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PROCESSO LICITATORIO N* 006/2018
PREGAOQ PRESENCIAL N*. 0042018 SRP

EXTRATO DA ATA DE REGISTRO 0032018

Solicitamos & sua especial atengdo, para emiss3o de empenho, como segue: A CAMARA
MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA, pessoa juridica de direito plblico, portadora do
CNPJ n* 01635.881/0001-02 ~ PROCESSSO LICITATORIO N* 0062018 - PREGAO
PRESENCIAL 004/2018 S8RP- EXTRATO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS N
003/2018 CONTRATANTE: Camara Municpal de Pontal do Parana. CONTRATADA:
OMAR AHMAD ELAYAN E CIA LTDA, pessoa juridica de direilo privado, sta na ROD PR
412 * 461, cidade de Pontal do Parand, Estado do Parand, inscrita no CNPUMF
02.131.7050001-73, neste alo representado pelo (sbcio-gerente/Diretor), senhor Omar
Ahmad Elayan CPFIMF 017.825.189-53 e RG 7.325.117 Objeto “CONTRATAGAO DE
EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL DE COPA E
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VIGENCIA DO CONTRATO. 12 (Doze) meses. ASSINATURA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS
28,03 2018 - Foro Comarca de Pontal do Parand

Stmuls: “Altera u Resolugio 022012

A CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA, EM SESSAO
REALIZADA NO DIA 27 DE MARCO DE 2018, APROVOU E EU PRESIDENTE DA

CAMARA MUNICIPAL NO USO DAS ATRIBUICOES QUE ME SAO CONFERIDAS
PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO.

Art. I' - Acrescenta o inciso XIII 20 Arigo 4° da Resolugiio 00022012,
passa a vigorar com a seguinte redagio:

Xill - FUNCAQ DE CONFIANGA ¢ oquels criode pera remumerar
responsabilidades desempenhadas em nivel de conflanca. de direcdo, chefia ¢
ausessoramento exercidas exclsivamente por servidor ocxpante de corgo
ofetivo,

Art. 2° - O Artigo §° da Resolugio n0022012, passs 3 vigorar com 2
seguinte redaglo:

Art. 8- A caracterizapdo, atribuigdes, requisilos de provimento, vencimentos
dos cargas gfetivos € em comissio sdo agueles constontes: do (umdro de Cargos de
Provinento Efetivo - Anexo [: Quadro das Cargos de provimento em Comissdo 2 dos Cargos
em Fungdo de Confianca ~ Anexo [I: Fungbes Gratificadas -FG - Anexo IlI; dos Atribuigdes
dos Cargos em Provimento Efetivo & Provimento em Comissdo - Anexo IV: Fiche de
4vullagdo de Merecimento — Anexo V, integrantes desta Resolugio.

Art. 3° - O Capitulo Il ds Resolugio n'0022012, passa 2 vigorar com a
seguinie redacio:

c4pITULO 1T /

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

E DGS CARGOS
£M FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 43 - Os cargos de provimento em comissies ¢ em fungdo de confianca

............
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§ -0 servidor efeivo designado para ocxpar o cargo em comissdo ou| || NEFERENGA | CARGO REQUISITO | JORNADA | VENCIMENTD | VAGAS
m&w,&iwﬁmbwtm‘nbwn 3 Auwdliarde | Séries inicials | 40 horas R$124000 |04
comisx3o ou confianca para o qual foi nomeado l Servigos do Ensing semanais
" Gerais Fundamental
;i‘-hmm:”qﬂhﬁdn“ 52 Auxiliar Ensino 40 horas RS152000 |07
nhaWMnupMerlﬁhowt Administrativo | Fundamenta) semanals
Jerias ¢ ao saldrio familia (3 Téenico Ensino Médio |40horas [ RS220000 |02
Administrativo | comcurso | semanais
M'-Mu“?e?nmbotw Téenico em
0022012 N Gestio
; Piblica,
}G’-Mhﬂ-tﬁp-b-h-ﬁv—n-h Téenico em
_kmﬁnnnmn-ﬁm&m&nm Administracio
menmﬁt&mm-lﬁ ou Técnico
em
l?-&mueﬁ;e.hﬁtmm: Contaniadade
m%thhﬁdt“bhﬂ.ﬁc_b CE4 Advogado | Ensino Whoras | RS3780,00 |01
Ancwo Il ¢ Asexo [T desta Resoluglo. Superior com | semanais
| registro na
At 5"- 0 Anexo | da Resoluglo 000272012, passe s vi o seguinie 0A8
2 e e R [ [ e T T E T R
; Superior com | semanais
Art. € - O Ancxo I da Resoluglo 0022012, pesss & vigorar com 3 a’:"“
eguinte redaclo. [ Wotosta  [Ensio | d0hos | RSLI0M0 |02
mr—oumawmu.p—uimm- on
seguine redacio o4y habiita3o
para diregdo
mr-owwawmun-.m--. de veiculos
seguinte redacdo, L
! &7 Teleforists | Ensino 4Ohoras  [RS152000 |02
Art. " - Esn Resougdo enn em vigor ne dutn de 1° de sbelde 2018 Fundamental | semanls
w : (s3] Cerimoniafista | Ensino Médio | 40 horas R$2.20000 |01
m-m-m i
A CE9 Técnicode | Ensino Médio | 40 horas RS220000 o1
Paicio Profesor Gelio Serain da Nscimento, e 28 de maryo de 2018, it m“ i
Informdtica
CE-10 Vigia Ensing &horas  |RS14000 |03
Fundamental | semanais
CE11 Operadorde | Ensino Médio | 40 horas RS152000 |01
Audio e Video semanals |
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F - cc10 ASSESSOR capacidade | 40horas | RSAS0000 |11
ANEXO 11 DA RESOLUCAO N* 00222012 e | : '
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO nsheane L v
VEREADORES
REFERENCIA | CARGO REQUISTTO | JORNADA | VENCIMENTO | VAGAS 1 CHEFEDADVISAO | capacidade | 40horas | R53000,00 |03
1 DIRETOR capacidade | 40 horas R$5.000,00 |01 ADQUI;IMNA lutn' semanais
LEGISLATVD téonica e semanais ,m: b’ !
profissional, HUMANOS; comunicagio
m.um LICITAGOES £
CONTRATOS £
2 DIRETOR capacidade | 40horas | RSS5.000,00 |01 ol
ADMINISTRATIVO | téenicae | semanals 12 CHEFE DA capscidade | 40horas | RS 220000 |02
profissional, LEGISLATIVA — técnica e semanars
boa (secAo pe peofissional,
e LEGISLATIVO £ -
3 CHEFE DO tapacidade | 40horss | RSS.00000 |01 sschoce o
GABINETE DA técnica e semanals GRAVACAD, ATA £
PRESIDENCIA profissional, | ARQUIVO)
boa
comunicagio CARGOS DE PROVIMENTO EM DE
4 ASSESSOR Ensing Whorm | AS450000 |01 FUNCOES DE CONFIANCA
JURIDICO DA Superior | semanais
PRESIDENCIA com registro
L ] CONTROLADOR | Sevidor | 40horas | R§5.00000 | 01
(72 ASSESSOR capacidade |40 horas | RS4.50000 |01 INTERNO Efetivo semnanais
PRESIDENCIA técnicae | semanais m
| boa ¢ superior
comunicagio completo ,
| ,
e ASSESSOR DAVICE | capacidade | 40horas | RS4.500,00 | 01 s
PRESIDENCIA técnicae | semanals :.M i
boa comunicaglo,
experiéncia
comunicagio »
7 ASSESSOR 19 capacidade | d0horas | R$450000 |01 administragho
SECRETARIO téenicae | samanals pdblica
:’_m ANEXO [l DA RESOLUCAO N 0022012~ QUADRO DE FUNCOES
comunicacio GRATIFICADAS
] | ASSESSOR 2¢ Gapacidade | 40horas | RS4500,00 |01 T Soa
| SECRETARIO thenicae | semanals FUNGAO GRATIFICADA lﬂ:ﬂl
profissional, de Gestio de Pessoas 5% -1
boa Coordenagdo de Controle e Reviso de Atividades 5% FG-
o ASSESSOR DAS capacidade | 40 horas 'insdsm,m 04 Coordenaclc de Servicos Gerais 5% G-l
COMISSOES i Coordenagdo de Avaliagio de Desempenho 5% G-IV
téenica e Semanais -
PERANENTE : | Coordenaclo de Patrimbnio 5% G-V
Coo de 25% G- VI
' bos Coordenagio de Consultoria Juridica 30 Org308 Intornos 2% v
’ omuniacio da Cimara Municipal
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w»m&&weh—mh“em
hwmﬂh&h—w-ﬂuhme
formulirios sdministrativos; suxiliar o Diretor Juridico mas oriemtagdes institacionsis ¢
muku‘-ﬁ&bmmow
Wem-ﬁnuh&u&e*mﬂ
pareceres em assunios de sua competéncia, caso solicitado pelo Diresor Juridico ou pelos
VMM-&“#C*&&M@
ngm-—-cﬁ.udﬁbﬂ&-&m
assessorar, quando solicitado pelo Diresor Juridico, as Comissdes de sindicincia ¢
inqueritos administrativus; deseavolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias
cm cxame ass Comissbes ¢ em Plenino, subsidiando os autores ¢ 0s responsivess pela
d&tmnt&;*cp—hﬂﬁpnh
Municipal scja parte, ativa ou passivamente, mesmo que de forma suplementar. manter-
= atualizado sobre as normas municipais ¢ sobre 3 estrutura orgamizaciona! da Cmara
w«-——ummmw*

Jornads 30 baras semanais

CE-S CONTADOR
Jornada 30 horas semanan

Cl:n(‘_hﬁalﬂh'_shlﬁﬂsﬂﬁsa—'-bo
sitema de registros ¢ operagdes, para possibilitar o controle ¢ acompanhamento
orgamentano ¢ hﬁp&aaﬁadﬂqﬁeﬂ*hh—
“-m-nﬁuhhem‘wmﬂwu
Diretor Contibil Financeiro na organizaciio de halancetes, hatangos ¢ demonstrativos de
contas, splicando s normas contibeis, para apresentacio de relaonios de resultados
pﬁeﬂh“““eubhm
-ﬁ-lwammmummﬂp
servirem de besc & claboraclio do mesmo; ciaborar bimestral ¢ anualmente, relstério
w*.mmuﬁa.ﬁ-—m—bm
estatisticos ¢ pareceres técnicos; assessorar a Mesa Diretora junto 20s drglos oficials de
controle ¢ sndlise de contas piblicas, & fim de contribuir para s coreta elsboracio de
politicas ¢ instrumentos de agdes nos diversos setores do Poder Legistativo; manter-se
stualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Cmara
Municipal; executar outras tarefas comelatas deserminadas pelo superior imediato.

CE-6 MOTORISTA
Jorunda 46 horas semasan

Dirigir o veiculo da Cémara Municipal, verificando diariamente as condigdes de
funcionamento antes de sua wtilizagdo: Transportar pessoas, quando autorizado, zelando
pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das portas ¢ o uso de cinto de
scgurancs;  Observar s nommes de trinsito, responssbilizando-se pelo pagamento de
infragdes de trinsito praticadas; Observar ¢ comunicar 20 érgho superior, s perigdos de
m:mﬁnbﬁhm-ml—-b*
Anotar 3 quilometragem rodada. viagens realizadas. objetos ¢ pessoas transportadas,
hﬁuemm-wmuo“ﬁo-ﬁn
deixando-o corretamente estacionado ¢ fechado: Executar outras tarefas correlatas.

CE-7 TELEFONISTA
Jornada 40 heras semanais

Efctuar 0 atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais solicitados:
MIMb&i’m&hw"Mb-n
particulares; Comunicar a companhia telefanica acerca de defeitos ocorridos; Atender
com urhanidade as chamadas telefdnicas: Anotur ¢ transmitir recadios; Manter agenda de
outras tarefas afins.

CE-3 CERIMONIALISTA

Jornada 40 boras semanais

Organizar, executar ¢ acompanhar cerimoniais, solemdades, atos, sessdes, andidncias
pblicas ¢ demais eventos da Cimara Municipal, inclusive em sessdes ou eventos
itincrantes: Elshorar os roteiros das solemidades ¢ demais eventos e auxiliar aa condugdo
bmhlam-mm“eww
comespandéncias de cerimonial, solicitar 2 confecglo de comvites ¢ sua distribuicdo, bem
como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgagho dos everos, além de
confirmar a presenga dos convidadas; Conduzir ceriménias oficiais, tais como abertura
de congressos. semindrios, posses, assinaturas de convénios & demais eventos promovidos
ou apoiados pela Cdmars; Agendar ou reservar salas e espagos para realizagio de
reunides. semmindrios ¢ outros, além de organizar visitas oficiais e recepcdo de sunoridades
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Jornads 40 horss semanais

mm«w:mn‘mmmmg
congéneres.  adotando solugdes tocnics mais adequadas 4 natureza do Servigo
desenvolvido: Opunukwnehdeﬂbhm-nhhﬁhhu
wwumﬂhmn-quﬂﬂg“umm:
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CC-1 DIRETOR LEGISLATIVO
Jornada 40 boras semanais
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documentos sob sus responsabilidade. Fazer observar as normas de guasrda ¢ consulta de
documenios sob sua responsabifidade. Realizar, sob o uspecto Wcnico-legislativo, a
preparacio das reunides ordindriss, extraordinnas, ilinerantes, de instalacio da
Legistatura ¢ de eleigio da Mesa Diretora ¢ Comissdes. Coordenac, planejar, executar,
controlar ¢ assessorar as atividades de apoio ¢ de assessoramento téenico-legislativo dos
wobalhos dos comissbes permanentes, tempordriss, especiais ¢ de  inguérito,
Supervisionar a elaboragiio de requerimentos, indicagdes e mogdes ¢ das atas das reunides
plendrias, das sudincias piblicas ¢ das comissdes. Promover medidas visaado &
publicidade. utualizagio, catalogacio ¢ consolidacio ds legisiacio municipal. Coordenar
a5 atividades de redaglo final dos projetos de lei, resolugles, decretos ¢ demais
proposicdes. Receber, controlff ¢ numera todas a8 proposighes, inclusive as
cocaminhadas pefo Poder Executivo Municipal. Coondenar o encaminhamento so Poder
Executivo Municipal ¢ a0s demais orglos municipais, dos projetos de lei e demais
proposighes aprovadas. verificando prazos, protocolo ¢ demuis procedimentos. Convocar,
por determinacio da Presidéncia. os senhores Vereadores pars reunides exiraopdingrias
dando-lhes ciéncm do din ¢ horino, bem como do objeto da reunillo. Resolver questies,
cmitir pareceres ¢ propor melhoriss em sua dres de stuacio, Organizar a escala de hordrio,
compensacdes, féries e licencas de sua equipe de forma que nllo ocorra prejuizo sos
servigos. Cumprir e farer cunprir as determinagles de superiores hienirquicos. Realizar
cstudos ¢ sugerit alterngdes, de modo a manter atualizados s Lei Orgdnica Municipal ¢ o
Regimento Interno da Cmara Municipal de Pontal do Pamnd. Decidir sobre a utilizacio
¢ escolha de sistemas © programas informatizados afclos eo processo legislativo ¢
votaglo. Respooder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria.
Realizar outras tarefas administrativas ¢ correlatas 40 cargo por iniciativa propria ou que
Ihe Torem atribuidas por superior.

