PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA
ESTADO DO PARANA
CNPJ 76.968.627/0001-00
Praga Nossa Senhora Aparecida, s/n° - Pago Municipal Dr. Alicio Dias dos Reis - Fone (43) 3534-3710
e-mail: prefeitura@santoantoniodaplatina.pr.gov.br - site: www.santoantoniodaplatina.pr.gov.br

Lei n® 928, de 17 de junho de 2010

Altera os Anexos I, IV e V da Lei Municipal n°. 864/2009, de
06 de outubro de 2009.

A Camara Municipal de Santo Antonio da Platina, Estado do
Parana, aprovou e eu, Prefeita Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam alterados os Anexo I, IV e V, da Lei Municipal
n°. 864/2009, de 06 de outubro de 2009, conforme anexo da presente Lei.

Art. 2°. - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio,
revogando as disposi¢des em contrario.

X GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE SANTO
ANTONIO DA PLATINA / ESTADO DO PARANA / PACO MUNICIPAL DR. ALICIO
DIAS DOS REIS, aos 17 de junho de 2010.

@ ) 7 / /{f eouf
MARIA A NTE GUIMARAES POMBO
Prefeita Municipal
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QUADRO DE CARGOS EFETIVOS, VENCIMENTOS, NiVEIS E PADROES

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO
ANEXO1 ANTONIO DA PLATINA — CARGA HORARIA E NiVEL

n° Carga
Cargo vagas | Horaria Vencimento

h/semanais | NIVEL

Oficial
Legislativo 1 40 5
Advogado 1 20
Contador 1 40 4
Analista
de Sistema 1 40 3
Assistente
Legislativo 2 40 2
Auxiliar
de
Servicos
Gerais 2 40 1
ANEXO 1 | NiVEIS SALARIAIS E PADROES I

Piso
NIVEL inicial | PADRAO | PADRAO | PADRAO | PADRAO | PADRAO | PADRAO | PADRAO

RS A B C D E F G
5 2212,82] 2.323,46| 2.439,64| 2.561,63| 2.689,71| 2.824,18| 2.965.40| 3.113,67
4 1986,93| 2.086,27| 2.190,59| 2.300,12| 2.415,12| 2.535,88| 2.662,67| 2.795,80
3 1.291,37] 1.355,93| 1.423,73] 1.49492| 1.569,66| 1.648,15| 1.730,55| 1.817,08
2 914,84 960,58 1008,61 1059,04 1111,99 1167,59 1225,97 1287,27
1 454,52 477,25 501,12 526,17 552,84 580,12 609,12 639,57

%
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' ‘4 Praca Nossa Senhora Aparecida, s/n°

ANEXO IV
RESUMO DAS MUDANCAS
DOS CARGOS E FUNCOES
CARGOS EFETIVOS SITUACAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL
OFICIAL LEGISLATIVO Cargo ocupado por funcionario Cargo ocupado por funcionario
de carreira de carreira
ADVOGADO INEXISTENTE Cargo a ser ocupado por
funcionario de carreira
CONTADOR INEXISTENTE Cargo a ser ocupado por
funcionario de carreira
ANALISTA DE SISTEMAS INEXISTENTE Cargo a ser ocupado por

funcionario de carreira

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Cargo existente ndo ocupado e
reenquadrado

Cargo a ser ocupado por
funcionario de carreira

Cargo existente ocupado por

Cargo ocupado por funcionario

AUXILIAR DE SERVICOS filncionkido de-carein & de carreira e uma vaga a ser
GERAIS ocupada por funcionario de
reenquadrado :
carreira
CARGO EM CQMISSAO SITUACAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL
ABSESSORIIRINICO B Existente e a ser ocupado em Existente e a ser ocupado em
MESA DIRETIVA E DA m:fs o P ke P
PRESIDENCIA N
FUNCOES GRATIFICADAS SITUACAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL
DIRETOR DE SECRETARIA Fungdo e_xxstepte e ocupe}da por | Funcdo exercida por funcionario
funcionario de carreira de carreira
ENCARREGADO DE i
ALIMENTACAO DE SIM-AM INEXISTENTE outra funcdio eratificada
E SIM-AP gdo gr
CARGOS A SEREM -
EXTINTOS SITUACAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL
ASSESSOR TECNICO E DE . .
LEGISLACAO Cargo ocupado em comissdo Cargo a ser extinto
ASSESSOR . .
ADMINISTRATIVO I Cargo ocupado em comissdo Cargo a ser extinto
ASSESSOR : .
ADMINISTRATIVO II Cargo ocupado em comissdo Cargo a ser extinto
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ANEXO V

DESCRICAO DE CARGOS E FUNCOES

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Organizar e dirigir os trabalhos de Administragdo e Secretaria da CAmara Municipal de
Vereadores, supervisionando, planejando e orientando a sua execugdo para apurar o
or¢amento e as condi¢des patrimoniais, financeiras e de pessoal da instituigio.

