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LEI N© 2.221/2022

Data: 01.04.2022

Ementa: dispoe sobre a reorganizacdo da estrutura organizacional e
administrativa da Camara Municipal de Guaira, e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Guaira, Estado do Parana, aprovou, e eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS
Art. 1° Esta Lei cria cargos efetivos, comissionados e coloca em extingdo cargos efetivos.

Art. 2° Ficam criados os cargos efetivos de Escriturario, Advogado, Oficial Legislativo e
Administrativo, Contador, Auxiliar de Servigos Gerais, Recepcionista, Analista Legislativo — Direito,
Analista Legislativo — Imprensa, Técnico Legislativo, Técnico de Informatica, Assistente Administrativo,
conforme disposto nos Anexos I e II desta Lei.

§ 19 As atribuigdes, carga horaria, requisitos e vencimentos dos servidores efetivos constam
nos Anexos I e II desta lei;

§ 20 Os direitos dos servidores relativos ao adicional por tempo de servico, ou nomenclatura
correspondente, serdo aqueles previstos no Regime Juridico dos Servidores Municipais de Guaira — PR,
Lei n°. 1.246/2003 ou outra que vier a substitui-la.

§ 3° Os servidores ocupantes do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, quando em atividade,
receberdo indenizagdo de insalubridade no valor de 10% a 40% sobre o vencimento bdsico, mediante
laudo médico e Portaria autorizativa da Presidéncia.

Art. 3° Ficam criadas as Fungoes Gratificadas de Tesoureiro, com atribuicdes dispostas no
Anexo VI desta Lei, e Controlador Interno, com atribuigbes dispostas no Anexo VI e em lei especifica,
exercidas exclusivamente por servidores efetivos com grau de escolaridade de ensino superior e que
serdo concedidas aos responsaveis servidores efetivos, por ato do Presidente da Camara Municipal,
em patamares parciais ou multiplicativos de valor de referéncia dos vencimentos do cargo de OFICIAL
LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO, nos termos do Anexo V.

Art. 4° Ficam criados os cargos em comissdo de Assessor Juridico, Assessor de Imprensa,
Assessor Parlamentar, Assessor Legislativo e Diretor Administrativo, conforme o disposto no Anexo 111
desta Lei.

§1° A escolaridade minima, a carga horaria, vencimentos, atribuicbes e requisitos dos cargos
comissionados constam no Anexo III desta lei;

§2° Os ocupantes dos cargos em comissao realizardo as atividades necessarias para a
concretizagdo das atribuigdes estabelecidas para cada setor correspondente na Lei de Estrutura
Art. 59 Fica em extingdo o cargo efetivo de Telefonista.

Administrativa da Camara Municipal.
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Paragrafo Unico. O cargo de Escriturdrio serd extinto automaticamente quando da sua
vacancia definitiva pelo servidor celetista que o ocupa atualmente.
Art. 60 Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definigoes:

1. cargo publico € o conjunto indivisivel de atribuicbes e responsabilidades fixadas em lei, para
ser exercido pelo servidor pUblico sob o regime juridico vigente;

II. servidores plblicos é o conjunto dos ocupantes de cargos publicos;

III. cargo de provimento em comissd@o & o conjunto de tarefas e encargos de diregdo, chefia,
assessoramento e outras fungdes de confianca de livre nomeacao e exoneracao;

IV. vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, correspondente ao
valor fixado em lei, nunca inferior ao salario minimo fixado pelo Governo Federal, nos termos
da Constituicdo Federal;

V. remuneragdo € a retribuicdo paga ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo correspondente
ao padrao do vencimento mais as vantagens assessorias estabelecidas em lei.

Art. 79 Os cargos publicos previstos nos Anexos I e II desta Lei constituem o Quadro de Pessoal
Efetivo da Camara Municipal de Guaira.