©C-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais
Assessorar a Mesa Diretora em todas as questdes que The competir. Dinigir ¢ assessorar
os servidores sob sua subordinacio. proporcionando o correio desenvolvimento dos
tabathos de administragio geral. Dirigir as geréncies administrativas sob sm
responsabilidade. coordenando, assessorando ¢ descominando a realizaglo das atividades
de stos de pessoal e recursos humanos, compras. ficitagdes, contratos, patriménio,
frota, manutencio ¢ comservaglo ¢ todas & demsis atividades administrativas que se
fizerem necessdrias. Dar cumprimento 4 legisiacio trabalhista, da saiide dos servidores,
de licitagdes ¢ contratos, de estigio de estudantes, de publicagio legal ¢ todas que se
fizerem necessiriac Determinar ¢ sutorizar aquisicles ¢ contratagies de pequeno vulto
ou solicitar sutorizaglo i presidéncia para realizi-las. Analisar licitagbes ¢ contratos em
| todas as suas fase<. propondo alteracties ou adequacdes que se fizerem necessdrias.
Determinar os de emissdo das sutorizagdes de empenho relativos aos bens

adquindos ou servigos contratades pely Cimara. Determinar e/ou efetuar 2 conferéneia ¢
o aceite dos despesas de sua drea de atuaglio. visando sun regular liquidagdo. Deserminar
o controle das despesas geruis da Climan ¢ realizar andlises com vistss a reduclo de
gustos, sempre que possivel. Fazer cumprir os trmbalhos de tecnologia da informagdo ¢
determinar procedimentos de seguranca ¢ acesso a rede de dados. Autorizar os
deslocamentos dos veiculos da Ciimam dentro do Municipio. Resolver quesies, emitir
pareceres ¢ propor melhorias em sua drea de atuagdo. Determinar & manutengdo dos
amquivos gerais da Camara, soa organizagdo ¢ disponibilizagio. Organizar a escala de
horatios, compensagdes, férias ¢ licencas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo
a0s servigos. Avaliar, sempre que possivel ¢ coerente, as solicitagdes dos gabinetes
parismentares e demais unidades administrativas da Cémara, dando os encaminhamentos
necessirios. Cumprir ¢ fizer cumprir a8 determinagdes de superiores hieringuicos.
Assessorar os vereadores ¢ servidores no cumprimento das normas relativas 4
administraco geral. Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva
dirctoria.  Realizar outras tarefas administrativas ¢ comelatas 20 cargo por iniciativa
propeia ou que e forem atribuidas por superior.

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

Coondenar as atividades administrativas ¢ legisiativas do Gabinete da Presidéncia.
realizando s tarefas pertinentes ¢ distribuindo-as sos demais cargos do Gabinete.
Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes. proposicles. emendas e demais atos
inerentes 20 processo legislativo. Coordenar o atendimento #0s municipes e
reivindicugdes da sociedade em geral, prestando assessoria 3o vereador na organizacio ¢
funcionamento do gabinete, Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populaglio, drgios ¢ entidades piblicas ¢ privadus. Assessorar »
elaboragiio da agenda de compromissos ¢ obrigacdes da Presidéncia. Receber, preparur ¢
expedir correspondéncias do Presidente. Responsabilizar-s¢ por documentos oficiais ¢
pelo controle de arquivo do gabincte. Organizar ¢ manter atualizados os registros ¢
controle pertinentes ao gabinete. Controlar os gastos do gabinete ¢ zelar pela otimizaglo
dos recursos fomecidos pela Cimara. Solicitar ¢ controlar o8 materiais ¢ demais
suprimentos fomecidos a0 gabinete. Realizar, 8 pedido do vereador, o relatério de
atividades do gabinetc. Assessomr, cumprir ¢ fazer cumper as normas legais,
regulamentares ¢ de controle interno. Cumgprir as determinagdes do vereador. Exercer
outras atividades corelatas.
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CC-7 ASSESSOR DO I* SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA
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CC-12 CHEFE DE DIVISAO LEGISLATIVA

i3 40 horas
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DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCOES DE CONFIANCA

FC-1 CONTROLADOR INTERNO

Desempenhar todas as fungdes ¢ atribuigdes definides o Sistema de Controke Interno -
Resoluglo n.” 06 de 2013, Tais como: | - proceder a avalisclo da eficiéncia, eficicia ¢
cconomicidade do Sistems de Controle Interno do Poder Legislativo Mumicipal: {1 -
promo et auditonas inkernas periodicas levantando os desvios. falhas e imegularidades ¢
m-mmmqﬂh\mm-mi’eMIMh
estrutuna administrativa do Poder Legiskativo com vistas & racionalizagio do trabalho,
cﬁdvﬂol-mhptﬁ\i&cam&mmw-
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despesn total com pessoal. V - realizar o controle dos limites ¢ das condigdes para a
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Camara Municipal de

ontal do

Estado do Parani

Que as sesses ordinarias do Poder Legislativo
Municipal, acontecem, as 18 horas, todas as tercas-feiras,
no Plenario da Camara Municipal.

Rarand

Av. Beira Mar, s/n? - Pontal do Parané - Parana

34558050
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RESOLUCAO N.° 001/18

Simula: “Altera a Resolucio 002/2012.

A CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA, EM SESSAO
REALIZADA NO DIA 27 DE MARCO DE 2018, APROVOU E EU PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL NO USO DAS ATRIBUICOES QUE ME SAO CONFERIDAS
PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO.

Art. 17 - Acrescenta o inciso XIII ao Artigo 4° da Resolugdo n°002/2012.
passa a vigorar com a seguinte redagdo:

XIlll - FUNCAO DE C ONFIANCA ¢é aquela criada para remunerar
responsabilidades desempenhadas em nivel de confianga, de dire¢do, chefia e
assessoramento exercidas exclusivamente por servidor ocupante de cargo
efetivo.

Art. 2° - O Artigo 8° da Resolugio n°002/2012. passa a vigorar com a
seguinte redagdo:

Art. 87 - A caracterizagdo, atribuigdes, requisitos de provimento, vencimentos
dos cargos efetivos e em comissdo sdo aqueles constantes: do Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo — Anexo I; Quadro dos Cargos de provimento em Comissdo e dos C. argos
em Fungdo de Confian¢a — Anexo II; Fungées Gratificadas —FG — Anexo III: das A tribui¢oes
dos Cargos em Provimento Efetivo e Provimento em Comissdo — Anexo IV- Ficha de
Avaliagdo de Merecimento — Anexo V, integrantes desta Resolugdo.

Art. 3° - O Capitulo II da Resolugdo n°002/2012. passa a vigorar co
seguinte redagao:

CAPITULO 1T

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO B/D S CARGOS
EM FUNCAO DE CONFIANCA
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Art. 43 - Os cargos de provimento em comissoes e em fungdo de confianga
sdo de livres nomeacgdo e exoneragdo e destinam-se a atender Jungées de confianga,
enquadradas como de dire¢ao, chefia ou assessoramento.

§ 1° - Os cargos de comissdo sdo de livre escolha do Chefe do Poder
Legislativo

§ 2° - Os cargos em comissdo deverdo recair preferencialmente nos
servidores do quadro efetivo, inclusive o cargo de Assistente Parlamentar., podendo ser
atribuido também a pessoas que reunam habilidades técnica, condigbes e competéncia
profissional para exercé-lo.

§ 3° - Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissdo ou fung¢do de
confianga perceberd remuneragdo mensal correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 4% - O servidor efetivo designado para ocupar o cargo em comissao ou
Jungdo de confian¢a podera optar pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo em
comissao ou confian¢a para o qual Joi nomeado.

§ 3% - Nenhuma gratificacdo relativa a cargo efetivo, poderd ser calculada
sobre a complementagao relativa ao cargo comissionado, exceto 3° saldrio, o adicional de

férias e ao saldrio familia,

Art. 4° - Acrescenta os pardgrafos 6° e 7° ao Artigo 43 da Resolucao
n“002/2012:

§ 6° - As fungdes de confianga serdo exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos.
condigdes € no percentual minimo de 3%. conforme previstos em lei.

§ 7° - Os cargos em comissdo ¢ as fungdes de confianga. necessarios a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Pontal do Parand, sdo os constantes do
Anexo Il e Anexo 111 desta Resolugdo.

Art. 5° - O Anexo I da Resolugiio n°002/2012. passa a vigorar com a seguinte
redacao. '

Art. 6° - O Anexo Il da Resolugio n°002/2012, passa a vigorar com a
seguinte redacao.

Art. 7° - O Anexo Il da Resolu¢do n°002/2012. passa a vigorar com a
seguinte redagdo.
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Art. 8° - O Anexo IV da Resolugdo n°002/2012, passa a vigorar com a
seguinte redagdo.

Art. 9° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de 1° de abril de 2.018.
revogando as disposi¢gdes em contrario.

Palécio Professor Getilio Serafim da Nascimento, em 28 de mar¢o de 2018.
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ANEXO I DA RESOLUCAO N.° 002/2012 - CARGOS EM PROVIMENTO

EFETIVO
REFERENCIA | CARGO REQUISITO JORNADA VENCIMENTO | VAGAS
CE-1 Auxiliar de Séries iniciais | 40 horas RS 1.240,00 04
Servigos do Ensino semanais
Gerais Fundamental
CE-2 Auxiliar Ensino 40 horas RS 1.520,00 07
Administrativo | Fundamental | semanais
CE-3 Técnico Ensino Médio | 40 horas RS 2.200,00 | 02
Administrativo | com curso semanais
Técnico em
Gestdo
Publica,
Técnico em
Administracdo
ou Técnico
em
Contabilidade
CE-4 Advogado Ensino 30 horas R$3.780,00 |01
Superior com | semanais
registro na
OAB
CE-5 Contador Ensino 30 horas RS 3.780,00 01
Superior com | semanais
registro no
CRC
CE-6 Motorista Ensino 40 horas RS 1.370,00 02
Fundamental | semanais
com
habilitacdo
para dire¢dao
de veiculos
leves
CE-7 Telefonista Ensino 40 horas RS 1.520,00 02
Fundamental | semanais
CE-8 Cerimonialista | Ensino Médio | 40 horas RS 2.200,00 01
semanais
CE-9 Técnico de Ensino Médio | 40 horas RS 2.200,00 01
Informatica com Curso de | semanais
Técnico em
Informatica
CE-10 Vigia Ensino 40 horas RS 1.240,00 03
Fundamental | semanais
CE-11 Operador de Ensino Médio | 40 horas RS 1.520,00 01
Audio e Video semanais

(4
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ANEXO Il DA RESOLUCI\O N.”002/2012 -
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REFERENCIA | CARGO REQUISITO | JORNADA | VENCIMENTO | VAGAS
cc1 DIRETOR capacidade | 40 horas RS 5.000,00 01
LEGISLATIVO técnica e semanais
profissional,
boa
comunicagao
cc-2 DIRETOR capacidade | 40 horas RS 5.000,00 |01
ADMINISTRATIVO | técnica e semanais
profissional,
boa
comunicacdo
cc-3 CHEFE DO capacidade | 40 horas RS 5.000,00 01
GABINETE DA técnica e semanais
PRESIDENCIA profissional,
boa
comunicacdo
cc-4 ASSESSOR Ensino 30 horas RS 4.500,00 01
JURIDICO DA Superior semanais
PRESIDENCIA com registro
na OAB
CC-5 ASSESSOR capacidade | 40 horas RS 4.500,00 01
PRESIDENCIA técnica e semanais
profissional,
boa
comunicagao
CC-6 ASSESSOR DA VICE | capacidade 40 horas RS 4.500,00 01
PRESIDENCIA técnica e semanais
profissional,
boa
comunicacao
CcCc-7 ASSESSOR 1¢ capacidade | 40 horas RS 4.500,00 01
SECRETARIO técnica e semanais
profissional,
boa
comunicagao
CC-8 ASSESSOR 2¢ capacidade 40 horas RS 4.500,00 01
SECRETARIO técnica e semanais
profissional,
boa
comunicacao
CcC-9 ASSESSOR DAS capacidade | 40 horas RS 4.500,00 04
COMISSOES técnica e semanais
PERMANENTES profissional,
boa

comunicacao
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CC-10 ASSESSOR capacidade | 40 horas RS 4.500,00 11
PARLAMENTAR técnica e semanais
COM LOTAGAO profissional,
NOS GABINETES DE | boa
VEREADORES
CC-11 CHEFE DA DIVISAO | capacidade | 40 horas RS 3.000,00 03
ADMINISTRATIVA - | técnica e semanais
(SECAO DE profissional,
RECURSOS boa
HUMANOS; comunicagao
COMPRAS,
LICITACOES E
CONTRATOS E
SERVICOS GERAIS)
CC-12 CHEFE DA DIVISAO | capacidade | 40 horas RS 2.200,00 02
LEGISLATIVA - técnica e semanais
(SECAO DE profissional,
EXPEDIENTE boa
LEGISLATIVO E comunicagao
SECAO DE
GRAVACAQ, ATAE
ARQUIVO)

CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNCOES DE CONFIANCA
REFERENCIA | CARGO REQUISITO JORNADA VENCIMENTO | VAGAS
FC-1 CONTROLADOR | Servidor 40 horas RS 5.000,00 01

INTERNO Efetivo semanais
Estavel,
ensino
superior
completo,
capacidade
técnica e
profissional,
boa
comunicacao,
experiéncia
em
administracdo
publica
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ANEXO III DA RESOLUCAO N.° 002/2012 - QUADRO DE FUNCOES

GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICADA PERCENTUAL SIGLA
FG
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas 25% FG-I
Coordenacdo de Controle e Revisdo de Atividades 25% FG-1I
| Legislativas

Coordenacdo de Servigos Gerais 25% FG- Il
Coordenacdo de Avaliagdo de Desempenho 25% FG-IV
Coordenagao de Patriménio 25% FG-V
Coordenacdo de Contabilidade 25% FG-VI
Coordenacdo de Consultoria Juridica aos Org3os Internos 25% FG-VII

da Camara Municipal

Vil
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ANEXO IV da Resolugiio 002/2012

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

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, lumindrias e demais aparelhos elétricos, e desliga-los ao
final do expediente; transportar documentos e materiais, interna e externamente: efetuar
servigos bancarios e de correio. depositando ou apanhando o material e entregando-o aos
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 Camara Municipal, varrendo. lavando, encerando assoalhos. pisos,
ladrilhos. etc.: manter a devida higiene das instalagdes sanitarias do prédio da Camara
Municipal; preparar e servir cafés e sucos. servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras e
demais utensilios pertinentes: coletar o lixo dos depositos, dando-lhe o devido destino:
atuar em comissdes 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 Camara Municipal: executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE -2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais
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Cabe ao Auxiliar Administrativo otimizar as comunicagoes internas e externas. mediante
a utilizagdo dos meios postos 4 sua disposigdo, tais como telefone. fax. correio eletronico,
entre outros: redigir oficios, despachos e demais expedientes da correspondéncia oficial:
operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de automagdo, alimentagio de
dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacdo: operar maquinas
de reprografia, fax. calculadoras. encadernadoras e outras maquinas de acordo com as
necessidades do trabalho: protocolar toda e qualquer proposi¢io. encaminhando-a a quem
de direito: organizar. classificar. registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatorios. periddicos e outras publicagdes; realizar
procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os
prazos de validade, as condigdes de armazenagem e efetivando o registro e o controle
patrimonial dos bens publicos: atuar nos procedimentos de compras (aquisigdo de
materiais e de prestagio de servigos): auxiliar nos processos de leildo. pregdo e demais
modalidades licitatérias 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 aceitagdo do material;: atender pessoalmente aos
Vereadores. providenciando o necessario para dar-lhes as devidas condi¢des de trabalho
¢ organizando as suas agendas: proceder a circulagdo interna e externa da
correspondéncia, de processos ou de quaisquer documentos relacionados com as
atividades da Camara Municipal: providenciar a extracdo de copias xerograficas e realiza-
las: atuar em comissdes administrativas de apuragdo 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
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Cabe ao Técnico Administrativo redigir memorandos e oficios e realizar calculos de
naturezas diversas: controlar o repasse dos recursos financeiros destinados a Camara
Municipal: preparar e executar o pagamento das despesas empenhadas, observando as
normas legais e regulamentares pertinentes. especialmente no que se refere a retengdo de
tributos; controlar as contas e saldos bancirios e o recolhimento de consignagdes diversas:
registrar ¢ controlar as importancias liberadas e depositadas em bancos. em favor da
Camara Municipal: preparar os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando
os langamentos correspondentes em livros ou fichas proprias; efetuar prestagdes de
contas: manter o registro ¢ o controle das operagdes financeiras. direitos e haveres do
Poder Legislativo; atuar em comissdes administrativas de apuragdo de fatos; zelar pela
guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho: acompanhar processos
administrativos e prestar informagdes nos processos quando solicitado: 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 manuteng¢do dos arquivos e documentos
do Departamento Juridico; participar de levantamento estatistico e de organogramas e
formulérios administrativos; auxiliar o Diretor Juridico nas orientagdes institucionais e
juridicas aos Vereadores; representar. na auséncia do Diretor Juridico, 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 pelo Diretor Juridico ou pelos
Vereadores; proceder a analise e/ou redacdo de projetos de lei. resolugdes, decretos
legislativos. contratos, regulamentos e afins. caso solicitado pela Comissdao competente;
assessorar, quando solicitado pelo Diretor Juridico, as Comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos; desenvolver, quando solicitado. estudos Juridicos das matérias
em exame nas Comissdes ¢ em Plendrio, subsidiando os autores e os responsaveis pela
emissdo de pareceres ou debates: acompanhar os processos judiciais que a Camara

Municipal seja parte, ativa ou passivamente, mesmo que de/forma suplementar; manter-

10
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se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Cimara

Municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-5 CONTADOR

Jornada 30 horas semanais

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

Municipal: executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-6 MOTORISTA

Jornada 40 horas semanais

Dirigir o veiculo da Céamara Municipal. verificando diariamente as condigdes de
funcionamento antes de sua utilizagdo: Transportar pessoas. quando autorizado. zelando

pela seguranga dos passageiros. verificando o fechamento das portas ¢ o uso de cinto de

seguranca: Observar as normas de transito. responsabjilizando-se pelo pagamento de

infragdes de transito praticadas: Observar e comupicar Ao orgdo superior, os periodos de

/ “
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revisdo e manutengdo preventiva do veiculo. bem €Omo os pequenos reparos de urgéncia;

Anotar a quilometragem rodada. viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerarios e outras ocorréncias, em formuldrio proprio: Recolher o veiculo apos o servigo,

deixando-o corretamente estacionado e fechado; Executar outras tarefas correlatas.

CE-7 TELEFONISTA

Jornada 40 horas semanais

Efetuar o atendimento de telefone. conectando as ligagdes com os ramais solicitados:
Impedir a utilizagio dos telefones da Camara Municipal para solu¢io 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

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais. solenidades, atos, sessdes, audiéncias
publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessdes ou eventos
itinerantes: Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugdo
do protocolo a ser observado nas ceriménias. sessdes. audiéncias e congéneres; Redigir
correspondéncias de cerimonial. solicitar a confecgdo de convites e sua distribuigdo, bem
como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgagdo dos eventos, além de
confirmar a presenga 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 espagos para realizagdo de

reunides, seminarios e outros. além de organizar visitad oficiais e recepgdo de autoridades
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€ municipes: Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e
solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes; Organizar o arquivo de
documentos do setor. bem como elaborar estudos e projetos de normatizagdo e
padronizagdo do cerimonial; Solicitar a atualizagdo do sitio eletrénico da C amara, no que

se refere a divulgagdo de cerimnias e eventos oficiais:

CE-9 TECNICO DE INFORMATICA

Jornada 40 horas semanais

Administrar servidores, redes de dados € seus sistemas operacionais e aplicativos,
avaliando seu desempenho: Providenciar os backups da rede dos servidores. periféricos e
a restauragio dos dados e arquivos; Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos
servidores e zelar por sua total seguranca; Auxiliar na manutengdo realizada nos
servidores ¢ redes de dados, identificando problemas e providenciando os reparos
devidos; Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte logica
da rede ou instalagio de equipamentos: Instalar e reinstalar os equipamentos de
informatica e softwares adquiridos pela Camara Municipal, bem como efetuar a
configuragdo dos servidores de rede: Efetuar suporte na instalagio e manutengio de
sistemas e aplicativos, bem como na resolugiio de problemas na drea de informatica para
as diversas unidades administrativas da Camara; Resolver questdes e problemas de acesso
e disponibilizagao de internet e transmissdo de dados da Camara Municipal; Efetuar o
treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de sistemas e aplicativos de uso
geral e comum: Participar da criagdo e da revisdo de rotinas para utilizagdo da informatica
na execugdo dos trabalhos dos funcionarios das diversas unidades da Camara; Testar
softwares e hardwares. controlando documentagdo, licengas para utilizag¢do e periodo de
garantia: Prestar suporte técnico operacional as dreas usudrias na utilizag¢@o de sistemas,
internet e aplicativos; Participar da elaboragiio de especificagdes técnicas para aquisigao
de equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da Camara Municipal;

Realizar outras tarefas correlatas ao €0 por iniciativa propria ou que lhe forem

atribuidas por superior. /\/
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CE-10 VIGIA

Jornada 40 horas semanais

Devera executar os servigos de guarda do prédio da Camara; executar rondas diurnas e
noturnas nas dependéncias do prédio da Camara e area imediatamente adjacente,
controlar a movimentagio de pessoas e veiculos para evitar furto; controlar a entrada de
pessoas estranhas e outras anormalidades: em todas as hipoteses, dando ciéncia a
Presidéncia e ao Diretor Geral sobre todos os fatos que ocorrerem e que digam respeito
as atribui¢des do cargo. participar de todas as reunides da Céamara, sob a supervisdo 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

Executar servigos de dudio 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 sessdes legislativas
Ou sempre que necessario, respondendo por sua qualidade; Manter em perfeita ordem e
funcionamento os equipamentos que integram o sistema de som e video da Camara;
Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones. equipamentos de video.
retroprojetores. projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas
dependéncias da Camara e nas sessdes itinerantes: Efetuar a instalagdo dos equipamentos
de som e video do plenario. compreendendo a instalagdo de cabos, linhas de transmissio.
aléem 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 plendrias, reunides ou audiéncias e congeneres:;

Promover o arquivamento, controle e disponibilizacio do material gravado nas sessoes
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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

Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagdo. proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos do departamento de suporte legislativo. Planejar,
organizar e supervisionar a execucdo das atividades de apoio ao processo legislativo,
comissdes e sessdes plenarias. Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de
todas as proposi¢des em tramita¢do. Coordenar o fluxo da tramita¢do regimental do
processo legislativo e os prazos regimentais. Elaborar, sob a orientagdo 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 sessdes plendrias no aspecto técnico-legislativo.
Organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais e a conferéncia das publicagdes
promovidas nos érgdos oficiais. Supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das
sessoes plendrias. solenes, itinerantes e comissdes. bem como das correspondéncias
oficiais da Camara Municipal. Determinar as atividades de reproducio e publicagdo dos
documentos sob sua responsabilidade. Fazer observar as normas de guarda e consulta de
documentos sob sua responsabilidade. Realizar. sob o aspecto técnico-legislativo, a
preparagdo das reunides ordindrias, extraordindrias. itinerantes, de instalagio da
Legislatura e de elei¢do da Mesa Diretora e Comissdes. Coordenar, planejar, executar,
controlar e assessorar as atividades de apoio e de assessoramento técnico-legislativo dos
trabalhos das comissdes permanentes. tempordrias, especiais e de inquérito.
Supervisionar a elaboragio de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas das reunioes
plendrias. das audiéncias publicas e das comissdes. Promover medidas visando a
publicidade, atualizagdo. catalogagdo e consolidagdo da legislagdo municipal. Coordenar
as atividades de redacdo final dos projetos de lei, resolugdes, decretos e demais

proposi¢des. Receber. controlar e rar todas as proposi¢des. inclusive as

v
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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
proposi¢des aprovadas, verificando prazos. protocolo e demais procedimentos. Convocar.
por determinagdo da Presidéncia, os senhores Vereadores para reunides extraordinarias
dando-lhes ciéncia do dia e horério. bem como do objeto da reunido. Resolver questdes,
emitir pareceres e propor melhorias em sua drea de atuagado. Organizar a escala de horario.,
compensagoes, férias e licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos
servigos. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos. Realizar
estudos e sugerir alteragdes, de modo a manter atualizados a Lei Orgéanica Municipal e o
Regimento Interno da Camara Municipal de Pontal do Parana. Decidir sobre a utilizagdo
¢ escolha de sistemas e programas informatizados afetos ao processo legislativo e
votagdo. Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria.
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que

lhe forem atribuidas por superior.

CC-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais

Assessorar a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe competir. Dirigir e assessorar
os servidores sob sua subordinagio, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de administragio geral. Dirigir as geréncias administrativas sob sua
responsabilidade. coordenando, assessorando e determinando a realizagdo das atividades
de atos de pessoal e recursos humanos. compras, licitagbes. contratos, patriménio.
almoxarifado. telefonia. atendimento. recepgdo, copa. zeladoria, limpeza, vigilancia,
frota. manutengdo e conservagio e todas as demais atividades administrativas que se
fizerem necessarias. Dar cumprimento a legislagdo trabalhista, da saide dos servidores.
de licitagdes e contratos, de estagio de estudantes. de publicagdo legal e todas que se
fizerem necessarias. Determinar e autorizar aquisi¢des e contratagdes de pequeno vulto
ou solicitar autorizagao 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 autorizagdes de empenho relativos aos bens
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adquiridos ou servigos contratados pela Camara. Determinar e/ou efetuar a conferéncia e
0 aceite das despesas de sua drea de atuagdo, visando sua regular liquidagdo. Determinar
0 controle das despesas gerais da Camara e realizar andlises com vistas a redugdo de
gaslos, sempre que possivel. Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informagdo e
determinar procedimentos de seguranca ¢ acesso a rede de dados. Autorizar os
deslocamentos dos veiculos da Camara dentro do Municipio. Resolver questdes, emitir
pareceres e propor melhorias em sua drea de atuagdo. Determinar a manutengdo dos
arquivos gerais da Camara. sua organizagdo e disponibilizagdo. Organizar a escala de
horarios. compensagdes, férias e licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo
aos servigos. Avaliar, sempre que possivel e coerente. as solicitagdes dos gabinetes
parlamentares e demais unidades administrativas da Camara, dando os encaminhamentos
necessarios. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos.
Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
administragao geral. Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva
diretoria. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa

propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CC-3 CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

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, proposi¢des. emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo. Coordenar o atendimento aos municipes e
reivindicagdes da sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na organizagdo e
funcionamento do gabinete. Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas. Assessorar a
elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes da Presidéncia. Receber. preparar e
expedir 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. Contgblar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagdo
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dos recursos fornecidos pela Camara. Solicitar e controlar os materiais e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete. Realizar, a pedido do vereador. o relatério de
atividades do gabinete. Assessorar. cumprir e fazer cumprir as normas legais,

regulamentares ¢ de controle interno. C umprir as determinagdes do vereador. 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 enderegados e de competéncia exclusiva do Presidente, analisando sua
eficacia, legalidade e constitucionalidade. emitindo parecer verbal ou elaborando parecer
lécnico. 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 legislagdo. na jurisprudéncia e na doutrina,
facilitando a solugdo dos problemas, respostas e decisdes na atuagdo dos trabalhos do
Presidente. Acompanhar o Presidente da Cimara na supervisio dos trabalhos e de sua
ordem, acompanhar nas questdes de ordem e reclamagdes. apreciar recursos e formular
decisoes, representar o Presidente nas questdes interna e externa, e nos foros em geral,
quando envolver atos da Presidéncia. Assistir as Sessdes da C amara Municipal e prestar

informagdes juridicas ou técnico-legislativas, que lhe forem solicitadas pela Presidéncia.