DESCRICAO DETALHADA

Formalizar os atos oficiais que devem ser assinados pelo Presidente ou pela Mesa,
promovendo a sua numeragdo e publicagdo, de acordo com os preceitos da Lei Organica
Municipal.
Secretariar todas as sessdes legislativas da Camara, realizando anotag¢des necessarias
solicitadas pelo Presidente e Vereadores.

Encaminhar ao Secretario Parlamentar, todos os documentos lidos em plenario, apds cada
Sessao.
Publicar leis promulgadas, decretos legislativos, resolugdes, portarias, e demais atos
sujeitos a esta providéncia, assim como o seu registro.
Providenciar informagdes solicitadas sobre o andamento e despacho nos processos ou
projetos de leis.
Controlar prazos da Assessoria Juridica, Advogado, Contador, dos Vereadores e das
Comissdes, com relagdo a entrega dos pareceres.
Controlar os prazos facultados pela Lei Orgéanica para promulgagdo, san¢do ou veto de leis.
Elaborar, depois de definida pelo Presidente e Secretario, a Ordem do Dia das sessdes
legislativas.
Redigir documentagdo expedida pelo Poder Legislativo Municipal.
Elaborar requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos de interesse da CAmara
Municipal.
Registrar em livro préprio atos referentes Pessoal.
Providenciar a encadernagdo das leis, atas, decretos € demais documentos utilizados no
Departamento Administrativo, compilando-os no final do ano legislativo.
Controlar a documentagéo referente empréstimo ou saida dos equipamentos e/ou material
das dependéncias da Camara.
Elaborar relatdrio anual referente a atividades legislativas.
Colaborar e fiscalizar a limpeza e organizagdo do local de trabalho.
Planejar e executar trabalhos inerentes as atividades administrativas e contabeis,
organizando o sistema de registro e operagdes, para possibilitar o controle e
acompanhamento contébil e financeiro da Camara Municipal de Vereadores.
Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.
Assinar as atas das reunides da Camara Municipal.
Promover abertura de créditos adicionais suplementares e especiais, quando necesséri%
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— Manter o controle dos depbsitos e retiradas bancérias, conferindo no minimo uma vez por
més, os extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as providéncias que se
fizerem necessarias para o eventual acerto.

— Organizar e manter atualizada a ficha de registro dos Servidores da CAmara Municipal.

- Efetuar o pagamento da remuneragdo dos Vereadores e demais Servidores da CaAmara
Municipal, e pagamento de fornecedores.

— Efetuar pagamento de encargos sociais.

— Analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugdo de leis, regulamentos e demais atos
referentes ao pessoal da Camara Municipal de Vereadores.

— Operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros
referentes a pessoal, contabil e financeiro, visando agilizar os trabalhos do departamento.

— Fornecer pareceres nos projetos de leis, leis, resolugdes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias que envolvam aspectos financeiros, or¢amentarios e
contabeis da administragdo direta, indireta, autdrquica e fundacional.

— Elaborar e/ou auxiliar a elaboragdo da proposta or¢camentdria da Camara, segundo as
diretrizes emanadas da Mesa.

— Realizar treinamento na area quando solicitado.

— Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho.

— Realizar treinamento na éarea de atuagdo quando solicitado.

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da CAmara.

ESPECIFICACOES

Instrugdo: Curso superior completo em Administra¢do, Direito ou Ciéncias Contabeis,
preferencialmente com especializa¢do em administragdo publica.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais, documentos, supervisio e informagdes.

CARGO: ADVOGADO
DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver trabalhos juridicos da Cadmara Municipal de Vereadores, analisando e
fornecendo pareceres aos projetos de leis, leis, resolugdes, normas e regulamentos e demais
documentos de natureza juridico-administrativa, bem como assessorar os Vereadores quanto a
orientagdes e procedimentos legais em questdes juridicas, bem como proceder defesa judicial
e extrajudicial da Camara Municipal, e outras atividades correlatas ao desempenho das
fungdes de advogado.

