do Legislativo local.

Palacio Professor Getlio Serafim do Nascimento, 11 de outubro de 2023

Sinedir da Rosa Cardozo
Presidente
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ANTEPROJETO DE LEIN.* /// 2023

. A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO
PARANA, Estado do Paran4, no uso de suas atribui¢des legais, submetem a apreciagio
da Cdmara Municipal a seguinte Proposi¢io:

“Altera a Lei 2425, de 11 de maio
de 2.023 e dd outras providéncias.

Art. 1° Ficam extintos os seguintes cargos da Tabela de Cargos de Provimento em
Comissdo — Anexo Il da Lei 2.425, de 11 de maio de 2.023:

[ - Chefe da Segéio de Compras, Licitagdes e Patriménio (CC-10);
II - Chefe da Se¢do de Recursos Humanos (CC-11);

III - Chefe da Se¢do de Copa, Higiene e Limpeza (CC-12);

IV - Chefe do Setor de Suporte ¢ Manutengo (CC-13);

V - Chefe da Segdo de Comunicagdo Social (CC-14);

VI - Chefe da Sec#o de Processo Legislativo (CC-15);

VII - Chefe da Segéio Assessoria Legislativa (CC-16);

VII - Chefe da Segfio de Atas e Arquivo (CC-17);

IX - Chefe da Segdo de Telefonia e Protocolo (CC-18);

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

Paragrafo tnico. As atribui¢des serdo aquelas constantes do Anexo V da 2.425,de 11 de
maio de 2.023.

Art. 3° - O Anexo V da Lei 2.425, de 11 de maio de 2.023 - Tabela de Cargos de
Provimento em Comissdo, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Sala das Sessdes, em 02 de outubro de 2023.

. SINEDIR DA ROSA CARDOZO
PRESIDENTE
OSNI ALVES DE ABREU DEIGAELTE DE JESUS OLIVEIRA
1° SECRETARIO 2° SECRETARIO

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO I’.\R.\,‘:\.;\ sy

..
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Data de Protocolo: 03/10/2023
Interessado: Vereadores da mesa
Assunto: Anteprojeto de Lei
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REFERENCIA CARGO REQUISITO JORNADA VENCIMENTO VAGAS
CC-1 DIRETOR Capacidade 40 horas RS 7.350,00 01
LEGISLATIVO técnica .
. semanais
profissional e
boa
comunicagdo
cc-2 DIRETOR Capacidade | 40 horas RS 7.350,00 01
ADMINISTRATIVO técnica semanais
profissional e
boa
comunicag¢do
cc-3 CHEFE DO GABINETE | Capacidade 40 horas RS 7.350,00 01
DA PRESIDENCIA técnica e semanais
profissional,
boa
comunicagdo
CC-4 ASSESSOR JURIDICO Ensino 30 horas RS 5.719,93 01
DA PRESIDENCIA Superior com | semanais
registro na
OAB
CC-5 ASSESSOR DA Capacidade 40 horas R$ 5.719,93 02
PRESIDENCIA DA técnica semanais
MESA DIRETORA profissional e
boa
comunicagdo
CC-6 ASSESSOR DA VICE Capacidade 40 horas RS$ 5.719,93 02
PRESIDENCIA DA técnica semanais
MESA DIRETORA profissional e
boa
comunicagdo
cc-7 ASSESSOR DA 1¢ Capacidade 40 horas RS 5.719,93 02
SECRETARIA DA técnica semanais

MESA DIRETORA

profissional e
boa
comunicagdo
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ASSESSOR DA 2¢ Capacidade 40 horas R$ 5.719,93 02
SECRETARIA DA técnica semanais
MESA DIRETORA profissional e
boa
comunicagdo
cc-9 ASSESSOR Capacidade 30 horas RS 6.825,00 11
PARLAMENTAR COM | técnica semanais
LOTAGAO NOS profissional e
GABINETES DE boa
VEREADORES comunicagdo
Ccc-10 ASSESSOR DE APOIO | Capacidade 40 horas RS 5.719,93 04
PARLAMENTAR técnica semanais
profissional e
boa
comunicag¢do
CC-11 ASSESSOR DA Capacidade 40 horas RS 5.719,93 01
DIRETORIA técnica semanais
ADMINISTRATIVA profissional e
boa
comunicagdo
CcC-12 ASSESSOR DA Capacidade | 40 horas RS 5.719,93 01
DIRETORIA técnica semanais '
LEGISLATIVA profissional e
boa
comunicagdo
CC-13 COORDENADOR DE Qualificacdo | 40 horas RS 5.719,93 01
LICITACOES técnica semanais
comprovada
com
Certificados e
Diplomas na
area de
Licitagbes e

Contratos
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ANEXO V

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

CE - 1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Jornada 40h semanais

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

CE -2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

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

CE-3 TECNICO ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico Administrativo redigir memorandos e oficios e realizar calculos de
naturezas diversas; controlar o repasse dos recursos financeiros destinados a Cimara
Municipal; preparar e executar o pagamento das despesas empenhadas, observando as
normas legais e regulamentares pertinentes, especialmente no que se refere 4 retengdo de
tributos; controlar as contas e saldos bancirios ¢ o recolhimento de consignagdes diversas:
registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em bancos, em favor da
Céamara Municipal; preparar os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando
os langamentos correspondentes em sistemas, livros ou fichas proprias; efetuar
prestagdes de contas; manter o registro e o controle das operagdes financeiras, direitos e
haveres do Poder Legislativo; Orientar e proceder a tramitagdo de processos , orgamentos,
contratos e demais assuntos administrativos e legislativos, consultando documentos em
arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes
quando necessario; Acompanhar e controlar a movimentagdo de pessoal, processos,
registros, cargos, de acordo com a legislagdo em vigor; acompanhar processos
administrativos e legislativos, prestar informagdes nos processos quando solicitado;
Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos e legislativos rotineiros
ou ndo, segundo politica administrativa para o setor; - Realizar agendamentos e controles
para seus supervisores diretos ou aqueles necessdrios para exercicio de sua fungdo,
Auxiliar na preparagdo de processos licitatérios, conferéncia de empenhos, arquivamento
¢ prestacdo de contas, atuar em comissdes administrativas de apuragio de fatos; zelar
pela guarda e conservagio dos materiais e equipamentos de trabalho; manter-se
atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CE-4 ADVOGADO
Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Advogado cuidar do arquivamento e da manuteng¢io dos arquivos e documentos
do Departamento Juridico; participar de levantamento estatistico e de organogramas e
formuldrios administrativos; auxiliar nas orientagdes institucionais e juridicas solicitadas
pelos Vereadores; representar o Poder Legislativo e defendé-lo em juizo ou fora dele, em
todo e qualquer processo; emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, caso
solicitado pela Presidéncia, Diretorias ou pelos Vereadores; proceder a analise e/ou
redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, contratos, regulamentos e
afins, caso solicitado pela Comissio competente; assessorar, quando solicitado, as
Comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos; desenvolver, quando solicitado,
estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e em Plendrio, subsidiando os
autores e 0s responsaveis pela emissdo de pareceres ou debates; acompanhar os processos
Judiciais que a CAmara Municipal seja parte, ativa ou passivamente, mesmo que de forma
suplementar; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura
organizacional da Cdmara Municipal.