CC-5 ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados. Assistir ao Presidente na

organizagio e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia. Auxiliar ¢ Pr
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suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgio e entidades publicas e
privadas. Assessorar na elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o Presidente. Auxiliar o 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 orgdo, entidades e autoridades. mantendo atualizada a agenda didria.
Assessorar na manutengio e organizagdo de arquivos de documentos. papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Céamara. Assistir ao Presidente em viagens e
visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizacdo. Realizar estudos e
pesquisas de interesse da Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar
0 Presidente em suas reunides e congéneres. Controlar e assessorar a tramitagdo de
documentos, projetos. processos ¢ demandas de interesse do Presidente. bem como
transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do
Presidente. Organizar ¢ manter arquivo de documentos e papéis de interesse da

Presidéncia. Exercer outras atividades correlatas.

CC-6 ASSESSOR DA VICE PRESIDENCIA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar o 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 populagdo, 6rgdo 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 o
preparo e recebimento de correspondéncias do Vice Presidente e do seu Gabinete.
Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Vice
Presidente. Auxiliar o Vice Presidente na execucdo de contatos com 6rgdo. 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 Camara. Assistir ao Vice Presidente em viagens e visitas. promovendo as

medidas necessdrias para a sua realiza¢do. Realizar estudos e /yesquisas de interesse da

VA .
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Vice Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em
suas reunides e congéneres. Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos. projetos.
processos ¢ demandas de interesse do Vice Presidente, bem como transmitir aos diretores
e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Vice Presidente.
Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Vice Presidéncia.

Exercer outras atividades correlatas.

CC-7 ASSESSOR DO 1° SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 1° Secretario da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas
¢ em todas as questdes que lhe competir. Gerenciar e supervisionar todas as atividades
das diretorias subordinadas, zelando pelo patriménio da Cimara Municipal, manutengio
dos servigos e pela correta aplicagio dos recursos publicos. Dirigir e assessorar os
servidores sob sua subordinagdo, principalmente em questdes legais, administrativas,
financeiras e de comunicagio social. Fazer cumprir as determinagdes do 1° Secretario da
Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas e representa-la, sempre que para
isso for designado. Realizar pesquisas e propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia
¢ a produtividade dos trabalhos legislativos e administrativos da Cémara Municipal.
Manter-se a disposi¢do do 2° Secretdrio para resolugiio de questdes internas e externas.
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que

Ihe forem atribuidas por superior.

CC-8 ASSESSOR DO 2° SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA

Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 2° Secretario da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas

as as atividades
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das diretorias subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara Municipal. manutengio
dos servigos e pela correta aplica¢do dos recursos piiblicos. Dirigir e assessorar os
servidores sob sua subordinagio, principalmente em questdes legais. administrativas,
financeiras e de comunicagdo social. Fazer cumprir as determinagdes do 2° Secretrio da
Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas e representa-la. 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 Cdmara Municipal.
Manter-se a disposi¢io do 2° Secretério para resolugdo de questdes internas e externas.
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que

Ihe forem atribuidas por superior.

CC-9 ASSESSOR DAS COMISSOES PERMANENTES

Jornada 40 horas semanais

Assessorar os trabalhos das Comissdes Permanentes da Camara. acompanhando a
tramitagdo dos projetos de Lei, realizar estudos para novos anteprojetos de lei que tratem
do interesse local. Realizar pesquisas e propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia
¢ a produtividade -dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal.
Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, tempordrias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante. Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa.
Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes. Auxiliar
nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, tempordrias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante. Manter-se informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas comissdes. Conferir e coletar assinaturas dos membros nos
documentos afetos as comissdes Participar. quando solicitado. das sessdes plendrias e
congeéneres. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

CC-10 ASSESSOR PARLAMENTAR COM LOTACAO NOS GAB
VEREADORES g
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Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Vereador na execugdo de atividades legislativas, Reunir legislagdo, projetos
¢ propostas de interesse do Vereador. assessorando-o nas questdes que se fizerem
necessarias. Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador.
Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete. Efetuar o atendimento de
municipes e autoridades. Redigir. a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos
em plenario. Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em
tramitagdo na Camara. Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do
vereador. Representar o vereador no atendimento & comunidade, quando solicitado.
Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno. Desempenhar outras

atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.

CC-11 CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Divisdo Administrativa - Segdo de Recursos Humanos, cabe dar todo suporte
necessario as atribui¢des de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a
equipe de trabalho. Responsavel por cuidar das pessoas, atuando no recrutamento. na selegdo
de novos servidores, no treinamento dos servidores. Atua também no planejamento sobre as
remuneragbes e beneficios, também tem a funcio de pesquisar ¢ melhorar o clima
organizacional. Planejamento, organizagio., desenvolvimento, coordenagio e controle de
técnicas capazes de promover o desempenho eficiente do pessoal.

Ao Chefe da Divisio Administrativa - Secdo de Compras, Licitagdes e Contratos cabe dar
todo suporte necessério as atribuicdes de responsabilidade do Diretor Administrativo para
chefiar a equipe de trabalho, sendo responsdvel pelo preparo, acompanhamento. controle
¢ conclusdo da contratagdo, emissdo dos instrumentos contratuais, Termos Aditivos,
Notificagdes e empenhos dos respectivos instrumentos, além de dar suporte aos atos
formais a serem praticados pela Administragdo. Planejar e elaborar cronograma de

compras; processar licitagdes e acompanhar as compras: acompanhar a exec do de

contratos; propor aplicagdo de penalidades aos fornecedores inadimplcntes./
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Ao Chefe da Divisio Administrativa - Secdio de Servigos Gerais cabe dar todo suporte
necessario as atribuigdes de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a
equipe de trabalho para planejar. supervisionar ¢ normatizar procedimentos relativos aos
servigos gerais da Camara Municipal. Controle de materiais e de almoxarifados, prover
as necessidades de materiais diversos e indispensaveis as atividades administrativas,
superintender os servi¢os internos de limpeza. de copa e cozinha: coordenar o controle. a
adequada utilizagio de materiais e Servigos, promover o controle patrimonial,
compreendendo a localizagio e identificagdo de todos os bens méveis e imoveis,
operacionalizar sistemas informatizados de controle patrimonial. setorizar a localizagio
¢ a responsabilizagdo pelo uso, guarda e conservagdo de bens patrimoniais, sugerir
medidas administrativas para a apuracdo de responsabilidades quando verificado o

desvio, 0 extravio, a perda e a inadequada utiliza¢io dos bens patrimoniais.

CC-12 CHEFE DE DIVISAO LEGISLATIVA

Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Divisio Legislativa - Secdo de Expediente Legislativo, cabe dar todo
suporte necessario as atribuigdes de responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar
a equipe de trabalho para preparar a Ordem do Dia ¢ a Pauta das sessdes, segundo
instrugdes do Diretor Legislativo e providenciar sua publica¢do, bem como a da matéria
do expediente. Conferir a publicagio da matéria legislativa lida no expediente das sessdes,
bem como da Ordem do Dia e da Pauta, promovendo as necessarias retificagdes.
Controlar a publicagio de autografos. leis. vetos e emendas. Guardar as proposi¢oes a
serem incluidas na Ordem do Dia ou na Pauta. para recebimento de emendas. Preparar as
proposigdes incluidas na Ordem do Dia. providenciando a juntada de todas as emendas a
elas referentes. Controlar os prazos e andamento dos vetos. Montar em avulsos as Ordens
do Dia e a Pauta, para distribui¢io aos vereadores. Proceder ao recebimento. guarda e
distribui¢io de avulsos de proposi¢cdes e pareceres. Controlar o andamento das

proposi¢des. Restaurar proposi¢des. quando determinado pela autoridade superior,

comunicando essa providéncia as demais dependéncias interessadas.
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Ao Chefe da Divisio Legislativa - Se¢do de Arquivo e Expediente, cabe dar todo suporte
necessario as atribuigdes de responsabilidade do Diretor Legislativo para chefiar a equipe
de trabalho para e verificar as proposigdes, processos. papéis e livros findos que devam
ser arquivados, reconstituindo as folhas dilaceradas. Numerar 0S processos, papéis e
livros a serem arquivados, organizando o respectivo fichario-indice. Atender aos pedidos
de desarquivamento. Extrair certidio de documentos sob sua guarda. Preparar a
correspondéncia epistolar e telegrafica oficial, providenciando para sua expedicdo, depois
de numerada e registrada. Manter colegdo de copia da correspondéncia expedida. Preparar

¢ autenticar as copias e documentos que devam ser encaminhados.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCOES DE CONFIANCA

FC-1 CONTROLADOR INTERNO

Desempenhar todas as fungdes e atribuigoes definidas no Sistema de Controle Interno -
Resolugdo n.° 06 de 2.013. Tais como: | - proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficicia e
economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; 11 -
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 4 racionalizagdo do trabalho.
objetivando o aumento da produtividade e a reducio de custos operacionais; [V -
supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para cumprimento do limite de
despesa total com pessoal. V - realizar o controle dos limites e das condi¢des para a
inscri¢do de despesas em restos a pagar: VI - examinar as fases de execugdo da despesa.
inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da

legalidade, legitimidade. economicidade e razoabilidade: VI - cientificar a autoridade

responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na A%iministracéo do

Legislativo local.
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Processo Legislativo n® 0218/2018
Anteprojeto de Resolucio n. ° 001/2018

Relator: Marco Rocha

1. RELATORIO

A Diregao da Mesa da Camara Municipal de Pontal do Parana apresenta
0 Anteprojeto de Resolucio n. © 001/2018, que “altera a resolucao 002/2012”,
conforme o projeto incluso.

Veio-nos os autos.
2. FUN DAMENTACI\O - VOTO DO RELATOR

Cumpre salientar que o presente parecer analisard a proposicao no

‘" ”n "

ambito desta Comissao, conforme art. 38,1, “a” e “j” do Regimento Interno desta
Casa, nao emitindo valoragao quanto ao mérito da pProposta contida no referido

anteprojeto, o que sera deliberado pelos ilustres Vereadores.
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Assim, cabe-nos verificar se a matéria objeto da proposi¢ao obedece aos ditames
legais, nos termos dos incisos “a” e “j” do referido art. 58, I, considerando que o
projeto altera a resolucio n. ¢ 002/2012, que dispde sobre a estrutura
administrativa do Poder Legislativo Municipal, acarretando mudanca na folha

de pagamento e na estrutura administrativa do referido poder.

Verifica-se que o projeto reduz a quantidade de cargos providos em comissao,
em atendimento a recomendacao do Ministério Publico Estadual, trazida no
corpo do processo. De outro lado, define de forma mais especifica as atribuicdes
de cada cargo, inserindo mudancas técnicas apropriadas a cada situacao,

moldando-se a mais moderna concepcao de estrutura administrativa municipal.

Isto posto, nao se verifica qualquer ilegalidade ou vedacao constitucional
para que o projeto seja apreciado pelo Plenario, que se manifestara acerca de
sua conveniéncia ao Municipio e ao Poder Legislativo. Ndo obstante, tem-se que
a redagao do projeto é clara, concisa e extreme de dividas, nio ensejando

dubiedade ou interpretacao equivoca de seu objeto.

3. CONCLUSAO
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Pelas razdes expendidas, este Relator entende que o anteprojeto
atende aos critérios autorizadores desta Comissio, estando apto para a devida

tramitagao e deliberagdo pelo Douto Plenario desta Casa de Leis, observando-

se o tramite regimental.

Sala das Comissdes, 26 de margo de 2018.

Acompanham o voto do Relator:

@C)u ) m)c L=

Osni Elinete

Vereador-Membro Vereadora-Membro
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PARECER

Processo Legislativo n® 0218/2018
Anteprojeto de Resolugio n. ° 001/2018

Relator: Marco Rocha
1. RELATORIO

A Direcao da Mesa da Camara Municipal de Pontal do Parana apresenta
0 Anteprojeto de Resolugao n. ° 001/2018, que “altera a resolucao 002/2012”,
conforme o projeto incluso.

Veio-nos os autos.
2. FUNDAMENTACRO -VOTO DO RELATOR

Cumpre salientar que o presente parecer analisard a proposi¢ao no
ambito desta Comissdo, conforme art. 58, II, “c” do Regimento Interno desta
Casa, ndo emitindo valoragao quanto ao mérito da proposta contida no referido

anteprojeto, o que sera deliberado pelos ilustres Vereadores. Verificada que a
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mateéria objeto da proposicio obedece aos ditames legais, nos termos do parecer
da respectiva Comissdo, cabe-nos a manifestacao acerca da 4rea especifica
prevista no inciso “c”, do referido art. 58, I, visto que o projeto altera a resolucio
n.* 002/2012, que dispde sobre a estrutura administrativa do Poder Legislativo

Municipal, acarretando mudanca na folha de pagamento do referido poder.

Verifica-se que o projeto reduz a quantidade de cargos providos em
comissao, em atendimento 3 recomendacao do Ministério Publico Estadual,
trazida no corpo do processo. Assim, traz maior eficiéncia as atividades

administrativas, proporcionando vantagem ao cidadao-contribuinte e ao erario.

Desta forma, temos que o projeto € essencial a consecucao da necessaria
reforma da estrutura administrativa, salientando que tal reestruturacio nao é
exaustiva, devendo ser realizada de forma gradual, em atencio a

responsabilidade financeira e fiscal.

Veja-se, ainda, que tal alteracio nao encontra vedagao nas respectivas leis

orcamentarias, sendo, ao contrario, previstas expressamente.

3. CONCLUSAO
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Pelas razoes expendidas, este Relator entende que o anteprojeto atende
aos critérios autorizadores desta Comissdo, estando apto para a devida

tramitagao e deliberagao pelo Douto Plenario desta Casa de Leis, observando-

se o tramite regimental.

Sala das Comissdes, 26 de marco de 2018.

Acompanham o voto do Relator:

selas

Vereador-Membro Vereador-Presidente
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DIARIO OFICIAL DA CAMARA

ORGAO OFICIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

CRIADO PELA RESOLUCAO N° 007 DE 20 DE MARCO DE 1.997.

[SESSOES:

| = ORDEM DO DIA:

2 — MENSAGEM PREFEITURAIS:

3 — COMISSOES TECNICAS PERMANENTES:
{4 — EXPEDIENTES RECEBIDOS;

5 - ATOS DA MESA EXECUTIVA;

6 — ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA:

DIARIO N.°: 11/18.