DESCRICAO DETALHADA

— Assessorar os Vereadores nos assuntos juridicos da Camara.

— Assessorar os Vereadores nas Reunides Ordindrias, Extraordinarias e outras designadas
pela mesa diretiva.

— Defender, judicialmente e extrajudicialmente, os interesses da Camara Municipal de
Vereadores, acompanhando as agdes judiciais em todas as fase e instancias.

— Assistir a Camara Municipal na Legalidade dos atos administrativos a serem por ela
praticados ou j4 efetivados. /
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— Analisar juridicamente processos administrativos, inclusive disciplinares, escrituras, e
auditagem.

— Elaborar parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, relativas a assuntos de
natureza juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Cdmara Municipal de Vereadores.

— Auxiliar na elaboragéo da redagdo e/ou examinar projetos de leis, leis, resolugdes, decretos
legislativos, regulamentos, contratos, portarias e informagdes de natureza administrativa,
fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, constitucional e outras de mesma natureza.

— Exarar parecer em todos os projetos de leis, leis, resolugdes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias que envolvam assuntos juridicos.

— Orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicincias
realizadas pela Camara Municipal de Vereadores.

— Analisar e aprovar procedimentos licitatorios, contratos, convénios e outros ajustes
firmados pelo Legislativo Municipal.

— Assessorar e acompanhar os Vereadores na instalagdo de C.P.I. — Comissdo Parlamentar de
Inquérito.

— Informar em expedientes lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuagdo, bem
como requisitar informagdes e documentos perante quaisquer unidades administrativas a
fim de obter elementos necessarios a defesa dos interesses do legislativo.

— Avaliar a viabilidade e o interesse publico dos projetos de leis, resolugdes, decretos e
outros atos que envolvam interesse do Municipio.

— Exarar parecer referente a minutas de editais de licitagdo, bem como aos contratos, acordos
e convénios referentes a licitagdes.

— Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho.

— Realizar treinamento na area de atuagdo quando solicitado.

— Auxiliar tecnicamente na realizagdo de licitagdo para aquisi¢do de materiais, contratagdo de
obras e servigos.

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal de Vereadores.

ESPECIFICACOES

- Instrucdo: Curso superior completo em Direito, de preferéncia com especializagdo na area de
Direito Administrativo.

- Experiéncia: Inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), comprovada através de
Certificado de Regularidade na OAB.

Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informagdes e
pareceres exarados.

CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA

Organizar e dirigir os trabalhos contdbeis da Camara Municipal de Vereadores,
supervisionando, planejando e orientando a sua execugdo para apurar 0 orgamento € as
condigdes patrimoniais e financeiras da institui¢do, bem como assessorar quanto a calculos
contabeis e financeiros e quanto a pareceres contabeis. ’

/7
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DESCRICAO DETALHADA

— Expedir e fazer publicar os Relatorios de Responsabilidade Fiscal.

— Alimentar, atualizar, monitorar o sistema de contabilidade da Cémara Municipal,
realizando os langamentos contabeis, mantendo arquivados os devidos documentos.

— Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e financeiro da Camara
Municipal de Vereadores.

— Assessorar os Vereadores na fiscalizagdo contabil da Camara Municipal, da Prefeitura e
demais orgdos da administragdo direta, indireta, autarquica e fundacional.

— Escriturar ou fazer escriturar, sintética e analiticamente as operagdes contabeis, visando
demonstrar a receita e a despesa.

— Organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo
orgamentario.

— Assinar, conjuntamente com o Presidente, os balancetes, balangos, programas de aplicagio,
prestagdo de contas e outros documentos de apuragdo contabil.

— Promover o empenho prévio das despesas da CAmara Municipal de Vereadores, bem como
sua classificagéo.

— Promover solicitagdo de abertura de créditos adicionais suplementares e especiais, quando
necessario.

— Manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo diariamente os
langamentos, os extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as providéncias
que se fizerem necessarias para o eventual acerto.

— Proceder analise das contas contabeis da Camara, com classificagdo e avaliagio de
despesas.

— Elaborar e calcular a folha de pagamento de Vereadores e Servidores.

— Efetuar o pagamento da remuneragdo dos Vereadores ¢ demais Servidores da Camara
Municipal.