CE-5 CONTADOR
Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Contador planejar os trabalhos inerentes as atividades contébeis, organizando o
sistema de registros e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento
orgamentario e financeiro; proceder ou orientar a classificagdo e avaliagio das despesas,
examinando sua natureza para apropriar custos de bens e servigos; organizar balancetes,
balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentagio
de relatérios de resultados parciais e geral da situagdo patrimonial, econdmica e financeira
da Camara Municipal; propiciar a montagem do or¢amento programa, fornecendo os
dados contébeis para servirem de base a elaboragio do mesmo; elaborar bimestral e
anualmente, relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos; assessorar a Mesa Diretora junto aos
orgdos oficiais de controle e analise de contas publicas, a fim de contribuir para a correta
elaboragdo de politicas e instrumentos de agdes nos diversos setores do Poder Legislativo;
manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Céamara Municipal.
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CE-6 MOTORISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Motorista dirigir o veiculo da Cimara Municipal, verificando diariamente as
condi¢des de funcionamento antes de sua utilizagdo; Transportar pessoas, quando
autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das portas
€ 0 uso de cinto de seguranga; Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo
pagamento de infragdes de transito praticadas; Observar e comunicar ao orgao superior,
0s periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como os pequenos
reparos de urgéncia; Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulério proprio; Recolher
0 veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; Executar outras
tarefas correlatas.

CE-7 TELEFONISTA
Jornada 40 horas semanais

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

CE-8 CERIMONIALISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Cerimonialista organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos,
sessOes, audiéncias plblicas e demais eventos da Cémara Municipal, inclusive em sessdes
ou eventos itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar
na condugdo do protocolo a ser observado nas ceriménias, sessOes, audiéncias e
congéneres; Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confec¢do de convites e
sua distribui¢do, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgagao
dos eventos, além de confirmar a presen¢a dos convidados; Conduzir ceriménias oficiais,
tais como abertura de congressos, semindrios, posses, assinaturas de convénios e demais
eventos promovidos ou apoiados pela Camara; Agendar ou reservar salas e espagos para
realiza¢do de reunides, semindrios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepgio
de autoridades e municipes; Recepcionar ¢ encaminhar autoridades e convidados em
eventos e solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes; Organizar o
arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e projetos de normatizagiio
e padronizagdo do cerimonial; Solicitar a atualizagio do sitio eletronico da Camara, no
que se refere a divulgagfio de ceriménias ¢ eventos oficiais;
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CE-9 TECNICO DE INFORMATICA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico de Informatica administrar servidores, redes de dados e seus sistemas
operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho; Providenciar os backups da rede
dos servidores, periféricos e a restauragdo dos dados e arquivos; Monitorar acessos nio
autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total seguranga; Auxiliar na
manuten¢do realizada nos servidores e redes de dados, identificando problemas e
providenciando os reparos devidos: Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que
envolvam a parte ldgica da rede ou instalagdo de equipamentos; Instalar e reinstalar os
equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Cdmara Municipal, bem como
efetuar a configuragio dos servidores de rede; Efetuar suporte na instalagiio e manutengio
de sistemas e aplicativos, bem como na Lei de problemas na area de informética para as
diversas unidades administrativas da Camara;: Resolver questdes e problemas de acesso e
disponibilizagdo de internet e transmissdo de dados da Cémara Municipal; Efetuar o
treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de sistemas e aplicativos de uso
geral e comum; Participar da criagio e da revisdo de rotinas para utilizagfo da informéatica
na execugdo dos trabalhos dos funcionarios das diversas unidades da Cimara; Testar
softwares e hardwares, controlando documentag@o, licengas para utilizagdo e periodo de
garantia; Prestar suporte técnico operacional as dreas usudrias na utilizagio de sistemas,
internet e aplicativos; Participar da elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisigo
de equipamentos e softwares que melhor atendam &s necessidades da Camara Municipal;
Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