Art. 8° Em cada gestao, sera permitida a fixagao de regime remoto de trabalho (home office),
integral ou parcialmente, desde que mediante portaria especifica para cada caso e se as atribuicoes
dos cargos permitirem, sendo que os requisitos, metas e/ou obrigacbes para concessdo e
permanéncia no regime remoto serao definidos na portaria.

Paragrafo unico. O regime remoto de trabalho (home office) sé podera ser concedido por tempo
determinado, a critério da presidéncia, cabendo recurso administrativo a Mesa Diretiva em caso de
indeferimento, nos termos do Regime Juridico dos Servidores Municipais - Lei 1.246/2003.

CAPITULO II
DA ADMISSAO

Art. 9° A admissdo de pessoal sera autorizada pelo Presidente, mediante solicitacdo do drgdo
interessado a Diretoria de Recursos Humanos ou setor equivalente, condicionado ao cumprimento de
preceito constitucional de realizagdo de concurso publico, observando-se o percentual de custo desta
admissao em relacdo as despesas com pessoal, nos termos da Lei Complementar n°® 101, de 04 de
maio de 2.000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 10. E vedada, a partir da data de publicagdo desta Lei, a admissao de pessoal para cargos
que nao integrem o Quadro de Pessoal Efetivo ou o Quadro de Cargos Provimento em Comissao.

Paragrafo Unico. O ingresso no Cargo de Provimento Efetivo se dara apenas por Concurso
Publico.

Art. 11. Para o preenchimento dos cargos publicos serdo observados os requisitos minimos de
formacao escolar e/ou outros para provimento das funcdes, nos termos dos Anexos I, II e III, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma
para a Camara Municipal ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a
quem |he der causa.

Art. 12. A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao exercicio
de emprego publico, salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das atribuicbes a
serem desempenhadas.
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Paragrafo Unico. O percentual reservado aos portadores de deficiéncia fisica devera observar
o contido em lei especifica.

CAPITULO III_
DA REMUNERACAO

Art. 13. As remuneragoes dos servidores da Camara Municipal estdo estabelecidas nos Anexos
I, II e I1I desta Lei.

Art. 14. Os servidores detentores de cargos de provimento efetivo, que apresentarem niveis
de escolaridade superior ao exigido para assungdo do cargo, terdo acréscimo em seus vencimentos,
nos seguintes percentuais:

I — 30% (trinta por cento) sobre o vencimento do cargo que ocupa, em se tratando de um
titulo Doutor ou de 02 (dois) ou mais Titulos de Mestre;

IT - 20% (vinte por cento) sobre o vencimento do cargo que ocupa, em se tratando de um
titulo de Mestre ou 02 (duas) ou mais Especializaces;

IIT - 15% (quinze por cento) sobre o vencimento do cargo que ocupa, em se tratando de
Especializagao ou duas ou mais Graduacdes;

IV - 10% (dez por cento) sobre o vencimento do cargo que ocupa, em se tratando de
diploma de conclusdo de Curso Superior (Graduagdo), para aqueles cuja escolaridade exigida seja o
ensino médio completo, ou escolaridade menor.

V' — 8% (oito por cento) sobre o vencimento do cargo que ocupa, em se tratando de curso
técnico, para aquele cuja escolaridade exigida seja o ensino médio completo ou escolaridade menor.

§ 1° O acréscimo de que trata este artigo ndo serd implementado quando o curso constituir
requisito para ingresso no cargo.

§ 20 Para efeito do disposto neste artigo, serdo considerados somente os cursos e as
instituicoes de ensino reconhecidas pelo Ministério da Educagio, na forma da legislacgo.

§ 3° Serdo admitidos cursos técnicos somente quando tiverem relagdo com os trabalhos
administrativos/legislativos da Camara Municipal.

§ 40 Serdo admitidos cursos de pds-graduagdo lato sensu somente com duragdo minima de
360 (trezentas e sessenta) horas e que tenham em sua grade curricular relacio com as atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal, seja na area legislativa ou administrativa.

§ 50 O acréscimo sera considerado no calculo dos proventos e das pensdes, somente se o
titulo ou o diploma forem anteriores a data da inativacdo.