— Fazer o registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portaria e
nomeagdo e termo de posse, bem como as guias de recolhimentos devidas e encaminhar o
SEFIP.

— Organizar e manter atualizada a ficha de registro dos Servidores da Camara Municipal.

— Preencher documentos necessarios dos encargos sociais e efetua seu pagamento.

— Fazer o controle e recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do Servidor.

— Analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugdo de leis, regulamentos e demais atos
referentes ao pessoal da Camara Municipal de Vereadores.

— Operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros
referentes a pessoal, contabil e financeiro, visando agilizar os trabalhos do departamento.

— Fornecer pareceres nos projetos de leis, leis, resolugdes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias que envolvam aspectos financeiros, or¢amentarios e
contabeis da administracdo direta, indireta, autarquica e fundacional, aos Vereadores, a
Mesa e as Comissdes.

— Elaborar e/ou auxiliar da elaboragdo da proposta or¢gamentaria da Camara, segundo as
diretrizes emanadas da Mesa.

— Elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos econdmicos financeiros.

— Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investiga¢des, apuragdes e
exames técnicos, para assegurar 0 cumprimento as exigéncias legais e administrativas. %
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— Elaborar a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do Parana e outros 6rgios, inclusive
0 Ministério Publico.

— Fazer apropriagdo de custos e bens de servigos, bem como supervisionar os calculos de
reavaliacdo do ativo e depreciacdo de veiculos € maquinas do patrimbénio da CaAmara
Municipal em geral.

— Solicitar certiddes negativas de débitos a 6rgdos Estaduais e Federais.

— Colaborar com a limpeza e organizagio do local de trabalho.

— Auxiliar tecnicamente na realizago de licitagdo para aquisi¢do de materiais, contrata¢io de
obras e servigos.

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACOES

Instru¢do: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis

Inscrigdo no CRC — Conselho Regional de Contabilidade — comprovado por Certiddo de
Regularidade.

Responsabilidade: Por equipamentos, materiais, documentos, pareceres e informagdes.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
DESCRICAO SUMARIA
Executa atividades administrativas da CAmara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

— Criar arquivos de dados feitos no computador visando agilizar os trabalhos administrativos.

— Receber, protocolar e enviar correspondéncias, correios eletrdnicos € outros, sejam através
de correio, malote ou protocolo, providenciando os registros e controles necessarios.

— Providenciar informagdes solicitadas sobre o andamento e despacho nos processos ou
projetos de leis.

— Transcrever as gravagoes e redigir atas de reunido e congéneres.

— Elaborar requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos de interesse da Camara
Municipal.

— Manter almoxarifado, zelando para que a Cémara disponha de material de trabalho
necessario a sua missdo constitucional, inclusive com o controle de estoque.

— Controlar acervos de livros.

— Pesquisar em arquivos.

— Encadernar e arquivar documentos.

— Atendimento ao publico em geral, averiguando as necessidades e encaminhando aos
setores competentes.

~ Atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos sob orientago.

— Emitir listagens e relatorios quando solicitado.

— Desenvolver atividades administrativas rotineiras e eventuais que possuam orienta¢do
prévia.

— Controlar o patrimoénio do Poder Legislativo, conferindo-os periodicamente, sob
orientagao.

— Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho.

— Operar equipamentos e sistema de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao

Vi

exercicio das atividades. //
4

/
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— Controlar publicagdo dos atos oficiais, leis e decretos em jornais, diario oficial do
Municipio e no SITE do Tribunal de Contas.

— Identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais como,
moveis quebrados, telefones, som do plenario, gravador, fax, radio, etc., e solicitar junto a
administragfo as providéncias necessarias, visando solucionar o problema.

— Preparar, sob orientag@o, a pasta dos vereadores que contém a Ordem do Dia de cada
sessdo, examinando atentamente se a documentagio estd completa e Organizar e manter
em dia a pasta de cada Vereador contendo matérias publicadas na imprensa, requerimentos,
mogdes, proposigdes apresentadas entre outros.

— Gravar integralmente todas as sessdes legislativas, em audio e/ou video.

— Recortar jornais, quando solicitado pelo Presidente, Vereadores, Assessores e Secretario
Parlamentar, onde consta noticiario do Poder Legislativo e seus Edis, arquivando em suas
respectivas pastas.

— Manter arquivo no computador das leis municipais e indices das mesmas, visando agilizar
os trabalhos legislativos.

— Recompor documentos danificados antes de arquiva-los.