CE-10 VIGIA
Jornada 40 horas semanais

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

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

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CC-1 DIRETOR LEGISLATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Legislativo tomar as decisdes necessarias ao bom funcionamento do
departamento sob a sua responsabilidade, supervisionando as chefias sob sua
subordinagdo: Secdo de Processo Legislativo, Se¢fio de Assessoria Legislativa, Segido de
Atas e Arquivo, Segfio de Telefonia e Protocolo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos do departamento de suporte legislativo. Planejar,
organizar e supervisionar a execugdo das atividades de apoio ao processo legislativo,
comissdes e sessdes plendrias. Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de
todas as proposi¢des em tramitagdo. Coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do
processo legislativo e os prazos regimentais. Elaborar, sob a orientagio da Mesa Diretora
ou do Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de atividades
plendrias. Elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto técnico-legislativo.
Organizar e controlar a publicagio dos atos oficiais e a conferéncia das publicag¢des
promovidas nos 6rgéos oficiais. Supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das
sessdes plendrias, solenes, itinerantes e comissdes, bem como das correspondéncias
oficiais da CAmara Municipal. Determinar as atividades de reprodugfio e publicag¢do dos
documentos sob sua responsabilidade. Fazer observar as normas de guarda e consulta de
documentos sob sua responsabilidade. Realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a
preparagdo das reunides ordindrias, extraordindrias, itinerantes, de instalagdo da
Legislatura e de eleigdo da Mesa Diretora e Comissdes. Coordenar, planejar, executar,
controlar e assessorar as atividades de apoio e de assessoramento técnico-legislativo dos
trabalhos das comissSes permanentes, tempordrias, especiais ¢ de inquérito.
Supervisionar a elaboragio de requerimentos, indicagBes e mogdes e das atas das reunides
plendrias, das audiéncias publicas e das comissdes. Promover medidas visando a
publicidade, atualizagio, catalogagio e consolidagdo da legislagdo municipal. Coordenar
as atividades de redagdo final dos projetos de lei, resolugdes, decretos e demais
proposigdes. Receber, controlar e numerar todas as proposi¢des, inclusive as
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encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal. Coordenar o encaminhamento
ao Poder Executivo Municipal e aos demais Orgdos municipais, dos projetos de lei e
demais proposigdes aprovadas, verificando prazos, protocolo e demais procedimentos.
Convocar, por determinagdo da Presidéncia, os senhores Vereadores para reunides
extraordindrias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do objeto da reunido.
Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua édrea de atuacio. Organizar
a escala de horario, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra
prejuizo aos servigos. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e da Mesa
Diretora. Realizar estudos e sugerir alteragdes, de modo a manter atualizados a Lei
Orgénica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Pontal do Parana.
Decidir sobre a utilizagdo e escolha de sistemas e programas informatizados afetos ao
processo legislativo e votagio. Responder por todos os servigos de responsabilidade da
respectiva diretoria. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CC-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Administrativo tomar as decisdes necessérias ao bom funcionamento do
departamento sob a sua responsabilidade,  supervisionando as chefias sob sua
subordinagdo: Segéo de Compras, Licitagdes e Patriménio: Sec¢do de Recursos Humanos;
Segdo de Tecnologia da Informagdo; Secdo de Copa, Limpeza e Zeladoria; Sec¢do de
Comunicagio Social, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de
administragdo geral. Assessorar a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe competir
Dirigir as geréncias administrativas sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando
¢ determinando a realizagio das atividades de atos de pessoal e recursos humanos,
compras, licitagdes, contratos, patriménio, almoxarifado, tecnologia da informagéo,
comunicagdo social, telefonia, atendimento, recepgdo, copa, zeladoria, limpeza,
vigiléncia, frota, manutencéo e conservagdo e todas as demais atividades administrativas
que se fizerem necessarias. Dar cumprimento a legislagdo trabalhista, da satde dos
servidores, de licitagdes e contratos, de estagio de estudantes, de publicagio legal e todas
que se fizerem necessérias. Determinar e autorizar aquisi¢Oes e contratagdes de pequeno
vulto ou solicitar autorizagdo a presidéncia para realiza-las. Analisar licitagdes e contratos
em todas as suas fases, propondo alteragdes ou adequagdes que se fizerem necessarias.
Determinar os procedimentos de emissio das autorizag¢des de empenho relativos aos bens
adquiridos ou servigos contratados pela Camara. Determinar e/ou efetuar a conferéncia e
0 aceite das despesas de sua 4rea de atuagdo, visando sua regular liquidagdo. Determinar
0 controle das despesas gerais da CAmara e realizar andlises com vistas a reducdo de
gastos, sempre que possivel. Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informagio e
determinar procedimentos de seguranca ¢ acesso a rede de dados. Autorizar os
deslocamentos dos veiculos da Camara dentro do Municipio. Resolver questdes, emitir
pareceres € propor melhorias em sua drea de atuagdo. Supervisionar o servico de
comunicagdo social. Determinar a manutencdo dos arquivos gerais da Cimara, sua
organizagio e disponibilizago. Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e
licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos. Avaliar, sempre
que possivel e coerente, as solicitagdes dos gabinetes parlamentares e demais unidades
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administrativas da Camara, dando os encaminhamentos necessarios. Cumprir e
fazer cumprir as determinagdes do Presidente e da Mesa Diretora. Assessorar os
vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas & administragio geral.
Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria. Realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

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

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

CC-4 ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
Jornada 30 horas semanais

Proceder a estudos de Projetos de Leis, de Resolugdes, Decretos Legislativos, e demais
atos que forem enderecados e de competéncia exclusiva do Presidente, analisando sua
eficacia, legalidade e constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando parecer
técnico. Analisar documentos particulares e publicos enderegado ao Presidente do
Legislativo Municipal, emitindo parecer verbal ou escrito no cumprimento de sua
eficacia. Proceder a estudos e pesquisas na legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina,
facilitando a solugéio dos problemas, respostas e decisdes na atuacio dos trabalhos do
Presidente. Acompanhar o Presidente da Camara em compromissos internos e externos,
auxiliar na supervisdo dos trabalhos e de sua ordem, acompanhar nas questdes de ordem
e reclamagdes, apreciar recursos e formular decisGes, representar o Presidente nas
questdes interna e externa, e nos foros em geral, quando envolver atos da Presidéncia.
Assistir as Sessdes da Camara Municipal e prestar informagdes juridicas ou técnico-
legislativas, que lhe forem solicitadas pela Presidéncia.
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CC-5 ASSESSOR DA PRESIDENCIA DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

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

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

Assessorar 0 Vive Presidente em assuntos que lhe forem designados. Assistir ao Vice
Presidente na organizagio e no funcionamento do Gabinete da Vice Presidéncia. Auxiliar
0 Vice Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagio, orgdo e
entidades publicas e privadas. Assessorar na elaboragio da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Vice Presidente. Auxiliar no
preparo e recebimento de correspondéncias do Vice Presidente e do seu Gabinete.
Assessorar 0 preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Vice
Presidente. Auxiliar o Vice Presidente na execucdo de contatos com 6rgdo, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria. Assessorar na manutengdo e
organizagdo de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Vice
Presidéncia da Camara. Assistir a0 Vice Presidente em viagens e visitas, inclusive para
dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessérias para o
cumprimento dos compromissos assumidos. Realizar estudos e pesquisas de interesse da
Vice Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em
suas reunides e congéneres. Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos,
processos e demandas de interesse do Vice Presidente, bem como transmitir aos diretores
e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Vice Presidente.
Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Vice Presidéncia.
Exercer outras atividades correlatas.
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CC-07 ASSESSOR DO 1° SECRETARIO DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

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

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

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

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

Assessorar o Vereador do Gabinete no qual esta lotado, prestando assisténcia politica e
estratégica, interna e externa, nas questdes de sua area de atuagio ou de conhecimento.
Desempenhar atividades de apoio a organizagio e a coordenagdo politico-representativa..
Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigdes do Vereador. Auxiliar na
execugdo de atividades administrativas do gabinete de Vereador no qual estd lotado.
Efetuar o atendimento de municipes e autoridades. Redigir, a pedido do Vereador,
pronunciamentos a serem feitos em plendrio. Informar o Vereador sobre prazos e
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providéncias das proposi¢des em tramitacdo na Cémara. Cumprir as
determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador. Assistir ao Vereador em
viagens e visitas, inclusive para dirigir o veiculo oficial da Camara, promovendo as
medidas necessdrias para o cumprimento dos compromissos assumidos. Representar o
vereador no atendimento 3 comunidade, quando solicitado. Cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno. Desempenhar outras atividades de assessoramento
internas e externas da atividade parlamentar.