§ 69 Em nenhuma hipotese o servidor percebera cumulativamente mais de um percentual
dentre os previstos nos incisos I a V do caput deste artigo, de modo que a titulacio superior anula
automaticamente a (s) inferior (es).
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§ 79 Apresentada a Certiddao de Conclusdo do Curso no setor de Recursos Humanos, o
acréscimo ao vencimento ficard suspenso até que se apresente o respectivo Certificado, quando entdo
havera pagamento retroativo, a contar da data de apresentagao daquela.

Art. 15. Fica instituida a Progressao Funcional prevista no Art. 46 da Lei 1.246/2003.

§ 19. A Progressao Funcional se dard com o acréscimo de 2% (dois por cento) sobre o
vencimento basico do servidor, a cada periodo de 12 (doze) meses.

§ 2°. A progressdao de que trata o caput deste artigo se dard no primeiro dia do més
subsequente a cada periodo de tempo de 12 (doze) meses de efetivos servicos completados pelo
servidor em exercicio, contando a partir da data da (ltima admissao, ou outra que vier a substitui-la,
nao havendo contagem de tempo retroativo.

§ 3°. Nao havera progressdo funcional para o servidor:

I - que ndo tenha cumprido o intersticio temporal minimo de 12 (doze) meses em cada
referéncia;

IT — cumprindo pena de suspensdo ou que a tenha cumprido nos 12 (doze) (ltimos meses;
IIT - com vinculo funcional suspenso; e

IV — que ndo comprovar ter cursado, no intersticio a que se refere a progressdo, o minimo de
60 (sessenta) horas de estudo, ainda que de cursos diversos, desde que o contelido ministrado tenha
relagdo com as atividades da Camara Municipal, tanto na area administrativa quanto legislativa, e que
o titulo ndo tenha sido utilizado para beneficio do acréscimo previsto no artigo 12, caso o servidor
seja ocupante de cargo de nivel superior; ou

V — que nao comprovar ter cursado, no intersticio a que se refere a progressdo, o minimo de
30 (trinta) horas de estudo, ainda que de cursos diversos, desde que o contetdo ministrado tenha
relagdo com as atividades da Camara Municipal, tanto na area administrativa quanto legislativa, e que
o titulo ndo tenha sido utilizado para beneficio do acréscimo previsto no artigo 12, caso o servidor
seja ocupante de cargo cuja escolaridade seja ensino médio ou inferior.

§ 4°. Serdo considerados como horas de estudo, além de cursos e seminarios presenciais,
tambeém cursos, seminarios, palestras e webséries transmitidas pela internet;

§ 5°. A comprovagdo se dara através da apresentar;ao de certificado emitido pela instituicao de
ensino ou orgdo promotor do curso, palestra, seminario ou websérie;

§ 6°. Antes de realizar o curso ou palestra, o servidor devera solicitar autorizagdo ao Diretor da
Camara Municipal, para que este verifique se ha relagdo com as atividades da Camara Municipal,
sendo que, em caso de recusa o Diretor devera justificar o motivo, cabendo recurso & Presidéncia e a
Mesa Diretiva, sucessivamente.

§ 7°. Quando o curso for custeado pela Camara Municipal, o servidor podera se utilizar de
apenas um curso anualmente, para contar como horas de estudo, sendo que as palestras e webséries
transmitidas pela internet, nas quais ndo seja necessario nenhum tipo de avaliacdo, somente poderdo
ser utilizadas para um tergo do montante de horas anual.

Av. Coronel Otavio Tosta, 126. Centro - Fone: (44) 3642-9900 - CNPJ: 77.857.183/0001-90 - www.guaira.pr.gov.br - CEP 85980-000 | Guaira. PR. Brasil




Municipio
de Guaira

§ 8° - Nao sera considerado como de efetivo exercicio prestado, para efeito de progressao
funcional, o tempo relativo a:

1 - faltas injustificadas;

II - licenga para tratamento de interesses particulares;

IIT - afastamento, sem remuneragao, para acompanhar conjuge ou companheiro;

1V — suspensao disciplinar.