— Atender e acomodar convenientemente o publico que se dirige a recepgdo, dando
informagdes necessarias e encaminhando aos devidos gabinetes e/ou departamentos
pertinentes.

— Manter e atualizar listagem com enderegos, telefones, cadastros de entidades e autoridades
de interesse da Camara.

— Atender rapido e cordialmente as ligagdes telefonicas, identificando imediatamente o nome
da Camara, ouvindo atentamente o que o interlocutor em a dizer e passando aos devidos
ramais.

— Anotar em formuldario proprio o nimero e local das ligagdes realizadas.

— Anotar e entregar recados.

— Passar fax e manter atualizada listagem com os numeros de fax mais utilizados.

— Auxiliar na conferéncia de relatorios, e demais documentos relativos aos assuntos da
Céamara.

— Providenciar fotocopias de documentos.

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrug¢@o: Ensino médio completo.

Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informagdes e
supervisdo de terceiros.

CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA

Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagdo, digitaliza¢do e organizagdo
de documentos, acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execugdo de programas,
relativas a area de informatica.

DESCRICAO DETALHADA

- Elaborar o projeto dos sistemas, definindo os arquivos de entrada e saida, programas e,

/

demais caracteristicas do sistema.
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- Acompanhar a implanta¢do dos sistemas, executando testes simulados, até que os mesmos
estejam confiaveis.

- Prestar todas as informagdes necessarias a elaboragdo ou a atualizagdo da documentagio dos
sistemas sob sua responsabilidade, zelando pela sua exatiddo.

- Atualizar e prestar servi¢cos de manutengdo nos sistemas ja implantados identificando falhas
e problemas ocorridos, definindo e propondo alternativas técnicas de funcionamento, visando
otimizar o processamento de dados.

- Promover a digitalizagdo de todos os documentos e arquivos da CAmara Municipal, bem
como adequar programas de gerenciamento de dados digitalizados.

- Analisar a qualidade e conveniéncia de aquisi¢do de novos equipamentos, programas ou
trocas de versdes, mediante parecer técnico.

- Manter atualizado e em funcionamento o “SITE” da Céamara Municipal, inclusive
implementando melhorias no sentido de transmitir as sessdes e demais reunides de interesse
da Camara através da rede mundial de computadores.

- Configurar e manter a rede de teleprocessamento da instalagfo.

- Orientar programadores e operadores no sentido de otimizar os recursos de hardware e
software.

- Desenvolver trabalhos de natureza técnica, inerentes a area de informatica, visando ao
atendimento das necessidades dos usudrios da institui¢do no que se refere a informatizagéio de
seus servigos, podendo atuar em uma ou mais especificagdes que essa fungdo abrange.

- Desenvolver e dar manuteng&o nos sistemas de informagao.

- Prestar suporte técnico e metodoldgico no desenvolvimento de sistemas.

- Administrar bancos de dados.

- Estudar e/ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento de
informagdes como voltados a comunicag¢do de dados em ambientes interconectados.

- Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.

- Prestar suporte técnico voltado a manutengdo de software basico.

- Prestar suporte técnico voltado a seguranga fisica e logica de dados.

- Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizagio das atividades
operacionais.

- Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagfo e autorizagdo superior.

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades.

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo.

ESPECIFICACOES:

- Ensino Superior Completo em Sistema de Informagdes e Informatica, com énfase em analise
de sistemas e gerenciamento de informagdes.

- Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional, se exigido para o exercicio da
profissao. )

- Responsabilidades: materiais, equipamentos, informagdes e documentos. / / "
/
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA

Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condigdes de higiene e conservagio do
local de trabalho. Exercer fungdes de conserva¢do e manutengdo dos prédios assegurando o
asseio, o cumprimento do regulamento e a seguranga. efetuar servigos administrativos
auxiliares, bem como ajudar os Vereadores, Secretario Parlamentar, Contador e Assessores,
na execugdo dos servigos internos da Cdmara.

DESCRICAO DETALHADA

— Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou
limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes
com boa aparéncia.

— Efetuar a limpeza de escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou
encerrando-os e/ou passando o aspirador de po, para a retirar a poeira e detritos.

— Limpar os utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja
embebidas em agua e sabdo ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos
locais.

— Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabdo detergentes e desinfetantes e
reabastecendo-os de papel sanitdrio, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condigdes
de uso.

— Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-os em latas, para coloca-los na lixeira.