CC-10 ASSESSOR DE APOIO PARLAMENTAR
Jornada 40 horas semanais

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

CC-11 ASSESSOR DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Jornada 40 horas semanais

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

CC-12 ASSESSOR DA DIRETORIA LEGISTATIVA
Jornada 40 horas semanais

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

CC-13 COORDENADOR DE LICITACOES
Jornada 40 horas semanais

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

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

Desempenhar todas as fungdes e atribui¢des definidas no Sistema de Controle Interno -
Lei n.° 06 de 2.013. Tais como: I - proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficdcia e
economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; 1] -
promover auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis; III - revisar e orientar a adequagdo da
estrutura administrativa do Poder Legislativo com vistas a racionalizagdo do trabalho,
objetivando o aumento da produtividade ¢ a reducéio de custos operacionais; 1V -
supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para cumprimento do limite de
despesa total com pessoal. V - realizar o controle dos limites e das condigdes para a
inscrigdo de despesas em restos a pagar; VI - examinar as fases de execugdo da despesa,
inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; VII - cientificar a autoridade
responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administragdo do
Legislativo local.
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JUSTIFICATIVA

Com o objetivo de reorganizar, extinguir e transformar, os cargos em comissdo no dmbito
da Cémara Municipal de Pontal do Parana, apresentamos o presente projeto de Lei.

Considerando que a administragdo ptblica federal conta com uma série de cargos
comissionados — que podem ser ocupados por aqueles que néo sdo concursado, que
necessariamente devem ser preenchidos por pessoas que mantenham relagfio de confianga
com a autoridade hierarquica.

As alteragdes na estrutura organizacional da Camara visam racionalizar e desenvolver os
Orgdos internos tornando-os mais eficientes e qualificar o desempenho do Poder
Legislativo Municipal, criando os cargos de Coordenador de Licitagdes, Assessor de
Apoio Parlamentar, Assessor de Diretoria Administrativa € Assessor de Diretoria
Legislativa e acrescendo uma vaga a mais nos cargos de Assessores da Mesa Executiva,
0s quais se destinam melhorar o desempenho dos érgios internos da Camara.

Com o objetivo de dar cumprimento a decisdo judicial proferida nos autos n.° 001791 3-
08.2022.8.16.0000 — ADI — OE — TJPR € para viabilizar a criagdo e acréscimo dos
referidos cargos, estamos extinguindo os cargos de Chefe da Seg¢o de Compras, licitagdes
e Patriménio (CC-10), Chefe da Segdo de Recursos Humanos (CC-11), Chefe da Segio
de Copa, Higiene e Limpeza (CC-12), Chefe do Setor de Suporte ¢ Manutengio (CC-
13), Chefe da Segdo de Comunicagio Social (CC-14), Chefe da Secdo de Processo
Legislativo (CC-15), Chefe da Segdo Assessoria Legislativa (CC-16), Chefe da Secdo de
Atas e Arquivo (CC-17) e Chefe da Segdo de Telefonia e Protocolo (CC-18), a fim de
equalizar e evitar impacto financeiro sobre as despesas com pessoal.

A criagdo do cargo de Coordenagdo de Licitagdes, visa adequi-lo as necessidades
impostas para implantagdo da Nova Lei de Licitagdes n.° 14.133/21, pois haverd aumento
na demanda de trabalho a fim de tragar planos de agdes e estratégias eficazes visando as
contratagOes publicas,

Assim sendo, esperamos contar com o apoio dos Nobres Vereadores para aprovagio do
Projeto de Lei ora encaminhado.
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
REFERENCIA CARGO REQUISITO JORNADA VENCIMENTO VAGAS
CC-1 DIRETOR Capacidade 40 horas RS 7.000,00 01
LEGISLATIVO técni -
cnlca‘ semanais ? ‘}‘3'5(_‘
profissional e
boa -t - : it £ 2
) L J e
comunicacdo ’f ) 3
cc-2 DIRETOR Capacidade | 40 horas RS 7.000,00 01
ADMINISTRATIVO técnica semanais
- 2 2
profissional e 735¢ je
boa
comunicacdo
CC-3 CHEFE DO GABINETE Capacidade 40 horas RS 7.000,00 01
DA PRESIDENCIA técnicae semanais
profissional, 7 5 &, oo
boa
comunicagdo
CC-4 ASSESSOR JURIDICO Ensino 30 horas RS 5.447,55 01
DA PRESIDENCIA Superior com | semanais
registro na %
OAB 577533
cc-5 ASSESSOR DA Capacidade 40 horas RS 5.447,55 03
PRESIDENCIA DA técnica semanais 7/9
- MESA DIRETORA profissionale | ,  /, 5:147,%3
boa " pdd
comunicacgdo 1
. UL
CC-6 ASSESSOR DA VICE Capacidade 40 horas RS 5.447,55 02
PRESIDENCIA DA técnica semanais ‘ 7
i MESA DIRETORA profissional e $ 7‘ jJ 7 5
C boa
comunicacdo
CC-7 ASSESSOR DA 1¢ Capacidade 40 horas RS 5.447,55 02
SECRETARIA DA técnica semanais /9
(jj;.- i MESA DIRETORA profissional e 5. 4 ? / J /0 3
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P

boa
comunicagdo

Contratos

cc-8 ASSESSOR DA 22 Capacidade 40 horas RS 5.447,55 02
SECRETARIA DA técnica semanais
pf ¢ h MESA DIRETORA profissional e 5.1/ 473
boa
comunicagdo d
cc-9 ASSESSOR Capacidade | 30 horas RS 6.500,00 11
PARLAMENTAR COM | técnica semanais G g a? )
LOTACAO NOS profissional e 5) o0
GABINETES DE boa
VEREADORES comunicacao
CC-10 ASSESSOR DE APOIO | Capacidade 40 horas RS 04
avizncels | PARLAMENTAR técnica semanals | ¢
P, i / profissional e T /-9/ 83
LA W = boa o '
comunicagdo
y Sa
CC-11 ASSESSOR DA Capacidade | 40 horas RS 01
DIRETORIA técnica semanais
3 Sy ADMINISTRATIVA profissional e @
e boa o
3
comunicacdo b 7/2, 9’
CC-12 ASSESSOR DA Capacidade 40 horas RS 01
‘ DIRETORIA técnica semanais
Mirce LEGISLATIVA profissional e 5 4 / ) @
boa ¢
comunicacdo
CC-13 COORDENADOR DE Qualificagdo | 40 horas RS 01
LICITACOES técnica semanais
comprovada
com 5 ; ?/ ﬂ}ﬁ 3
L ‘32""’" Certificados e
Diplomas na
area de
LicitagOes e
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Exercicio: 2023