HORA: 1 ThOOmin.

DATA: 23/03/2018.




CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA °
ESTADO DO PARANA

GABINETE DA PRESIDENCIA:

27/03/2018 ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

10, 11" e 12*SESSOES EXTRAORDINARIAS DA 6* LEGISLATURA DA 2*SESSAO
LEGISLATIVA DO 3° PERIODO DA CAMARA MUNICIPAL A SE REALIZAR
NOS DIAS 27,28 E 29 DE MARCO DE 2018 AS 17:00 HORAS.

7

° Em discussao e vota¢do o Anteprojeto de Lei n° 039/2018, que capeia a

Mensagem n*. 037/2018, protocolado sob o processo legislativo n° 0216/2018, e de
iniciativa do Poder Executivo, que:

Stmula: “Autoriza o Poder Executivo a abrir crédito adicional
suplementar, no valor de RS 30.600,00 ¢ a efetuar alteracées de natureza técnica
no or¢amento vigente do Municipio.”

B Em discussdo e votagio o Anteprojeto de Lei n° 040/2018, que capeia a
Mensagem n". 038/2018, protocolado sob o processo legislativo n® 0215/2018, e de
iniciativa do Poder Executivo, que:

Stumula: “Autoriza o Poder Executivo a abrir crédito adicional especial, no
valor de RS 500.000,00 e a efetuar alteragées de natureza técnica no orcamento

vigenie do Municipio.

Em discussao e votagdo o Anteprojeto de Resolucio 01/2018, de iniciativa da
Mesa Executiva, que:
Sumula: Altera a Resolugao n”. 02/2012.

. Em discussdo e vota¢ido o Anteprojeto de Lei n° 041/2018, que capeia a
Mensagem n“. 039/2018, protocolado sob o processo legislativo n® 0217/2018, e de
iniciativa do Poder Executivo, que:

Sumula: “Cria 0o Comité Municipal de Transporte Escolar no ambito do
Municipio de Pontal do Parana, conforme especifica.
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. Em discussio e votagio o Anteprojeto de Lei n® 096/2017, protocolado

sob o processo legislativo n® 1227/2017, de iniciativa da Vereadora Nega que:
Sumula: “Dispée sobre a concessio de isengio total de pagamento do

imposto, sobre a transmissdo de bens imoveis, aos moradores de baixa renda do

"

loteamento denominado Balneario Itatiaia.

e a
Fabingo, Ade vidciel

Presidente
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Oficio circular n® 005/1 8.

Pontal do Parana, em 23 de margo de 2018.

Exmo. Senhores

VEREADORES

Prezados Senhores:

Conforme preceitua o Artigo 23 Incisos [ e Il da Lej Organica do Municipio.

resolvo convoca-los para trés Sessdes Extraordindrias. a se realizarem nos dias 27. 28

e 29 de
margo de 2018. as 17:00 horas.

Sem mais para 0 momento. antecipo meus agradecimentos.

Atenciosamente.

esidente

Av. Beira Mar s'n” - Pontal do Sul CEP 83253-000 - Pontal do Parana-PR - Fone (041) 3455-8953

camarapontalpri@gmail.com
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EDITAL N° 005/18.

Fabiano Alves Maciel. Presidente da Cimara Municipal de Pontal do
Parana. Estado do Parand. no uso de suas atribui¢des legais e nos termos do artigo 23
Inciso I ¢ Il da Lei Organica do Municipio de Pontal do Parana. com base no Regimento
Interno:

RESOLVE:

Convocar Extraordinariamente a Cémara Municipal de Pontal do Parana.
nos dias 27, 28 e 29 de margo de 2018, as 17:00 horas. a fim de discutir e votar as
seguintes matérias:

. Em discussdo e votagdo o Anteprojeto de Lei n° 039/2018, que
capeia a Mensagem n°. 037/2018, protocolado sob o processo legislativo
n®0216/2018, e de iniciativa do Poder Executivo, que:

Sumula: “Autoriza o Poder Executivo a abrir crédito adicional
suplementar, no valor de RS 30.600,00 e a efetuar alteragdes de
natureza técnica no or¢amento vigente do Municipio.

o Em discussdo e votagdo o Anteprojeto de Lei n® 040/2018, que
capeia a Mensagem n°. 038/2018, protocolado sob o processo legislativo
n®0215/2018, e de iniciativa do Poder Executivo, que:

Sumula: “Autoriza o Poder Executivo a abrir crédito adicional
especial, no valor de R$ 500.000,00 e a efetuar altera¢ées de natureza
técnica no or¢amento vigente do Municipio. ’

Em discussdo e votagdo o Anteprojeto de Resolugdo 01/2018, de
iniciativa da Mesa Executiva, que:
Sumula: Altera a Resolugdo n®. 02/2012.

. Em discussao e votagdo o Anteprojeto de Lei n® 041/2018, que
capeia a Mensagem n°. 039/2018, protocolado sob o processo legislativo
n?0217/2018, e de iniciativa do Poder Executivo, que:

Sumula: “Cria o Comité Municipal de Transporte Escolar no
ambito do Municipio de Pontal do Parand, conforme especifica.

Av. Beira Mar s/n” - Pontal do Sul — CEP 83255-000 — Pontal do Parana-PR — Fone (041) 3455-8933
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. Em discussdo e votagdo o Anteprojeto de Lei n® 096/2017,
protocolado sob o processo legislativo n® 1227/2017, de iniciativa da
Vereadora Nega que:

Sumula: “Dispoe sobre a concessdo de isen¢do total de
pagamento. do imposto, sobre a transmissao de bens imoveis, aos
moradores de baixa renda do loteamento denominado Balnedrio
ltatiaia. "

esidente

Av. Beira Mar s/n” - Pontal do Sul - CEP 83255-000 — Pontal do Parana-PR — Fone (04 1) 3455-8933
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A Mesa Executiva, infra-assinada, no uso de suas atribuicdes legais,
submete a apreciacao da Camara Municipal a seguinte Proposigao:

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA — o
ata

Processo n™ 0218 2018 Hora 15 353

Data de Protocolo 2203 2018

Interessado: Mesa Executiva

Assunto Anteproj. de Resolugdo n” 00120 #

i —

*‘Simula — Altera a Resolucido 002/2012.”

Art. 1% Acrescenta o inciso XIII ao Artigo 4° da Resolugdo n°002/2012, passa a
vigorar com a seguinte redagdo:

XIIl — FUNCAO DE CONFIANCA ¢é aquela criada para remuneraf/
responsabilidades desempenhadas em nivel de confianga. de direcdo. chefia e
assessoramento exercidas exclusivamente por servidor ocupante de cargo efetivo.

Art. 27 O Artigo 8° da Resolugdo n°002/2012. passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

Art. 8" - A caracterizagdo. atribuigdes. requisitos de provimento.
vencimentos dos cargos efetivos e em comissdo sdo aqueles constantes: do Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo — Anexo I: Quadro dos Cargos de provimento em
Comissdo ¢ dos Cargos em Fungao de Confianga — Anexo II: Fungdes Gratificadas —
FG — Anexo III: das Atribuigdes dos Cargos em Provimento Efetivo e Provimento em
Comissdo — Anexo IV: Ficha de Avaliacdo de Merecimento — Anexo V., integrantes
desta Resolugdo.

Art. 3° O Capitulo 1 da Resolugio n°002/2012. passa a vigorar com a
seguinte redagdo:

CAPITULO I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DOS CARGOS EM
FUNCAO DE CONFIANCA

Av. Beira Mar s n” - Ponial do Sul - CEP 83255-000 — Pontal do Parana?PR - Fone (041) 3455-8960
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§ 1°_ Os cargos de comissio sdo de livre escolha do Chefe do Poder
Legislativo

§ 2° _ Os cargos em comissio deverdo recair preferencialmente nos
servidores do quadro efetivo. inclusive o cargo de Assistente Parlamentar, podendo ser
atribuido também a pessoas que retinam habilidades técnica, condigdes e competéncia
profissional para exercé-lo.

§ 3°_ Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissdo ou fun¢iio de
confianga percebera remuneragdo mensal correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 4° O servidor efetivo designado para ocupar o cargo em comissio ou
fungdo de confianga podera optar pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo
em comissdo ou confianga para o qual foi nomeado.

§ 5°_ Nenhuma gratificacio relativa a cargo efetivo. podera ser calculada
sobre a complementagio relativa ao cargo comissionado, exceto 13° saldrio. o adicional
de férias e ao saldrio familia.

Art. 4% Acrescenta os paragrafos 6° ¢ 7° ao Artigo 43 da Resolugio
n°002/2012:

§ 6° As fungdes de confianga serio exercidas exclusivamente por
\ 2 ¢

servidores ocupantes de cargo efetivo a serem preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condigdes e no percentual minimo de 5%. conforme previstos em lei.

§ 7° Os cargos em comissdo e as fungdes de confianga, necessarios a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Pontal do Parana. sio os constantes do
Anexo Il ¢ Anexo Il desta Resolugio.

Art. 5° - O Anexo | da Resolugdo n°002/2012, passa a vigorar com a
seguinte redagdo.

Art. 6° - O Anexo II da Resolugdo n°002/2012. passa a vigorar com a
seguinte redagdo.

Av. Beira Mar s/n° - Pontal do Sul - CEP 83255-000 - Pontal do Parana?PR — Fone (041) 3455-8960
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Art. 43_ Os cargos de provimento em comissdes e em fun¢do de confianga sio
de livres nomeagio e exoneragdo ¢ destinam-se a atender fungdes de confianga.

enquadradas como de diregio, chefia ou assessoramento.
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Art. 7° - O Anexo [l da Resolugdo n°002/

2012, passa a vigorar com a
seguinte redagio.

Art. 8° - O Anexo IV da Resolugdo n°002/2012. passa a vigorar com a seguinte

redagdo.

Art. 9° - Esta Resolugio entra em vigor na data de 1° de abril de 2.018.
revogando as disposi¢des em contrério.

Sala das Sessdes. em 20 de margo de 2.018.

Marco Anténio Bueno da Rocha

Weldson da Silva Brandio
1? Secretario

2" Secretario

Av. Beira Mar s/'n° - Pontal do Sul — CEP 83253-000 - Pomal do Parana?PR — Fone (041) 3455-8960
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ANEXO I DA RESOLUCAO N.° 002/2012 - CARGOS EM PROVIME

EFETIVO
' REFERENCIA | CARGO REQUISITO JORNADA VENCIMENTO | VAGAS
' CE-1 Auxiliar de Séries iniciais | 40 horas RS 1.240,00 04
| Servigos do Ensino semanais
[ Gerais Fundamental
CE-2 Auxiliar Ensino 40 horas RS 1.520,00 |07
Administrativo | Fundamental semanais
CE-3 Técnico Ensino Médio | 40 horas RS 2.200,00 02
Administrativo | com curso semanais
Técnico em
Gestdo
Publica,
Técnico em
Administracdo
! ou Técnico
em
. Contabilidade
] CE-4 Advogado Ensino 30 horas RS 3.780,00 01
Superior com | semanais
f registro na
OAB
| CE-5 Contador Ensino 30 horas RS 3.780,00 01
| Superior com | semanais
registro no
\ CRC
| CE-6 Motorista Ensino 40 horas R$1.370,00 |02
Fundamental | semanais
com
habilitagdo
para diregao
de veiculos
leves
CE-7 Telefonista Ensino 40 horas RS 1.520,00 |02
| Fundamental | semanais
' CE-8 Cerimonialista | Ensino Médio | 40 horas RS 2.200,00 01
semanais
| CE-9 Técnico de Ensino Médio | 40 horas R$2.200,00 |01
Informatica com Curso de | semanais
| Técnico em
| Informatica
' CE-10 Vigia Ensino 40 horas RS 1.240,00 03
. Fundamental | semanais
CE-11 Operador de Ensino Médio | 40 horas RS 1.520,00 01
Audio e Video semanais




ANEXO I1 DA RESOLUCAO N.° 002/2012 —

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

REFERENCIA | CARGO REQUISITO | JORNADA | VENCIMENTO VAGAS
CC-1 DIRETOR capacidade | 40 horas RS 5.000,00 01
LEGISLATIVO técnica e semanais
profissional,
boa
comunicagio
CcC-2 DIRETOR capacidade 40 horas RS 5.000,00 01
ADMINISTRATIVO técnica e semanais
profissional,
boa
comunicagao
CC-3 CHEFE DO capacidade | 40 horas RS 5.000,00 01
GABINETE DA técnica e semanais
PRESIDENCIA profissional,
boa
comunicagao
CcC-4 ASSESSOR JURIDICO | Ensino 30 horas RS 4.500,00 01
DA PRESIDENCIA Superior semanais
com registro
na OAB
CC-5 ASSESSOR capacidade 40 horas RS 4.500,00 01
PRESIDENCIA técnica e semanais
profissional,
boa
comunicagao
CC-6 ASSESSOR DA VICE | capacidade 40 horas RS 4.500,00 01
PRESIDENCIA técnica e semanais -
profissional,
boa
comunicagao
CC-7 ASSESSOR 12 capacidade 40 horas RS 4.500,00 01
SECRETARIO técnica e semanais
' profissional,
boa
comunicagao
CC-8 ASSESSOR 22 capacidade | 40 horas RS 4.500,00 01
SECRETARIO técnica e semanais
profissional,
boa
comunicagao
CcC-9 ASSESSOR DAS capacidade 40 horas RS 4.500,00 04
COMISSOES técnica e semanais
PERMANENTES profissional,
boa
comunicacdo
CC-10 ASSESSOR capacidade 40 horas RS 4.500,00 5 |
PARLAMENTAR técnica e semanais




| COM LOTAGAO NOS | profissional, '\
GABINETES DE boa

| VEREADORES

CC-11 CHEFE DADIVISAO | capacidade | 40 horas RS 3.000,00 03

ADMINISTRATIVA - | técnica e semanais
(SECAO DE profissional,
RECURSOS boa
HUMANOS; comunicagao
COMPRAS,
LICITACOES E
CONTRATOS E
SERVICOS GERAIS)

CC-12 CHEFE DA DIVISAO | capacidade 40 horas RS 2.200,00 02
LEGISLATIVA - técnica e semanais
(SECAO DE profissional,
EXPEDIENTE boa
LEGISLATIVO E comunicagdo
SECAO DE
GRAVACAO, ATAE
ARQUIVO)