— Fazer café, cha ou lanches a critério da administragdio Parlamentar e ajuda a organizar e
servir os coquetéis da Camara.

— Relacionar materiais necessarios a execugdo dos servigos e requere-los ao administrador
Parlamentar.

— Efetuar compras dos materiais a execugdo dos servigos, apds autorizagdo do Secretario
Parlamentar.

— Verifica ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas.

— Reunir e amontoar a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem
incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos
apropriados para recolhé-los.

— Zelar pela conservag@o dos equipamentos, ferramentas € maquinas utilizadas, observando
as normas de seguranga e conservagdo, para obter melhor aproveitamento.

— Receber orientagdo do seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servigos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho.

— Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia,
documentos, encomendas, cartas, convites e outros fins, dirigindo-se aos locais solicitados,
depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios, para atender as
solicitagOes e necessidades administrativas da Camara Municipal.

— Efetuar pagamentos de contas da Camara, levando cheques ou dinheiro.

— Auxiliar no servigo de arquivo, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas,
para facilitar o andamento dos servigos administrativos.

— Distribuir documentos e correspondéncias aos Vereadores e demais servidores da Camara.

— Retirar diariamente correspondéncias no correio e bancos.

— Fotocopiar documentos.

— Zelar pela conservagdo e limpeza do patio.

— Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. /
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ESPECIFICACOES
Instrugdo: Ensino fundamental completo.
Responsabilidade: materiais, equipamentos ¢ documentos.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA MESA DIRETORA E DA PRESIDENCIA
DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver trabalhos juridicos da Camara Municipal de Vereadores, analisando e
fornecendo pareceres quando solicitados pelo Presidente e Mesa Executiva, quanto aos
projetos de leis, leis, resolugdes, normas e regulamentos e demais documentos de natureza
juridica-administrativa, bem como assessorar quanto a orientagdes e procedimentos legais em
questdes juridicas-Administrativas.

DESCRICAO DETALHADA:

- Assessorar o Presidente e a Mesa Executiva nos assuntos juridicos/administrativos da
Camara Municipal de Vereadores.

- Atuar e defender judicial e extrajudicialmente, quando solicitado pelo Presidente ¢ Mesa
Executiva em assuntos relacionados os interesses da Camara Municipal de Vereadores, em
caso de necessidade.

- Elaborar parecer sobre consulta formulada pelo Presidente ¢ Mesa Executiva, relativas a
assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Camara Municipal de
Vereadores.

- Auxiliar e opinar na redacdo ou exame de Projetos de Leis, Leis, Resolugdes, Decretos
Legislativos, Regulamentos, Contratos, Portarias e informag¢des de natureza administrativa,
fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, Constitucional e outras de interesse da Camara
Municipal de Vereadores quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva.

- Exarar parecer nos Projetos de Leis, quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva,
que envolvam assuntos juridicos relacionados a Camara Municipal de Vereadores.

- Orientar quanto ao aspecto juridico, quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva,
nos processos administrativos e sindicancias realizadas pela CaAmara Municipal.

- Assessorar € acompanhar o Presidente e Mesa Executiva na instalagdo de Comissédo
Especial.

- Avaliar e opinar quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva, a viabilidade e o
interesse publico dos Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos e outros atos que envolvam
interesse do Municipio e Camara Municipal.

- Exarar parecer quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva, referente a minutas de
editais de licitagdo, bem como aos contratos, acordos e convénios referentes a licitagdes.

- Colaborar com organizagéo do local de trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas ao Cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara e
Mesa Executiva.

- Tarefas variadas com elevado grau de complexidade relacionadas a Assessoria
juridica/administrativa da Camara Municipal de Vereadores. Requer agdes diretas e coerentes.
Exige elevado nivel de discernimento a fim de efetuar variagdes dentro dos limites prescritos. ,

7
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ESPECIFICACOES

- Instrugdo: Curso superior completo em Direito, de preferéncia com especializa¢io na area de
Direito Administrativo.

- Experiéncia: Inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), comprovada através de
Certificado de Regularidade na OAB.

Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informagdes e
pareceres exarados.

FUNCAO: DIRETOR DE SECRETARIA

DESCRICAO SUMARIA

Organizar, supervisionar, comandar, executar, apurar ¢ dirigir as atividades administrativas, o
orgamento e as condi¢bes patrimoniais, financeiras e de pessoal da Camara Municipal de
Vereadores.