Empenhos Orcamentdrios por Desdobramento

Perfodo de 01/01/2023 a 30/09/2023

| N

Empenho  Data Credor Programatica Valor Valor Anulado Processo/Ano
246/2023  31/05/2023 FABIANO RICARDO CAMPOS 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11,00.00. 1001 2.383,30 0,00 /
252/2023  05/06/2023 TALITA ADRIELI BOMBARDIERI B 01.001.01.031,0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 2.843,75 0,00  603/2023
258/2023  07/06/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01 .031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00, 1001 65.764,25 0,00 626/2023
302/2023  30/06/2023 DENISE DA LUZ FERREIRA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 953,32 0,00 /
373 12023 14/08/2023 PAULO HENRIQUE PEREIRA RIBE  01.001,01.031 .0001.2.001.3.1.90,11.00.00. 1001 1.706,25 0,00 836/2023
Total do Desdobramento: 81.012,06 704,01
Desdobramento: 319011 - 45 - 01 FERIAS - ABONO CONSTITUCIONAL - PESSOAL EFETIVO
49/2023  01/02/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00. 1001 12.500,00 0,00 6572023
58 /2023 02/02/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031.0001.2.001 .3.1,90.11.00.00. 1001 2.500,00 0,00 76/2023
60 /2023 03/02/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1,90.1 1.00.00. 1001 1L.011,13 0,00 79/2023
77 /2023 14/02/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001 .3.1.90.11.00.00. 1001 2.376,76 0,00 1132023
311/2023  04/07/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 2.883,63 0,00 73572023
314/2023 04072023 CAMARA MUNICIPAL PONTALPA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 723,20 0,00 73472023
316/2023  04/07/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031,0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 5.623,00 0,00 73372023
321/2023  05/07/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031 .0001.2.001.3.1.90.11.00.00, 1001 2.811,50 0,00 740/2023
3242023 06/07/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001 .3.1.90.11.00.00. 1001 1.633,33 0,00 74172023
358/2023  04/08/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00. 1001 1.153,40 0,00 759/2023
Total do Desdobramento: 33.215,95 0,00
Desdobramento: 319011 - 47 - 00 LICENCA-PREMIO
236/2023  24/05/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01,001.01.031.0001.2.001.3.1.90,1 1.00.00. 1001 7.646,40 0,00 573/2023
237 /2023 24/05/2023 CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031.0001 .2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 11.876,10 0,00 573/2023
Total do Desdobramento: 19.522,50 0,00

Desdobramento:

16 /2023 19/01/2023
27 /2023 20/01/2023
89 /2023 15/02/2023
119 /2023 17/03/2023
173/2023  20/04/2023
218/2023  18/05/2023
2792023 20/06/2023
328/2023  07/07/2023
346/2023  20/07/2023 |
3842023 18/08/2023
394/2023  22/08/2023
4072023 31/08/2023
44472023 19/09/2023

319011-75-03

CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA

SUBSIDIOS DOS VEREADORES E PRESIDENTE DA CAMARA

01.001.01.031.0001.2,001,3.1,90.11.00.00. 1001 £2.500,00 82.500,00
01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 82.500,00 0,00
01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 92.779,50 0,00
01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00, 1001 92.779,50 0,00
01.001.01,031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 92.779,50 0,00
01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00, 1001 92.779,50 0,00
01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11,00.00. 1001 92.779,50 0,00
01.001.01.031.0001.2,001.3.1.90.11.00,00. 1001 3.092,65 0,00
01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 101.214,00 0,00
01,001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 92.779,50 0,00
01.001.01.031.0001.2,001.3.1.90.11,00.00, 1001 31.936,10 0,00
01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 2.249,20 0,00
01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 92,779,50 0,00
Total do Desdobramento: 924.948,45 82.500,00

Total Geral: 3.169.452,26 260.452,30

Total Liquido: 2.908.999,96

www.elotech.com.br

34/2023
34/2023
121/2023
228/2023
428/2023
547/2023
667/2023
747/2023
7742023
863/2023
890/2023
92072023
9872023
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parana
Exercicio: 2023

Empenhos Orcamentdrios por Desdobramento

Perfodo de 01/01/2023 a 30/09/2023

Empenho Data  Credor

Desdobramento:

17 12023 19/01/2023
26 /2023 20/01/2023
61 /2023 03/02/2023
78 /2023 14/02/2023 ,
91 /2023 15/02/2023
1202023  17/03/2023
174/2023  20/04/2023
218/2023 18/05/2023
238/2023  26/05/2023
280/2023  20/06/2023
310/2023  04/07/2023
3132023 04/07/2023
325/2023  06/07/2023
345/2023  20/07/2023
357/2023  04/08/2023
385/2023  18/08/2023
442 /2023 19/09/2023
Desdobramento:
15/2023 19/01/2023
28 /2023 20/01/2023
90 /2023 15/02/2023
118/2023  17/03/2023
172/2023  20/04/2023
197/2023  03/05/2023
220/2023  18/05/2023
239/2023  26/05/2023
281/2023  20/06/2023
34472023 20/07/2023
386/2023  18/08/2023
406 /2023 31/08/2023
443 12023 19/09/2023
Desdobramento:
257/2023  07/06/2023
Desdobramento:
259/2023  07/06/2023
261/2023  07/06/2023
353 /2023  22/08/2023
4372023 19/09/2023
Desdobramento:

21 /2023 20/01/2023
22 /2023 20/01/2023
32 /2023 20/01/2023
33 /2023 20/01/2023
44 /2023 31/01/2023
45/2023  31/01/2023
10072023  06/03/2023
17872023 25/04/2023
182/2023  26/04/2023
244 /2023 31/05/2023
245/2023  31/05/2023

Programatica Valor Valor Anulado Processo/Ano
319011-01-01 VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS PESSOAL EFETIVO
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.03 1.0001.2.001,3.1.90.11.00.00. 1001 45.754,97 45.754,97 342023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00. 1001 45.754,97 0,00 34/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTALPA 01.001.01 2031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00. 1001 2,022,227 0,00 792023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 4.753,53 0,00 113/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 46.671,42 0,00 121/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 46.671,42 0,00  228/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00. 1001 48,641,45 0,00 428/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01,031.0001.2.001.3,1,90.11.00.00. 1001 51.293,52 0,00 547/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 275790 0,00 58172023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 54.051,41 0,00 667/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00,00, 1001 5.767,27 0,00 735/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.03 1.0001.2.001.3.1.90.11.00.00, 1001 1.446,40 0,00 734/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01 .031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 3.266,67 0,00 T41/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 54,051,41 0,00 7742023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031 .0001.2,001.3.1.90.11,00.00. 1001 2.306,80 0,00 7592023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00, 1001 54.404,36 0,00  863/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01 .031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00. 1001 54.404,86 0,00 987/2023
Total do Desdobramento: 524.021,13 45.754,97
319011-31-01 VENCIMENTOS COMISSIONADOS - NAO OCUPANTES DE CARGO EFETIVO
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 131.493,32 131.493,32 34/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 131.493,32 0,00 34/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031,0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 142.49438 0,00 12172023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 141.586,46 0,00 228/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 0 1.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 142,494 38 0,00 42872023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 1.997,44 0,00 482/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01,001.01 .031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 156.911,60 0,00 547/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00, 1001 7.845,62 0,00 58172023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90,11.00.00. 1001 164.525,10 0,00 667/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 163.870,22 0,00 774/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA  01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 157.932,21 0,00  863/2023
. CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01,001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 1.52531 0,00 920/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2,001.3.1.90.11,00,00. 1001 164.757,21 0,00 987/2023
Total do Desdobramenta: 1.508.926,57 131.493.32
319011 -43-01 13° SALARIO - PESSOAL EFETIVO
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01,031.0001.2.001.3,1.90.11.00.00, 1001 20.872,73 0,00 626/2023
Total do Desdobramento: 20.872,73 0,00
319011-43 -05 13° SALARIO - VEREADORES E PRESIDENTE DA CAMARA
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.,3.1.90.11.00.00. 1001 37.955,25 0,00 626/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 8.434,50 0,00 626/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001,3.1.90.11.00.00. 1001 4.920,12 0,00 890/2023
CAMARA MUNICIPAL PONTAL PA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 5.623,00 0,00 980/2023
Total do Desdobramento: 56.932,87 0,00
319011 - 43 - 06 13° SALARIO - COMISSIONADOS - NAO OCUPANTES DE CARGO EFETIVO
RENATA DONATO CORREIA DOS § 01.001.01.031.0001.2,001.3.1.90.11.00.00. 1001 453,96 453,96 -/
ELIEL GONCALVES 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 250,05 250,05 /
ELIEL GONGALVES 01.001.01.031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00. 1001 250,05 0,00 !
RENATA DONATO CORREIA DOS § 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 453,96 0,00 !
FELIPE LORRAN FERREIRA BORGE 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 453,96 0,00 62/2023
JIOVANA EMANUELLY MARTINS 01.001.01.031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00. 1001 328,01 0,00 62/2023
DENISE DA LUZ FERREIRA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 907,93 0,00 16372023
CELSO DOS SANTOS JUNIOR 01.001.01.031.0001,2.001.3.1.90.11.00.00, 1001 907,93 0,00 432/2023
JIOVANA EMANUELLY MARTINS 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 453,97 0,00 442/2023
NIVALDIR DE LIMA DA SILVA 01.001.01.031.0001.2.001.3.1,90.11.00.00. 1001 1.588,87 0,00 /
NILTON DOS SANTOS 01.001.01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00. 1001 1.312,50 0,00 /
www.elotech.com.br 26/09/2023P4g. 1




CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO
PARANA

Estado do Parand

Pontal do Parana, 02 de outubro de 2.023.

Oficio n° 003/2023 - MESA
A Srta. Silvia K. Mendes Fiorin
Contadora da Camara Municipal de Pontal do Parana

Senhorita Contadora

Para instruir o Anteprojeto apresentado pela Mesa Executiva sob
0 n.° 111/2023 que “Altera a Lei 2.425/2023, de 11 de maio de 2.023 e d4
outras providéncias.”

O estudo de impacto financeiro, esta previsto na Lei de Responsabilidade

Fiscal:
Art. 18. A criagéo, expansao ou aperfeicoamento de agdo governamental que
acarrete aumento da despesa sera acompanhado de: (Vide ADI 6357)
| - estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes:
Il - declaragéo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacéo
orgamentaria e financeira com a lei or¢camentaria anual e compatibilidade com
o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

Av. Beira Mar — s/n° - Pontal do Sul — Fone (41) 3455-8950
CEP: 83.255-000 — Pontal do Paran4 - Parana

2%



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO
PARANA

Estado do Parand

Deste modo, solicitamos a elaboragdo do Estudo de Impacto Financeiro
levando em consideragao todos os cargos efetivos atualmente providos dentro
da estrutura atual.

Atenciosamente,

SINEDIR DA ROSA CARDOZO
PRESIDENTE
OSNI ALVES DE ABREU DEIGAELTE DE JESUS OLIVEIRA
1° SECRETARIO 2° SECRETARIO

CIRINEU MARCA
VICE PRESIDENTE

Av. Beira Mar — s/n° - Pontal do Sul — Fone (41) 3455-8950
CEP: 83.255-000 — Pontal do Paran4 - Paran

£
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA 2%
' Estado do Parand :

Pontal do Parand, 05 de outubro de 2023.

Oficio 018/2023 - Contabilidade
A Mesa Diretora da Camara Municipal de Pontal do Parana
Assunto: IMPACTO FINANCEIRO SOBRE FOLHA DE PAGAMENTO

Exmos. Senhores

Em resposta ao oficio n° 003/2023 - MESA, a contabilidade encaminha em anexo o
impacto financeiro sobre a folha de pagamento conforme solicitado.