CARGOS DE PROVIMENTO EM F UNCOES DE CONFIANCA
LREFERENCIA CARGO REQUISITO JORNADA VENCIMENTO | VAGAS
" FC-1 CONTROLADOR | Servidor 40 horas RS 5.000,00 01
; INTERNO Efetivo semanais

Estavel,
ensino
superior
completo,
capacidade
técnica e
profissional,
boa
comunicacao,
experiéncia
em
administracdo

publica




ANEXO I DA RESOLUCAO N.° 0022012~ QUADRO DE F UNCOES

GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICADA PERCENTUAL SIGLA
FG

Coordenagado de Gestdo de Pessoas 25% FG-|
Coordenagao de Controle e Revisdo de Atividades 25% FG-1l
Legislativas
Coordenacgdo de Servigos Gerais 25% FG - Il
Coordenacdo de Avaliagdo de Desempenho 25% FG-IV
Coordenacdo de Patrimdnio 25% FG-V
Coordenacdo de Contabilidade 25% FG - VI
Coordenacao de Consultoria Juridica aos Orgdos Internos 25% FG - vl
da Camara Municipal




ANEXO IV da Resoluciio 002/2012

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

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 servigos 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 mobilidrio e arrumados os locais
de trabalho; limpar as dependéncias da Cimara Municipal, varrendo, lavando.
encerando assoalhos. pisos. ladrilhos, etc.: manter a devida higiene das instalagdes
sanitarias do prédio da Camara Municipal: preparar e servir cafés e sucos. servir agua,
lavar copos. xicaras, cafeteiras e demais utensilios pertinentes; coletar o lixo dos
depdsitos, dando-lhe o devido destino: atuar em comissdes 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
Camara Municipal: executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

CE -2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Jornada 40 horas semanais



'~Z
Cabe ao Auxiliar Administrativo otimizar as comunicagdes internas e ex @as

mediante a utilizagdo dos meios postos a sua disposigdo. tais como telefone, fax, correity Vi n\)°

eletronico, entre outros; redigir oficios, despachos e demais expedientes da
correspondéncia oficial; operar computadores, utilizando adequadamente os programas
e sistemas informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de
automagdo, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos i sua
area de atuagdo: 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. relatorios,
peridicos e outras publicagdes; realizar procedimentos de controle de estoque,
inclusive verificando o manuseio de materiais. os prazos de validade, as condigdes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos: atuar
nos procedimentos de compras (aquisi¢io de materiais e de prestagdo de servigos);
auxiliar nos processos de leildo, pregio 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. requisi¢des e outros impressos; receber as notas
de entrega e das faturas dos fornecedores, com as declaragdes de recebimento e
aceitagdo 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 Céamara Municipal:
providenciar a extragdo de copias xerogrificas e realizd-las: atuar em comissdes
administrativas de apuragdo de fatos; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e
equipamentos de trabalho: manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a
estrutura organizacional da Camara Municipal; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior imediato.

CE-3 TECNICO ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico Administrativo redigir memorandos e oficios e realizar calculos de

naturezas diversas; controlar o repasse dos recursos financeiros destinados 4 Cimara



Municipal; preparar e executar o pagamento das despesas empenhadas. observand

normas legais e regulamentares pertinentes, especialmente no que se refere a retengio™

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 Camara Municipal: preparar os boletins de caixa e controlar o seu movimento,
efetuando os langamentos correspondentes em livros ou fichas proprias; efetuar
prestagoes de contas: manter o registro e o controle das operagdes financeiras, direitos e
haveres do Poder Legislativo; atuar em comissdes administrativas de apuragdo de fatos:
zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho; acompanhar
processos administrativos e prestar informagdes nos processos quando solicitado:
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 manuten¢do dos arquivos e
documentos do Departamento Juridico: participar de levantamento estatistico e de
organogramas e formuldrios administrativos; auxiliar o Diretor Juridico nas orientagdes
institucionais e juridicas aos Vereadores: representar, na auséncia do Diretor Juridico. 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 pelo Diretor Juridico
ou pelos Vereadores: proceder a analise e/ou redagdo de projetos de lei, resolugdes,
decretos legislalivbs. contratos, regulamentos e afins, caso solicitado pela Comissdo
competente: assessorar, quando solicitado pelo Diretor Juridico. 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 o0s processos

Judiciais que a Cémara Municipal seja parte, ativa ou passivamente, mesmo que de

forma suplementar; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura

&

B\ &/

NN Ly

»—.4/



organizacional da Camara Municipal: executar outras tarefas correlatas determma&as, >\

Nonnel/

pelo superior imediato.

CE-5 CONTADOR
Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Contador planejar os trabalhos inerentes as atividades contdbeis. organizando o
sistema de registros e operagdes. para possibilitar o controle e acompanhamento
or¢amentario e financeiro; proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas,
examinando sua natureza para apropriar custos de bens e Servigos; prestar apoio ao
Diretor Contabil Financeiro na organizagio de balancetes, balangos e demonstrativos de
contas, aplicando as normas contdbeis. para apresentagdo de relatérios de resultados
parciais e geral da situagdio patrimonial, econdmica e financeira da Cimara Municipal;
propiciar a montagem do orgamento programa, fornecendo os dados contdbeis para
servirem de base a elaboragdo do mesmo; elaborar bimestral e anualmente. relatério
analitico sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira. apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos; assessorar a Mesa Diretora junto aos 6rgdos oficiais de
controle ¢ andlise de contas piblicas. a fim de contribuir para a correta elaboragdo de
politicas e instrumentos de agdes nos diversos setores do Poder Legislativo; manter-se
atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara

Municipal: executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-6 MOTORISTA

Jornada 40 horas semanais

Dirigir o veiculo da Camara Municipal. verificando diariamente as condigdes de
funcionamento antes de sua utilizagdo: Transportar pessoas, quando autorizado. zelando
pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de
seguranca: Observar as normas de trinsito, responsabilizando-se pelo pagamento de
infragdes de transito praticadas: Observar e comunicar ao 6rgdo superior, os periodos
de revisio 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 formulario proprio; Recolher o
veiculo apés o servigo. deixando-o corretamente estacionado e fechado: Executar outras

tarefas correlatas.

CE-7 TELEFONISTA
Jornada 40 horas semanais

Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais solicitados:
Impedir a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para solugdo 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

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessdes. audiéncias
publicas e demais eventos da Cédmara 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 cerimdnias, sessdes. audiéncias e
congéneres: Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgdo de convites e
sua distribui¢do, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgagdo dos eventos. além de confirmar a presenga dos convidados: Conduzir
cerimonias oficiais, tais como abertura de congressos, semindrios, posses. assinaturas de
convénios e demais eventos promovidos ou apoiados pela Cimara; Agendar ou reservar
salas e espagos para realizagdo de reunides. seminarios e outros, além de organizar
visitas oficiais e recep¢do 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
¢ projetos de normatizagéo e padronizagdo do cerimonial; Solicitar a atualizagdo do sitio

eletronico da Camara. no que se refere a divulgagdo de ceriménias e eventos oficiais:



CE-9 TECNICO DE INFORMATICA
Jornada 40 horas semanais

Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos.
avaliando seu desempenho: Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos
¢ a restauragdo dos dados e arquivos; Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos
servidores e zelar por sua total seguranca; Auxiliar na manutengiio realizada nos
servidores e redes de dados, identificando problemas e providenciando os reparos
devidos: Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte logica
da rede ou instalagdo de equipamentos; Instalar e reinstalar os equipamentos de
informética e softwares adquiridos pela Cadmara Municipal, bem como efetuar a
configuragdo dos servidores de rede; Efetuar suporte na instalagio e manutencio de
sistemas e aplicativos. bem como na resolugdo de problemas na drea de informatica para
as diversas unidades administrativas da Camara; Resolver questdes e problemas de
acesso e disponibilizagdo de internet e transmissdo de dados da Cdmara Municipal;
Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragio no uso de sistemas e
aplicativos de uso geral e comum: Participar da criagdo e da revisdo de rotinas para
utilizacdo da informdtica na execugdo dos trabalhos dos funcionarios das diversas
unidades da Cédmara: Testar softwares e hardwares, controlando documentagio,
licengas para utilizagdo e periodo de garantia; Prestar suporte técnico operacional as
areas usuarias na utilizagdo de sistemas. internet e aplicativos: Participar da elaboragdo
de especificagdes técnicas para aquisicdo de equipamentos e softwares que melhor
atendam as necessidades da Camara Municipal: Realizar outras tarefas correlatas ao

cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CE-10 VIGIA
Jornada 40 horas semanais

Devera executar os servi¢os de guarda do prédio da Camara; executar rondas diurnas e
noturnas nas dependéncias do prédio da Camara e area imediatamente adjacente,
controlar a movimentagdo de pessoas e veiculos para evitar furto; controlar a entrada de
pessoas estranhas e outras anormalidades: em todas as hipoteses. dando ciéncia a

Presidéncia e ao Diretor Geral sobre todos os fatos que ocorrerem e que digam respeito




as atribui¢des do cargo, participar de todas as reunides da Camara. sob a supervisdo do

Diretor Geral, e cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara o

desde que relacionadas ao desempenho das atribui¢des do cargo.

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

Executar servigos de audio e video nas sessOes 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 Camara;
Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones. equipamentos de video.
retroprojetores. projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas
dependéncias da Camara e nas sessdes itinerantes: Efetuar a instalagdo dos
equipamentos de som e video do plendrio, compreendendo a instalagdo de cabos, linhas
de transmissdo, além de efetuar a operagio 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
eletronica ou correlato. através de microcomputador, adotando os procedimentos
técnicos necessdrios ao seu perfeito funcionamento nas sessdes plendrias, reunides ou
audiéncias e congéneres: Promover o arquivamento, controle e disponibilizagdo 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



Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagdo. 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 tramitagio 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 plenarias. Elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto técnico-
legislativo. Organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais e a conferéncia das
publicagdes promovidas nos 6rgaos oficiais. Supervisionar as atividades de elaborago
das atas das sessdes plenarias., solenes, itinerantes e comissdes., bem como das
correspondéncias oficiais da Camara Municipal. Determinar as atividades de reprodugio
¢ publicagido 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 preparacdo das reunides ordindrias, extraordinarias, itinerantes, de
instalagdo 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 comissdes permanentes, tempordrias, especiais e de
inqueérito. Supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas
das reunides plendrias. das audiéncias publicas e das comissdes. Promover medidas
visando & publicidade. atualizagdo. catalogagdo e consolidagdo da legislagdo municipal.
Coordenar as atividades de redagdo final dos projetos de lei, resolugdes. decretos e
demais proposi¢des. Receber. controlar e numerar todas as proposigdes, inclusive as
encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal. Coordenar o encaminhamento ao Poder
Executivo Municipal e aos demais 6rgdos municipais, dos projetos de lei ¢ demais
proposi¢des aprovadas. verificando prazos. protocolo e demais procedimentos.
Convocar. por determinagdo da Presidéncia. os senhores Vereadores para reunides
extraordindrias dando-lhes ciéncia do dia e hordrio, bem como do objeto da reunido.
Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua drea de atuagio.
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 de
superiores hierarquicos. Realizar estudos e sugerir alteragdes. de modo a manter
atualizados a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de

Pontal do Parana. Decidir sobre a utilizagdo e escolha de sistemas e programas



informatizados afetos ao processo legislativo e votagdo. Responder por todos os
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

Assessorar a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe competir. Dirigir e assessorar
os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de administragdo geral. Dirigir as geréncias administrativas sob sua
responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a realizagdo das atividades
de atos de pessoal e recursos humanos. compras, licitagdes, contratos, patriménio,
almoxarifado. telefonia, atendimento, recepgdo, copa, zeladoria, limpeza. vigildncia,
frota. manuteng¢do e conservagdo e todas as demais atividades administrativas que se
fizerem necessarias. Dar cumprimento  legislagio trabalhista, da saude dos servidores.
de licitagdes e contratos, de estagio de estudantes, de publicagio legal e todas que se
fizerem necessarias. Determinar e autorizar aquisi¢des e contratagdes de pequeno vulto
ou solicitar autorizagao 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 emissdo das autorizagdes de empenho relativos aos
bens adquiridos ou servigos contratados pela Camara. Determinar e/ou efetuar a
conferéncia ¢ o aceite das despesas de sua area de atuagdo, visando sua regular
liquidag@o. Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar anlises com
vistas a redugdo de gastos, sempre que possivel. Fazer cumprir os trabalhos de
tecnologia da informagdo e determinar procedimentos de seguranga e acesso a rede de
dados. Autorizar os deslocamentos dos veiculos da Cdmara dentro do Municipio.
Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua drea de atuagio.
Determinar a manutengio dos arquivos gerais da Camara, sua organizagio e
disponibilizag¢do. Organizar a escala de hordrios. compensagdes, férias e licengas de sua
equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos. Avaliar. sempre que possivel e
coerente, as solicitagdes dos gabinetes parlamentares e demais unidades administrativas
da Camara., dando os encaminhamentos necessarios. Cumprir e fazer cumprir as

determinagdes de superiores hierarquicos. Assessorar os vereadores e servidores no
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cumprimento das normas relativas a administragio geral. Responder por todos s
servicos de responsabilidade da respectiva diretoria.  Realizar outras tare as_
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas

por superior.

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

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, proposicdes, emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo. Coordenar o atendimento aos municipes e
reivindicagdes da sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na organizagao e
funcionamento do gabinete. Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades puiblicas e privadas. Assessorar a
claboragdo da agenda de compromissos e obrigacdes da Presidéncia. Receber. preparar
e expedir 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 otimizagao
dos recursos fornecidos pela Camara. Solicitar e controlar os materiais e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete. Realizar, a pedido do vereador. o relatério de
atividades do gabinete. Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno. Cumprir as determinagdes do vereador. 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
eficicia, legalidade e constitucionalidade. emitindo parecer verbal ou elaborando
parecer técnico. Analisar documentos particulares e publicos endere¢ado ao Presidente

do Legislativo Municipal. emitindo parecer verbal ou escrito no cumprimento de sua
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eficacia. Proceder a estudos e pesquisas na legislacio. na jurisprudéncia e na doutrihz;
facilitando a solucéo dos problemas. respostas e decisdes na atuagio dos trabalhos do
Presidente. Acompanhar o Presidente da Camara na supervisio dos trabalhos e de sua
ordem. acompanhar nas questdes de ordem e reclamagdes. apreciar recursos e formular
decisdes. representar o Presidente nas questdes interna e externa, 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.