DESCRICAO DETALHADA

— Supervisionar e Orientar a criagdo de arquivo de dados feitos no computador visando
agilizar os trabalhos administrativos.

— Determinar a formalizagdo dos atos oficiais que devem ser assinados pelo Presidente ou
pela Mesa, promovendo a sua numeragdo e publica¢do, de acordo com os preceitos da Lei
Organica Municipal.

— Supervisionar a publicagdo das leis promulgadas, decretos legislativos, resolugdes,
portarias, € demais atos sujeitos a esta providéncia, assim como o seu registro.

— Supervisionar as atividades de informagdes solicitadas sobre o andamento e despacho nos
processos ou projetos de leis.

— Determinar a incineragdo periddica dos papéis administrativos, livros e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria, sob determinagdo da Presidéncia da Mesa
Diretora da Camara Municipal.

— Supervisionar o controle dos prazos da Assessoria Juridica, Advogado, Contador, dos
Vereadores e das Comissdes, com relagdo a entrega dos pareceres.

— Supervisionar o controle dos prazos facultados pela Lei Organica para promulgagio,
san¢do ou veto de leis.

— Supervisionar a elaboragdo, depois de definida pelo Presidente e Secretario, a Ordem do
Dia das sessoes legislativas.

— Supervisionar a reda¢do da documentagdo expedida pelo Poder Legislativo Municipal.

— Supervisionar a elaborag@o de requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos de
interesse da Camara Municipal.

— Estudar e discutir proposta orgamentdria da Camara, juntamente com o contador.

— Supervisionar a lavratura dos atos referentes a Pessoal.

— Controlar a inscrigdo dos Vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e a
inscrigd@o das pessoas interessadas em usar a Tribuna Livre.

— Propor alteragdes funcionais dos servidores tais como: progressdo, licengas e outras
correlatas, em conformidade com as diretrizes da Camara.

— Conceder férias aos servidores da Camara, conforme escala aprovada pelo Presidente.

— Informar a necessidade de abertura de concurso publico para provimento, readequagio e
extingdo de cargos ao Presidente e Mesa Diretiva, com a devida justificativa. ) /

/
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— Manter um setor de almoxarifado, zelando para que a Cimara disponha de material de
trabalho necessario a sua missdo constitucional.

— Fornecer certiddes quando solicitadas.

— Promover a realiza¢do de licitagdo para aquisi¢do de materiais, contratagio de obras e
Servigos.

— Determinar as providéncias para apura¢do dos desvios e faltas de materiais eventualmente
verificados.

— Anotar em agenda propria os compromissos do Presidente ¢ Vereadores.

— Informar o Presidente e Vereadores com antecedéncia sobre os compromissos, para que
eles possam tomar suas providéncias e preparar-se adequadamente.

— Providenciar a encadernagdo das leis, atas, decretos e demais documentos utilizados no
Departamento Administrativo, compilando-os no final do ano legislativo.

— Controlar empréstimo ou saida dos equipamentos e/ou material das dependéncias da
Céamara.

— Controlar o patrimonio do Poder Legislativo, conferindo-os periodicamente.

~ Elaborar relatério anual referente as atividades legislativas.

— Tomar as devidas providéncias quanto a seguranga do local onde a Cadmara Municipal est4
estabelecida.

— Colaborar e fiscalizar a limpeza e organizagdo do local de trabalho.

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da CAmara.

ESPECIFICACOES

Instrugdo: Ensino superior completo em Administragdo, Direito ou Contébeis,
preferencialmente com especializagdo em Administragdo Publica.

Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informagdes e
supervisao.

FUNCAO: ENCARREGADO DE ALIMENTACAO DE SIM-AM E SIM-AP
DESCRICAO DETALHADA

Realizar e acompanhar devidamente o preenchimento das informagdes da Cdmara Municipal
a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas de Estado do Parana através de programa SIM-
AM e SIM-AP e a Secretaria do Tesouro Nacional, através do programa SISTN, além de
acompanhar os sistemas utilizados pela contabilidade, elaboragdo e acompanhamento do
sistema de or¢amento da cdmara municipal, além do acompanhamento dos relatorios da Lei
de Responsabilidade Fiscal e demais sistemas eventualmente utilizados por O6rgdos
controladores, atuais e futuros.

ESPECIFICACOES

Funcionario de Carreira Efetivo com cargo de chefia.
Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informagdes e

supervisao. ///
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