Art. 16. Os direitos e demais vantagens pecuniarias a que fazem jus os servidores publicos
municipais da Camara de Vereadores de Guaira s@o os previstos e disciplinados pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais e demais legislagao especifica aplicavel.

Art. 17. Os artigos 14 e 15 se aplicam aos servidores celetistas.

Art. 18. Os vencimentos basicos previstos nos Anexos I, II e III correspondem ao
cumprimento pelo servidor da carga horaria semanal de trabalho, conforme seu cargo.

CAPITULO IV ;
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 19. Ficam criados os cargos de provimento em comissao, cuja nomenclatura e respectivos
simbolos estdo discriminados no Anexo III.

Art. 20. Os cargos de provimento em comissao sdao de livie nomeacdo e exoneracdo do
Presidente, e serao ocupados preferencialmente por servidores efetivos.

§ 19. O provimento de cargo em comissao far-se-4 mediante ato da autoridade competente.

§ 29, Fica fixada em 40 (quarenta) horas semanais a carga horaria dos servidores ocupantes
de cargos provimento em comissao, vedada a concessdo de horas extraordinarias, gratificacdes e
demais beneficios, avancos e acréscimos salariais previstos aos servidores efetivos.

Art. 21. Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Guaira, Estado do
Parana, serdo preenchidos por servidores de carreira, no percentual minimo de 10% (dez por cento).

§ 1°. O descumprimento das regras impostas no caput deste artigo somente sera justificado
em caso de o Poder Legislativo Municipal ndo dispor de servidores efetivos de carreira técnica-
profissional interessados em ocupar o cargo em comissdo, ou cuja ocupacdo acarrete prejuizos ao
setor no qual esta originalmente lotado, sendo que nestes casos o mesmo percentual dos cargos de
provimento em comissao que seria ocupado ficara vago, até que seja possivel preenché-lo.

§ 2°. O servidor efetivo, ao ocupar cargo de comissdo, podera optar pela remuneracdo do
cargo de origem.

CAPITULO V
DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 22. Ficam criadas as Gratificagoes: por Encargos Especiais ao Contador, com atribuicdes
previstas no Anexo VII, aos Presidentes e Membros de Equipe de Apoio, Membros da Comiss&o
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Permanente de Licitagdo e Membros da Comissao de Recebimento de Bens e Fiscalizacdo de Contrato,
que serao concedidas aos responsaveis servidores efetivos, por ato do Presidente da Camara
Municipal, em patamares parciais ou multiplicativos de valor de referéncia dos vencimentos do cargo
de OFICIAL LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO, nos termos do Anexo V.

§ 1°. As Comissoes de Licitagdo, assim como Pregoeiro e sua Equipe de Apoio, serdo
constituidas por no minimo dois (02) e no maximo trés (03) servidores efetivos.

§ 2°, Fica criada a Gratificacdo por Encargos Especiais de PREGOEIRO, a ser concedida em
carater temporario a servidor efetivo ou com qualificacdo equivalente, por ato do Presidente da
Cémara Municipal, em patamares parciais ou multiplicativos de valor de referéncia dos vencimentos
do cargo de OFICIAL LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO, nos termos do Anexo V.

§ 3°. Por designacado da Presidéncia, a fungao de Pregoeiro podera ser exercida por servidor
Comissionado, o qual ndo podera receber qualquer tipo de gratificacdo.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DISPOSICOES GERAIS

Art. 23. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Guaira é composta pela
Controladoria Interna e Ouvidoria, Departamento Juridico, Direcdo Geral, Setor de Comunicacdo e
Informatica, Contabilidade e Recursos Humanos, Secretaria e Setor de Compras.

Art. 24. A estrutura organizacional de que trata esta Lei tem sua hierarquia instituida na forma
do Anexo VIII.