CC-5 ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar 0 Presidente em assuntos que lhe forem designados. Assistir ao Presidente
na organiza¢do ¢ no funcionamento do Gabinete da Presidéncia. Auxiliar o Presidente
em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo. 6rgédo e entidades publicas e
privadas. Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Presidente. Auxiliar o 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 oOrgdo. entidades e autoridades, mantendo
atualizada a agenda didria. Assessorar na manuten¢do e organizagdo de arquivos de
documentos. papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara. Assistir
ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizagdo. 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 lramitécﬁo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do
Presidente. bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as
ordens ¢ 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



Jornada 40 horas semanais

Assessorar 0 Vive Presidente em assuntos que lhe forem designados. Assistir
Presidente na organiza¢do e no funcionamento do Gabinete da Vice Presidéncia.
Auxiliar o Vice Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagio,
orgdo e entidades publicas e privadas. Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a
serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Vice Presidente.
Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Vice Presidente e do seu
(Gabinete. Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Vice Presidente. Auxiliar o Vice Presidente na execugdo de contatos com orgdo,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria. Assessorar na
manutengio ¢ organizagdo de arquivos de documentos. papéis e demais materiais de
interesse da Vice Presidéncia da Camara. Assistir ao Vice Presidente em viagens e
visitas, promovendo as medidas necessérias para a sua realizagdo. 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.

CC-7 ASSESSOR DO 1° SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA
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 das diretorias subordinadas, zelando pelo patriménio da Cimara
Municipal, manuten¢do dos servigos e pela correta aplicagio dos recursos publicos.
Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, principalmente em questdes
legais. administrativas, financeiras e de comunicagdo social. Fazer cumprir as
determinagdes do 1° Secretario da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele
delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado. Realizar pesquisas e
propor medidas téndentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos

legislativos e administrativos da Camara Municipal. Manter-se a disposi¢do do 2°



Secretario para resolugdo de questdes internas e externas. Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas

por superior.

CC-8 ASSESSOR DO 2° SECRETARIO DA MESA EXECUTIVA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 2° Secretario da Mesa Executiva em suas diretrizes
administrativas e em todas as questdes que lhe competir. Gerenciar e supervisionar
todas as atividades das diretorias subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara
Municipal, manuten¢do dos servigos e pela correta aplicagdo dos recursos publicos.
Dirigir ¢ assessorar os servidores sob sua subordina¢do, 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 e representa-la, sempre que para isso for designado. Realizar pesquisas e
propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos
legislativos ¢ administrativos da Camara Municipal. Manter-se a disposi¢do do 2°
Secretario para resolugdo de questdes internas e externas. Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas

por superior.

CC-9 ASSESSOR DAS COMISSOES PERMANENTES
Jornada 40 horas semanais

Assessorar os trabalhos das Comissdes Permanentes da Camara, acompanhando a
tramitagio dos projetos de Lei, realizar estudos para novos anteprojetos de lei que
tratem do interesse local. Realizar pesquisas e propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara
Municipal. Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante. Auxiliar nos trabalhos de pesquisa
legislativa. Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissdes
permanentes. Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes,

tempordrias, especiais, parlamentares de inquérito e processante. Manter-se informado a



respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes. Conferir e coletar assinaturas
dos membros nos documentos afetos as comissdes Participar. quando solicitado, das
sessoes plendrias e congéneres. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa

propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CC-10 ASSESSOR PARLAMENTAR COM LOTACAO NOS GABINETES DOS
VEREADORES

Jornada 40 horas semanais

Assessorar 0 Vereador na execugdo de atividades legislativas. Reunir legislagdo,
projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes que se
fizerem necessarias. Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigdes do
Vereador. Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete. Efetuar o
atendimento de municipes e autoridades. Redigir. a pedido do Vereador.
pronunciamentos a serem feitos em plendrio. Informar o Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢des em tramita¢do na Camara. C umprir as determinagdes da
respectiva chefia de gabinete e do vereador. Representar o vereador no atendimento a
comunidade. quando solicitado. C umprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da

atividade parlamentar.

CC-11 CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA
Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Divisdo Administrativa - Se¢do de Recursos Humanos, cabe dar todo suporte
necessario as atribui¢des de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a
equipe de trabalho. Responsivel por cuidar das pessoas, atuando no recrutamento. na
selegdo de novos servidores, no treinamento dos servidores. Atua também no planejamento
sobre as remuneragdes e beneficios, também tem a fungdo de pesquisar e melhorar o clima
organizacional. Planejamento, organizagdo, desenvolvimento. coordenagdo e controle de

lécnicas capazes de promover o desempenho eficiente do pessoal.



Ao Chefe da Divisdo Administrativa - Segdo de Compras, Licitagdes e Contratos cabe
dar todo suporte necessario as atribuigdes de responsabilidade do Diretor
Administrativo para chefiar a equipe de trabalho, sendo responsivel pelo preparo,
acompanhamento, controle ¢ conclusdo da contratagdo., emissio dos instrumentos
contratuais. Termos Aditivos, Notificagdes e empenhos dos respectivos instrumentos,
além de dar suporte aos atos formais a serem praticados pela Administra¢io. Planejar e
elaborar cronograma de compras: processar licitagdes e acompanhar as compras;
acompanhar a execugdo de contratos: propor aplicagdo de penalidades aos fornecedores

inadimplentes.

Ao Chefe da Divisdo Administrativa - Se¢do de Servigos Gerais cabe dar todo suporte
necessario as atribuigoes de responsabilidade do Diretor Administrativo para chefiar a
equipe de trabalho para planejar, supervisionar e normatizar procedimentos relativos aos
servigos gerais da Camara Municipal. Controle de materiais e de almoxarifados. prover
as necessidades de materiais diversos e indispensaveis as atividades administrativas,
superintender os servigos internos de limpeza. de copa e cozinha: coordenar o controle.
a adequada utilizagdo de materiais e servigos, promover o controle patrimonial,
compreendendo a localizagdo e identificagdo de todos os bens moéveis e imodveis.
operacionalizar sistemas informatizados de controle patrimonial, setorizar a localizagio
¢ a responsabilizagdo pelo uso. guarda e conservagdo de bens patrimoniais, sugerir
medidas administrativas para a apuragdo de responsabilidades quando verificado o

desvio, o extravio, a perda e a inadequada utilizagdo dos bens patrimoniais.

CC-12 CHEFE DE DIVISAO LEGISLATIVA
Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Divisdo Legislativa - Secdo de Expediente Legislativo, cabe dar todo
suporte necessario as atribuigdes de responsabilidade do Diretor Legislativo para
chefiar a equipe de trabalho para preparar a Ordem do Dia e a Pauta das sessdes.
segundo instrugdes do Diretor Legislativo e providenciar sua publicagdo, bem como a
da matéria do expediente. Conferir a publicagdo da matéria legislativa lida no
expediente das sessdes, bem como da Ordem do Dia e da Pauta, promovendo as
necessarias retificagdes. Controlar a publica¢do de autografos. leis. vetos e emendas.

Guardar as proposigdes a serem incluidas na Ordem do Dia ou na Pauta, para



recebimento de emendas. Preparar as proposigdes incluidas na Ordem do Dia,

providenciando a juntada de todas as emendas a elas referentes. Controlar os prazos e
andamento dos vetos. Montar em avulsos as Ordens do Dia e a Pauta, para distribuigio
aos vereadores. Proceder ao recebimento, guarda e distribui¢io de avulsos de
proposigoes e pareceres. Controlar o andamento das proposigdes. Restaurar proposigdes.
quando determinado pela autoridade superior, comunicando essa providéncia as demais

dependéncias interessadas.

Ao Chefe da Divisdo Legislativa - Se¢do de Arquivo e Expediente, cabe dar todo
suporte necessario as atribui¢des de responsabilidade do Diretor Legislativo para
chefiar a equipe de trabalho para e verificar as proposigdes, processos, papéis e livros
findos que devam ser arquivados, reconstituindo as folhas dilaceradas. Numerar os
processos, papéis e livros a serem arquivados, organizando o respectivo fichario-indice.
Atender aos pedidos de desarquivamento. Extrair certiddo de documentos sob sua
guarda. Preparar a correspondéncia epistolar e telegrafica oficial. providenciando para
sua expedi¢do. depois de numerada e registrada. Manter colegdo de copia da
correspondéncia expedida. Preparar e autenticar as copias e documentos que devam ser

encaminhados.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCOES DE CONFIANCA

FC-1 CONTROLADOR INTERNO

Desempenhar todas as fungdes e atribuigdes definidas no Sistema de Controle Interno -
Resolugdo n.? 06 de 2.013. Tais como: | - proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficicia e
economicidade do. Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal: II -
promover auditorias internas periodicas 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 racionalizag¢do do trabalho,
objetivando o aumento da produtividade e a redugdo de custos operacionais: [V -
supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para cumprimento do limite
de despesa total com pessoal. V - realizar o controle dos limites e das condigdes para a
inscri¢do de despesas em restos a pagar: VI - examinar as fases de execugdo da despesa,

inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da



legalidade. legitimidade. economicidade e razoabilidade: VII - cientificar a autoridade.’

responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administragdo do
Legislativo local.
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Estado do Parana

Exercicio: 2018

Empenhos Orcamentirios por Desdobramento

| p—

| Empenho  Data Credor Programatica Valor Valor Anulado  Processo/Ano
Desdobramento: 319011 -01-01 VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS PESSOAL EFETIVO
102018 1900172018 CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL [ 01.001.01.031.0001 20013 1.90.11.0000 1001 8 466,56 0,00 502018
45 2018 190272018 CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL [ 01,001 01.031.0001.2.001 3.1 90.11.00.00 100] £380.16 0,00 1152018
93 2018 16032018  CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL I 01 001 01.031 .0001.2001.3 1.90.11.0000 1001 902907 0,00 204201 %
Total do Desdobramento: 25.875,79 0,00
Desdobramento: 319011 -01-05 SUBSIDIOS DOS VEREADORES F PRESIDENTE DA CAMARA
112018 190122018 CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL [ 01 001 01 .031.0001 2001.3.1.90.11.00.00 1007 592006 0,00 502018
122018 19012018 CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL [ 01 001 01.031.0001.2.001.3.1.90.11.00.00 1001 5920060 0,00 S02018
49 2018 19022018 CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL T 01.001 01031 0001 2001.3 1.90.11.00.00 1001 592006 0,00 1152018
502018 190222018 CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL T 01 001.01 031.0001.2001.3.1.90.11.00.00 100] 59.200,60 0,00 1152018
} 942018 1610372018 CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL I 01.001.01 031 0001.2001.3.190.11.0000 1001 592006 0,00 242018
95 2018 160372018 CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL [ 01.001.01.031.0001 2001 3.1.90 11 0000 1001 §9.200,60 0,00 20472018
4 Total do Desdobramento: 19536198 0,00
Desdobramento: 319011 -31-01 VENCIMENTO COMISSIONADOS — NAO OCUPANTES DE CARGO EFETIVO
132018 190122018 CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL I 01.001 01.031.0001.200]1 3.1 9011 0000 1001 114.46520 0,00 S02018
51208 190272018  CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL [ 01.001.01.031.0001.2001 3190 11 0000 1001 114382 80 0,00 1152018
96 20018 16032018  CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL T 01.001 01.031.0001 2001 .3.1.90 11 00.00 1001 11442600 0.00 2042018
Total do Desdobramento: 343.278.00 0,00
Total Geral: 564.515,77 0,00

{ Total Liquido: 564.515.77
|
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Estado do Parana

Exercicio: 2018

‘ [ Empenhos Orcamentirios por Desdobramento

Empenho  Data Credor Programatica Valor Valor Anulado Processo/Ano
Desdobramento: 319013 - 02 - 00 CONTRIBUIQOES PREVIDENCIARIAS - INSS
142018 190122018  INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIT 01.001.01.031,0001.2001 3.1 90 13 00.00 1001 1.803,84 0.00
S22018 19022018  INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIT 01 001 01.031.0001 2,001 3.1.90.13 00 00 100 1.803,84 0,00
972018 160372018  INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIT 01 001.01,031.0001.2.001.3.1.90 13 00.00. 1001 1.803,84 0,00
Total do Desdobramento: sS411.%2 0,00

Desdobramento: 319013 -05-03 INSS - SUBSIDIOS DO PRESIDENTE DA CAMARA

2018 190272018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIT 01 001 01.031,0001. 20013 19013 00 .00, 1001 130241 0,00
w2018 1600372018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIT 01.001 01.031.0001.2.001 3.1.90.13 00.00 1001 1.3024] 0,00
| Total do Desdobramento: 2.604,82 0,00
i Desdobramento: 319013 -05-04 INSS - SUBSIDIOS DOS VEREADORES
15 2018 19012018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIT 01.001.01.031.0001 2.001 3.1.90 13 00,00 1001 1302407 0,00 /
b 162018 1901722018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIL 01.001 01.031.0001 2001 3.1 90 13 00.00 1001 130241 0,00 J
532018 190272018  INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIL 0] 001 01,031.0001 2001 3.1 90 13.00.00 1001 1302413 0,00
98 2018 16032018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIT 01 001 01.031.0001 2001 3.1 90 13.00.00 100] 1302413 (.00
Total do Desdobramento: 40.374,74 0,00
Desdobramento: 319013 - 10 - 00 CONTRIBUIQOES AO INSS - COMISSIONADOS NAO DETENTORES DE CARGO EFETIVO
17 2018 19012018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIT 01.001.01.031.0001 2001 3 1 90.13.00.00 1001 25 146,06 0,00 !
372018 31012018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIL 01 001 01.031.0001 20013 1.90.13.00.00 1001 6783 0,00 RO2018
‘ 55 2018 19022018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIL 01 001 01.031.0001.2.001 31,90 130000 1001 2514600 0.00
722018 2800222018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIL 01.001.01 031 0001 2.001 3 1.90.13 0000 100] 13567 0,00
100 2018 16032018 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIL 01.001.01.031.0001 2001 3.1.90.13.00.00 1001 25 146,00 0,00
‘ Total do Desdobramento: 75.641,56 0,00
Total Geral: 124.032,64 0,00
\ Total Liquido: 124.032,64
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RECOMENDAC_RO ADMINISTRATIVA N.© 12/2018
DESTINATARIO:

|
\

e
LRSTANNY |
|
It
IN IO A0 IV IS VN VNI

_‘

Nl P ()

NN M

Ao Excelentissimo Senhor FABIANO ALVES MACIEL,
DD. Presidente da Camara Municipal de Pontal do Parana.