O impacto apresentado leva em consideragio a reestruturagio do quadro de servidores da
Camara Municipal & partir do més de outubro de 2023 e se estende aos dois exercicios
subsequentes, tendo compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de diretrizes

Orcamentarias.

Atenciosamente,

*

Silvia K. M. Fiorin
CRO/PR 055.808/0+) « Contadora

Av. Beira Mar s/n° - Pontal do Sul — CEP 83255-000 — Pontal do Parand/PR — Fone (041) 3455-3484
camara(@camarapontal.pr.gov.br
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
ESPECIFICACAO EXERCiClO 2023
TOTAL FOLHA DE JANEIRO A SETEMBRO/2023 RS 2.910.837,46
TOTAL MEDIA FOLHA BASE COM REESTRUTURACAQ/2023 COM MARGEM PARA MAIS | RS 325.000,00
TOTAL FOLHA BASE COM REESTRUTURACAO/OUTUBRO A DEZEMBRO RS ~975.000,00
PREVISAO 132 ANUAL RS 100.000,00
.,_.O.._.>_. FOLHA 12 MESES 2023 COM REAJUSTE RS . 3.985.837,46
R _ ~ 4.250.000,00

RS 4.500.000,00

: DESCRICAQ VALOR (RS$)
ORCAMENTO CAMARA NO EXERCICIO DE 2023 RS 7.750.000,00
ORCAMENTO CAMARA NO EXERCICIO DE 2024 RS 8.330.000,00
ORCAMENTO CAMARA NO EXERCICIO DE 2025 RS 8.520.000,00
LIMITE PARA GASTO COM A FOLHA DE PAGAMENTO DO LEGISLATIVO (70%) 2023 RS 5.425.000,00
LIMITE PARA GASTO COM A FOLHA DE PAGAMENTO DO LEGISLATIVO (70%) 2024 RS 5.831.000,00
LIMITE PARA GASTO COM A FOLHA DE PAGAMENTO DO LEGISLATIVO (70%) 2025 RS 5.964.000,00
VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS — PESSOAL CIVIL 2023 RS 3.985.837,46
VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS — PESSOAL CIVIL 2024 RS 4.250.000,00
VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS — PESSOAL CIVIL 2025 RS 4.500.000,00
SALARIO FAMILIA RS <
ESTIMATIVA LIMITE CONSTITUCIONAL 2023 51%

|ESTIMATIVA LIMITE CONSTITUCIONAL 2024 51%
[ESTIMATIVA LIMITE CONSTITUCIONAL 2025 53%
_zoﬁp 1. A base de calculo 2023 leva em consideracdo os vencimentos mensais dos servidores, subsidios de vereadores e demais verbas, tendo como
média os vencimentos mensais anteriores e a nova reestruturagao;
NOTA 2. A previsdo do gasto com folha para os exercicios subsequentes, leva em consideracdo o contido no Plano Plurianual.
NOTA 3. O saldrio familia integra a base de calculo para o limite constitucional de gastos com pessoal, porém a Camara ndo dispde de nenhum servidor -‘
com os requisitos para pagamento deste beneficio.

Silvia K. Fiorin
CRO/PR 05,8087 « Contadora



CONTA

01

01.001
01.001.01
01.001.01.031
01.001.01.031

02
02.001
02.001.04

0001
1001
4.4.90.51.00.00

2001
3.1.90.11.00.00

3.1.90.13.00.00
3.1.90.16.00.00
3.1.90.46.00.00
3.1.90.49.00.00
3.1.90.94.00.00
3.2.90.21.00.00
3.3.90.14.00.00
3.3.90.30.00.00
3.3.90.31.00.00
3.3.90.33.00.00
3.3.90.35.00.00
3.3.90.36.00.00
3.3.90.39.00.00
3.3.90.40.00.00
3.3.90.46.00.00
3.3.90.47.00.00
3.3.90.92.00.00
4.4.90.52.00.00
4.6.90.71.00.00

02.001.04.122
02.001.04.122,0002

2002

Exercicio:

MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
Estado do Parani

2022 a 2025

PPA - CONFERENCIA DAS DESPESAS

DESCRICAO

PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL

Legislativa

Agdo Legislativa

PROCESSO LEGISLATIVO
CONSTRUCAO, AMPLIACAO E REFORMA DA SEDE DO PODER LEGISLATIVO
OBRAS E INSTALACOES
GESTAO DA CAMARA DE VEREADORES

VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL CIVIL,

CONTRIBUICOES PATRONAIS

OUTRAS DESPESAS VARIAVEIS - PESSOAL CIVIL

AUXILIO-ALIMENTACAO

AUXLIO-TRANSPORTE

INDENIZACOES E RESTITUICOES TRABALHISTAS

JUROS SOBRE A DIVIDA POR CONTRATO

DIARIAS - CIVIL

MATERIAL DE CONSUMO

PREMIACOES CULTURAIS, ARTISTICAS, CIENTIFICAS, DESPORTIVAS E OUTRAS
PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOGAQ

SERVICOS DE CONSULTORIA

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO — PESSOA JURIDICA
AUXILIO-ALIMENTACAO

OBRIGACOES TRIBUTARIAS E CONTRIBUTIVAS

DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

PRINCIPAL DA DIVIDA CONTRATUAL RESGATADO

PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PODER EXECUTIVO

Administragiio

Administragio Geral

SUPERVISAO E COORDENACAO SUPERIOR - ACOES DO GABINETE DO PREFEITO
GERENCIAMENTO DAS ACOES DO GABINETE DO PREFEITO

1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001
1001

2022

- 6.250.000,00

6.250.000,00
6.250.000,00
6.250.000,00
6.250.000,00

150.000,00
150.000,00

6.100.000,00
3.200.000,00

760.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00

230.000,00

500,00

250.000,00

340.000,00
2.000,00
7.000,00
1.000,00

10.000,00

360.000,00

200.000,00

370.000,00
1.000,00
5.000,00

360.000,00

500,00
21.568.700,00
21.568.700,00
21.568.700,00

1.109.500,00
1.10%.500,00
1.109.500,00

2023
7.750.000,00
7.750.000,00
7.750.000,00
7.750.000,00
7.750.000,00

150.000,00
150.000,00

7.600.000,00
4.050.000,00

830.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00

300.000,00

500,00

300.000,00

300.000,00
5.000,00
5.000,00
3.000,00

20.000,00

600.000,00

302.000,00

420.000,00
1.000,00

10.000,00
450.000,00
500,00
30.798.270,96
30.798.270,96
30.798.270,96
1.138.270,96
1.138.270,96
1.138.270,96