Secao — I
Da Estrutura Organizacional

Art. 25. A organizagdo hierdrquica do Poder Legislativo, em assuntos legislativos e
administrativos, encontra-se composta por:
I. Assuntos Legislativos: Plenario, Mesa Diretiva, Comissdes Permanentes, Vereadores.
II. Assuntos Administrativos: Mesa Diretiva, Presidéncia, Direcdo Geral, Juridico, Controle
Interno, Ouvidoria; Demais Setores: Comunicagdo, Informatica, Contabilidade, Recursos
Humanos, Secretaria, Setor de Compras.

Segao II
Da Composicdo Hierarquica

Art. 26. O Plenario serd composto por todos os Vereadores eleitos.

Art. 27. As Comissdes Permanentes e Temporarias serdo regidas por normas insertas no
Regimento Interno da Camara Municipal e pelos artigos 45 a 47 da Lei Organica Municipal.

Art. 28. A Mesa Executiva esta composta por um Presidente, um Vice-Presidente e um
Secretario.
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Paragrafo unico. O mandato do Presidente, Vice-Presidente e do Secretario serd de um ano,
vedada a recondugdo imediatamente subsequente para a mesma funcgdo, conforme Art. 32, § 5°,
inciso II da Lei Organica.

Art. 29. A Presidéncia sera composta pelo Presidente, somente.
Secdo III
Das Atribuicoes Especificas

Art. 30. O Plenario, por ser composto pelos Vereadores, tem suas atribuigdes previstas na Lei
Organica Municipal, arts. 29 a 34, e no Regimento Interno da Casa.

Art. 31. As atribuigbes da Mesa Executiva sdo as constantes da Lei Organica Municipal e do
Regimento Interno da Casa.

Art. 32. As atribuigbes da Presidéncia encontram-se regidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno da Casa.

Art. 33. Aos servidores efetivos e comissionados aplica-se regime geral de previdéncia social
até que se crie instituto préprio municipal.

Art. 34. Para a apuragao do desempenho do servidor, serdo utilizadas as avaliagoes
executadas anualmente pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho, a ser designada pela Mesa da
Camara.

Art. 35. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos I a VIII.

Art. 36. Os drgaos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados entre si,
nos termos da Lei Organica, do Regimento Interno e demais legislagdes.

Paragrafo Unico. A subordinagdo hierarquica é definida com base nas competéncias e nas
atribuicdes de cada orgdo, conforme o disposto no Organograma constante da estrutura
administrativa.

Art. 37. As despesas decorrentes com a implantagdo desta Lei correrdo a conta de dotacdo
propria da Camara Municipal, consignada no Orgamento Geral do Municipio.

Art. 38. Os direitos ao anuénio previstos na lei 1.673/2010 serdo concedidos automatica e
proporcionalmente ao tempo j& transcorrido para cada servidor quando da publicagio desta lei,
quando entdo iniciard a contagem do adicional por tempo de servico do Estatuto dos Servidores e a
progressao aqui prevista.

Art. 39. O Edital para realizacao do concurso publico que precederd ao preenchimento dos
novos cargos criados por esta lei devera ser publicado no prazo improrrogavel de dois anos apds a
publicagdo desta lei, e sempre observando eventuais vedacoes legais relativas a aumento de gasto
com pessoal, ano eleitoral etc.
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Art. 40. Esta Lei entrara em vigor em 19 de abril de 2022, revogadas as leis municipais n°s
1.653/2009, 1.673/2010, 1.674/2010, 1.733/2011, 1.743/2011, 1.752/2011, 1.763/2012, 1.781/2012,
1.811/2013, 1.855/2013, 1.928/2014, 1.938/2015, 1.942/2015, 2.018/2017, 2.044/2018, 2.054/2018,
2.070/2018, 2.078/2019, 2.092/2019, 2.099/2019, 2.158/2020 e 2.197/2021.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guaira, Estado do Parana, em 1° de abril de 2022.