O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA, por seus
Promotores de Justica signatarios, no uso de suas atribuicoes legais e com
fundamento no artigo 127, capui, € artigo 129, incisos 1I e III, ambos da
Constituigdc Federal; artigo 120, incisos II e III, da Constituicao do Estado do
Parand; artigo 27, paragrafo Unico, inciso IV, da Lei n.° 8.625/93; e artigo 58,
inciso VII, da Lei Compiementar Estadual n.° 85/99, e

CONSIDERANDO 2 instauragao pela Promotoria de Justica da
Comarca de Pontal do Parana do Inquérito Civil n.© MPPR-0103.17.001032-8, 0

qual apura a pratica de possiveis ilegalidades nos cargos comissionados da
Camara Municipal de Pontal do Parana.

CONSIDERANDO que no curso do citado procedimento 0O
Ministério Pablico constatou que na atualidade a Camara Municipal de Pontal do
Parana, consoante informagdes prestadas pelo Oficio n.° 001/20178 — DJ, tem
criados 35 (trinta e cinco) cargos comissionados, dos quais 34 (trinta e quatro)
estdo providos, numero bastante desproporcional em relagao aos 25 (vinte e
cinco) cargos efetivos criados, dos quais apenas 6 (seis) estao providos.
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MINISTERIO PUBLI@_&
do Estado do P '"a_narbo :
Grupo Especializado na Protegao do Patriménio Publicoe
no Combate a Improbidade Administrativa (GEPATRIA) do Litoral

CONSIDERANDO que hoje nenhum dos cargos da Casa
Legislativa, seja efetivo ou comissionado, possui atribuicdo devidamente
prevista na Resolugao n.° 002/2012, a qual trata da estrutura do plano de
cargos, carreiras e vencimentos da Camara Municipal de Pontal do Parang, ou
mesmo em outra norma similar, 0 que ndo permite aferir quais sdo de fato as
funcdes legais desempenhadas pelos servidores, tampouco se os comissionados
exercem realmente atividades de chefia, diregdo ou assessoramento,
independentemente do nome atribuido ao respectivo cargo.

CONSIDERANDO que, desde 17 de janeiro de 2017, tramita
na Camara Municipal de Pontal do Parana, a pedido da Coordenadoria do
Sistema de Controle Interno, processo administrativo (n.° 115/2017) que trata
da regulamentagdo das atribuicdes e responsabilidades dos cargos efetivos e

comissionados, sem que a normatizagdo sugerida tenha sido aprovada.

CONSIDERANDO que, além de cada um dos Vereadores
contarem com assessoria pessoal, contabilizando 11 (onze) Assessores
Parlamentares, a Casa Legislativa, que é de pequeno porte, ainda possui em
seus quadros outros assessores para auxiliar esses mesmos parlamentares em
atividades rotineiras: 1 (um) Assessor da Presidéncia, 1 (um) Assessor das

Comissdes e outros 4 (quatro) Assessores da Mesa Executiva.

CONSIDERANDO que o cargo de Controle Interno esta sendo
provido de forma comissionada, embora o artigo 7° da Resolugdo n.° 066/2013
priorize 0 exercicio da funcdo por servidor efetivo, em razdo do exercicio de
atividades de natureza técnica e administrativa, e ndo propriamente de chefia,

diregdo e assessoramento, entendimento este que também é referendado pelo

" Tribunal de Contas do Estado do Parana:
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Consulta - Controlador Interno - Imprescindivel que seja exercido por
servidor publico efetivo mediante alternativas que visem a propiciar a
necessaria imparcialidade para o exercicio da atividade e a nao sujeicao a
pressdes politicas” (Protocolo n.2 522556/07 e Acordao n.° 265/08).

CONSIDERANDO que ha diversos cargos comissionados para
o exercicio de fungdes de chefia em uma mesma se¢do ou divisdo, em 6rgao
legislativo de pequeno porte, sem a comprovagdo de que efetivamente tenham
agentes subordinados sob o seu comando: 3 (trés) Chefes de Divisdao
Administrativa, sem prejuizo de 1 (um) Diretor Administrativo; 2 (dois) Chefes
de Divisdo Contabil Financeira, sem prejuizo de 1 (um) Diretor. Contabil; 2
(dois) Chefes de Gabinete, 2 (dois) Chefes de Secgdo e 2 (dois) Chefes de
Divisdo Legislativa, sem prejuizo de 1 (um) Diretor Legislativo.

CONSIDERANDO que had também cargos comissionados
sendo utilizados, em tese, para a execugao de fungdes técnicas, administrativas
e/ou rotineiras, cuja necessidade é permanente e demanda provimento efetivo:
além de 1 (um) Contador (efetivo), hd para.o exercicio de atividades contabeis
2 (dois) Chefes de Divisdo Contabil Financeira e 1 (um) Diretor Contabil; além
de 2 (dois) Auxiliares Administrativos (efetivos), ha para o exercicio de
atividades administrativas 3 (trés) Chefes de Divisdo Administrativa, 2 (dois)
Assessores Administrativos e 1 (um) Diretor Administrativo; além de 1 (um)
Advogado (efetivo), ha para o exercicio de atividades juridicas 1 (um) Assessor
Juridico, o qual consta na relacdo de servidores como Chefe de Gabinete.

CONSIDERANDO gue a Administragdo Publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (artigo 37, caput, da Constituicdo Federal).
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CONSIDERANDO que a investidura em cargo ou emprego
publico depende de aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei; ressalvadas as nomeagdes para cargo em
comissao declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragao, nos termos do
artigo 37, inciso II, da Constituicao Federal, do que se depreende que a regra
de ingresso em qualquer das esferas da Administracao € o concurso publico e ¢

provimento de cargo em comissao se constitui em excepcionalidade.

CONSIDERANDO que o artigo 37, inciso V, da Constituicaa
Federal, estabelece que os cargos em comissao destinam-se apenas as
atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento.

CONSIDERANDO que, em observancia ao: principio da
proporcionalidade, deve haver correlagdo entre o nimero de servidores efetivos
e comissionados na Administragdo PUblica, nos moldes do que preceituado no
Agravo Regimental no Recurso Extraordinario n.° 365.368-7/SC, de lavra do
Supremo Tribunal Federal, assim ementado: “AGRAVO INTERNO. ACAO
DIRETA DE INCONSTITUCIO_NALIDADE. ATO NORMATIVO MUNICIPAL.
PRINCIPIO DA PROPORCIONALIDADE. OFENSA. INCOMPATIBILIDADE ENTRE
O NUMERO DE SERVIDORES EFETIVOS E EM CARGOS EM COMISSAQ. I - Cabe
ao Poder Judiciario verificar a regularidade dos atos normativos e de
administracdo do Poder PUblico em relagdo as causas, aos motivos e a
finalidade que os ensejam. II - Pelo principic da proporcionalidade, ha que ser
guardada correlagao entre o nimero de cargos efetivos e em comissdo, de
maneira que exista estrutura para atuagdo do Poder Legislativo local. III -
Agravo improvido. (RE 365368 AgR, Relator: Min. RICARDO LEWANDOWSKI,
Primeira Turma, julgado em 22/05/2007).”
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CONSIDERANDO que, como forma de “inibir e neutralizar os
abusos do Poder Publico no exercicio de suas fungées e qualificando-se como
parametro de aferigdo da propria constitucionalidade material dos atos estatais”
(MELLO, Celso Antdnio Bandeira. Curso de Direito Administrativo. 212 ed. Sao
Paulo: Malheiros, p. 107), a previsdo de cargos de provimento em comissao, de
livre nomeagdo e exoneracdo, deve necessariamente atender ao principio da
proporcionalidade, que consiste numa “pauta de natureza axioldgica que emana
diretamente das ideias de Justica, equidade, bom senso, prudéncia, moderagao,
justa medida, proibicdo de excesso, direito justo e valores afins; precede e
condiciona a positivagdo juridica, inclusive a de nivel constitucional; e, ainda,
enquanto pri_ncn'pio geral do Direito, serve de regra de interpretagao para todo o
ordenamento juridico. No @mbito do Direito Constitucional, que o acolheu e
reforcou, a ponto de impd-lo a obediéncia ndo apenas das autoridades
administrativa, mas também juizes e legisladores, esse principio acabou se
tornando consubstancial 3 propria ideia de Estado de Direito” (MENDES, Gilmar
e outros. Curso de Direito Constitucional. Sdo Paulo: Saraiva, 2007, p. 114-115).

CONSIDERANDO que o Tribunal de Contas do Estado, por
meio do Acorddo n.° 1718/08 — Pleno, bem sintetizou a as vantagens na
realizacdo de concurso publico: "O posicionamento desta Corte nesse sentido €
notorio e pacifico e ja foi reiterado em diversas ocasioes, por variados
fundamentos: o respeito a isonomia, representada pelo direito de concorrer em
igualdade de condigdes as fungdes publicas; a preocupagdo com a eficiéncia da
Administracdo PUblica, especialmente com a perenidade e profissionalizagao de
seus quadros; consideragdo ao principio da moralidade, como oposigao ao
loteamento de cargos para favorecimentos pessoais ou cumprimento de
acordos politicos; além da prdpria técnica constitucional, extraida da
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hermenéutica dos incisos II e V do artigo 37, segundo a qual os cargos em
comissao se destinam exclusivamente as funcbes de chefia, direcdo e
assessoramento”.

CONSIDERANDO que o desvio de fungdo do servidor publico
c:'aracteriza burla a regra do concurso publico que anima a estruturacdo da
Administragdo Publica, na forma do que explicitamente preceitua o artigo 37,
inciso II, da Censtituicdo Federal (A Investidura em cargo ou emprego publico
depende de aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na
forma prevista em lej, ressalvadas as nomeagoes para cargo em COmissao
declarado em lei de /ivre nomeagéo e exoneragdo), bem assim o artigo 27,
inciso II, da Constituigdo do Estado do Parana (A investidura em cargo ou
emprego publico depende de aprovagdo prévia em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, respeitada a ordem de classificacao,
ressalvadas as nomeagoes para cargo em comissao).

CONSIDERANDO que a tolerancia de servidores publicos em
desvio de finalidade possibilita a tipificacdo de ato de improbidade
administrativa, em face do que dispGe o artigo 11, inciso I, da Lei n.° 8.429/92:

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra os
principios da administracdo publica qualquer acao ou omissdo que .viole
os deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade as
instituicdes, e notadamente:

I - praticar ato visando fim proibido em lei ou regulamento ou diverse

daquele previsto, na regra de competéncia;

Y
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CONSIDERANDO que incumbe ao Ministério Publico a defesa
da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individuais
indisponiveis, e constitui fungdo institucional sua zelar pelo efetivo respeito dos
Poderes Publicos e dos servigos de relevancia publica aos direitos assegurados
na Constituicdo Federal, promovendo as medidas necessarias a sua garantia,
bem como promover o inquérito civil e a acdo civil publica para a protecdo do
patrimoénio publico e social, na forma do que estabelece o artigo 127, caput, € o
artigo 129, incisos II e III, ambos da Constituicao Federal.

Expede a presente RECOMENDACAO ADMINISTRATIVA,
a fim de que Vossa Exceléncia observe o seguinte:

I — Promova as medidas necessdrias para normatizar e
regulamentar as atribuigbes dos cargos efetivos e comissionados do quadro de
pessoal da Camara Municipal de Pontal do Parand, observando-se, para essa
finalidade, o mesmo tramite legislativo conferido a aprovacdo da norma que
estrutura o plano de cargos, carreiras e vencimentos da Casa Legislativa.

II — Atente-se para que permanegam criados e em vigor na
legislagdo apenas cargos comissionados que de fato sejam de direcao, chefia
ou assessoramento, independente do nome atribuido a fungdo, vedado o
desempenho de atividadés que tenham natureza técnica, administrativa ou
rotineira, tipica dos cargos de provimento efetivo.

III — Reduza para até 25 (vinte e cinco) o numero total de
cargos comissionados previstos na legislagdo para o quadro de pessoal da
Camara Municipal de Pontal do Parana, sem prejuizo de minorar ainda mais
esse montante para atendimento dos itens precedentes, de modo a guardar
observancia a proporcionalidade com o nimero de cargos efetivos criados,
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vedada a criacdo de novos cargos desta natureza para alcangar eventual
patamar de igualdade, ja que a ultima modificacdo legislativa quanto ao
numero de 25 (vinte e cinco) cargos efetivos criados ocorreu em 2014 e na
atualidade apenas 6 (seis) desses cargos estao providos, 0 que evidencia a
desnecessidade de ampliagao desse quadro.

IV — Exonere o0s cargos comissionados necessarios para

- alcancgar o patamar de 25 (vinte e cinco), assim como todos aqueles que nao se

enquadram nas funcdes de chefia, direcdo ou assessoramento, e que se
relacionem ao desempenho de atividades de natureza técnica, administrativa ou
rotineira, tipica dos cargos de provimento efetivo, independentemente da
nomenclatura que lhes é atribuida pela legislagdo municipal, como é o caso,
desde logo, dos cargos de Controle Interno e Assessores Administrativos, assim
como das Chefias concomitantes em uma mesma sec¢ao ou divisdo, e/ou que,
de qualquer modo, ndao tenham agentes subordinados, nos moldes do que
consta descrito na fundamentacdo desta Recomendagao Administrativa.

Fica estabelecido o prazo de .20 (vinte) dias, a partir do
recebimento desta, para manifestacdo de Vossa Exceléncia acerca das medidas
adotadas - para fiel cumprimento desta Recomendagdo, inclusive copia da
legisiacdo (se modificada) e dos atos de exoneragao — a ser entregue na Rua
Comendador Correa JUnior, n.° 647, Bairro Jodo Gualberto, em Paranagua-PR,
ou pelo e-mail gepatria.litoral@mppr.mp.br —, advertido de que a inobservancia
de seus termos implicaréd a possibilidade de responsabilizagao pela pratica de
ato de improbidade administrativa, sem prejuizo do ajuizamento de agado civil
publica em face da Camara Municipal de Pontal do Parana.
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Cdpia desta Recomendagdo Administrativa serg encaminhada
ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, para ciéncia e adogao de eventuais
providéncias no dmbito de atribuigbes daquela Corte.

Pontal do Para 1° de fevereiro de 201§/

)

" GLADYs0 SADAO ISHIOKA,
Promotor de Justica.

LEONARDO DUMKE BUSATTO,
Promotor de Justica
Coordenador do GEPATRIA do Litoral.