www_elotech.com.br

Silvia K. M. Fiorin
CRCIPR 05580610+ « Contadora
2024 2025
8.330.000,00 8.520.000,00
8.330.000,00 8.520.000,00
8.330.000,00 8.520.000,00
8.330.000,00 8.520.000,00
8.330.000,00 8.520.000,00
150.000,00 150.000,00
150.000,00 150.000,00
8.180.000,00 8.370.000,00
4.250.000,00 4.500.000,00
950.000,00 1.000.000,00
1.000,00 1.000,00
1.000,00 5.000,00
2.000,00 2.000,00
320.000,00 420.000,00
500,00 500,00
370.000,00 450.000,00
400.000,00 450.000,00
5.000,00 5.000,00
50.000,00 20.000,00
20.000,00 6.000,00
10.000,00 10.000,00
550.000,00 530.000,00
300.000,00 350.000,00
350.000,00 350.000,00
1.000,00 5.000,00
70.000,00 50.000,00
529.000,00 215.000,00
500,00 500,00
27.372.327,97 29.044.951,89
27.372.327,97 29.044.951,89
27.372.327,97 29.044,951,89
996.500,00 1.107.200,00
996.500,00 1.107.200,00
996.500,00 1.107.200,00
D6/12/2022 Pégina: 1



Protocolo 19.697/2023

A
AU,W\/C\ 'P/Qho (_ AmGYon

Camara Municipal de Pontal Do Parana Para

(via WEB)

b

L.Ji

Situagdo em 25/10/2023 10:17: Em tramitag@o interna | Cédigo n° 543.116.970.323.478

(PROC - Procurado. . |

Pontal
do Parana

4

Profoitura Municlpal

.883

SA-DG-DA-DADM-SEP - Setor de Expediente e Protocolo ( Carine

Pedroso )

Em 11/10/2023 as 10:52 \X

-

Solicitagdo do Legislativo

Oficio n® 033-2023-1L - Projetos de Lei n° 98 a 101-2023

Oficio_n_033_2023 1 L_Projetos_de_Lei_n_98 a_101_2023.pdf (751,79 KB)
A revisar

Transparéncia — Quem ja visualizou

Consulta externa por codigo
Christiano Ellian Monte - Assistente Administrativo
Rudisney Gimenes Filho - Prefeito

Fabio de Oliveira - Secretario

Luciane da Costa Tavares - Servidora responsavel pela anélise e prestacao de
contas

Patricia Marcomini - Vice Prefeita

Dioneia Serafim de Castro - Controladora Interna
George Lima - Secretario Municipal de Administracéo
Marcelo Amaral - Administrador

Renata Cecilia da Silva Marinho - Professora

Isabela Matias Do Nascimento - chefe de setor

Rfo\zo O3/ 11 /232

Fernandes , Gustavo Tavares ), PROC - Procuradoria ( Verginia

7 downloads

SE » SE-DG » SE-
DG-DAO

GP

SOSsP

SE » SE-DG » SE-
DG-DAO

SAS

GP » CI

SA

SFO » SFO-DG »
SFO-DG-DPECO

SE

SA » SA-DG » SA-
DG-DA - » SA-DG-

17/10/2023
as 15:03

17/10/2023
as 13:10
11/10/2023
as 15:56
11/10/2023
as 14:53
11/10/2023
as 14:41
11/10/2023
as 14:26
11/10/2023
as 14:12
11/10/2023
as 13:58
11/10/2023
as 13:35
11/10/2023
as 11:52

11/10/2023
as 11:41



Danielli Mendes Do Nascimento Alves - AUXILIAR ADMINISTRATIVO-

DA-DADM

SA » SA-DG » SA-

42

Responsavel pela elaboragéo de Decretos/Portarias. Publicagdes : Diario DEDA v EADA 11/10/2023
| » - -
OFicial -AMP, Portal Transparéncia (Leis e Atos) , SIm- AM - Tribunal de DANIELLI MENDES as 11:39
Contas (Tabelas Cadastrais / Atoteca).
Ll 5 | i I 11/10/2023
William Pereira - Assistente Administrativo SAS
as 11:34
Al il PROC » PROC-DG » 11/10/2023
Sheron Francini Zuntini - Diretora de Departamento PROC-DG-DA ae 170
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Boa tarde, em relagdo ao Projeto de Lei que trata da estrutura do Poder
Legislativo - assim como ocorreu na lei que se pretende alterar - por se tratar
de questéo "interna corporis”, o Senhor Prefeito ndo se manifestara.

Situagéo atual: Em tramitacéo interna
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
LET PROMULGADA N* 2.489, DE 08 DE NOVEMBRO DE 2023

LEI PROMULGADA N.° 2489/2023

Stimula: “Altera a Lei 2425, de 11 de maio de 2.023 e
da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA,
APROVOU, E EU, PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL, NOS TERMOS DO ARTIGO 51, PARAGRAFO 7°
DA LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO
PARANA, PROMULGO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° Ficam extintos os seguintes cargos da Tabela de Cargos de
Provimento em Comissio — Anexo II da Lei 2,425, de 11 de maio de
2.023:

I - Chefe da Segiio de Compras, Licitagdes e Patriménio (CC-10y;
IT - Chefe da Segéo de Recursos Humanos (CC-11);

III - Chefe da Segio de Copa, Higiene e Limpeza (CC-12);

IV - Chefe do Setor de Suporte e Manutengdo (CC-13);

V - Chefe da Segio de Comunicagio Social (CC- 14);

VI - Chefe da Segio de Processo Legislativo (CC-15);

VII - Chefe da Secdo Assessoria Legislativa (CC-16);

VII - Chefe da Secdo de Atas e Arquivo (CC-17);

IX - Chefe da Segdo de Telefonia e Protocolo (CC-18);

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

Paragrafo tnico. As atribui¢des serdio aquelas constantes do Anexo V
da 2.425, de 11 de maio de 2.023.

Art. 3" - O Anexo V da Lej 2.425, de 11 de maio de 2.023 - Tabela de
Cargos de Provimento em Comissdo, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢do.

Paldcio Professor Getilio Serafim do Nascimento, 08 de novembro de
2023,

SINEDIR DA ROSA CARDOZO
Presidente
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