HERALDO TRENTO
Prefeito Municipal

Publicado por:
Alaide Carvalho de Lima Barreto
Cadigo Identificador:F7TCBD724

Matéria publicada no Didrio Oficial dos Municipios do Paranda no dia 04/04/2022. Edigdo 2490

A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o codigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/amp/ e no Jornal Umuarama Ilustrado — edi¢do n® 12392 de 02.04.2022 —
pagina B 6 — caderno de publicagdes legais

ANEXO I - DOS CARGOS EFETIVOS
Ref. Lei Municipal n® 2,221/2022 de 01.04.2022

Cargo Vagas Salario Carga
Horaria
S = de i o Semanal
Advogado Ensino Superior 1 R$ 8.584,05 36
Completo
Advogado Ensino Superior 1 R$ 7.153,37 30
Completo
Oficial Legislativo e Ensino Superior 1 R$ 5.541,59 40
Administrativo Completo
Contador Ensino Superior 1 R$ 7.351,21 40
Completo
Auxiliar de Servigos Gerais Ensino 2 R$ 1.778,32 40
Fundamental
Incompleto
Recepcionista Ensino Médio 1 R$ 2.428,28 40
Completo
Assistente Administrativo Ensino Médio 2 R$ 2.980,56 40
Completo
Escriturario CLT Ensino Médio 1 R$ 14.356,75 40
Completo

\ /
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DA FORMAGAO ESCOLAR, REQUISITOS DO CARGO E ATRIBUIGOES.

Gamor ] _ Requisitos

Curso Superior em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil -
Advogado OAB :

Descricao detalhada das atribuicBes:

I — Exercer representacao judicial, nos casos em que a Camara Municipal detiver personalidade
judiciaria, para a defesa de suas prerrogativas funcionais e dos interesses institucionais.

IT — Atuar no Processo Administrativo e no Processo Legislativo.

III — Exarar instrugbes e/ou pareceres em projetos sujeitos a apreciacdo das Comissdes, sugerindo
modificagbes necessarias, abordando os aspectos juridicos pertinentes, os de técnica legislativa e de
redacdo, nos termos do Regimento Interno.

IV — Prestar assessoramento juridico nas matérias atinentes ao Poder Legislativo aos Vereadores, a
Mesa, a Comissdo Executiva, as Comissdes Permanentes e Temporarias, a Administracdo e aos
servidores da Camara.

V' — Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa,
constitucional, fiscal, tributéria, administrativa, de recursos humanos e outras pertinentes.

VI — Examinar processos especificos, emitir parecer e elaborar documentos juridicos pertinentes.

VII - Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peticées, contestacoes, réplicas, memoriais
e demais documentos de natureza juridica.

VIII — Pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia.

IX — Redigir e/ou orientar o servidor competente na elaboragao de Projetos de Lei, Resolucdo, Decreto
Legislativo, Portaria, Ato da Mesa e todos os demais atos legislativos e administrativos.

X — Emitir parecer, de acordo com sua area de atuacdo, sobre assunto de sua especialidade.

XI — Planejar, selecionar e propor aquisicdo de livros, periddicos, publicagdes e congéneres na area
juridica.

XII — Desempenhar outras atividades correlatas.

S Requisitos

Oficial Legislativo e

AAMTAEU e Curso Superior Completo

Descricao detalhada das atribuices:

1. Redigir ou fazer a minuta de oficios, editais, memorandos e atos diversos; prestar informagbes
e assessoramento técnico a administragdo e as Comissbes em assuntos de competéncia
legislativa, fazendo o acompanhamento de proposicbes em elaboracdo e tramitagao; elaborar
regulamentos, normas, instrugdes de servico e relatorios; organizar mapas, quadros, tabelas e
relagOes estatisticas;
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VIIL.
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XL
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XIII.
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XVIIL.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.
XXIIL

XXIV.

XXVIL.

XXVII.
XXVIII.
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Lavrar certidoes e fazer anotagBes e registros; realizar pesquisas e diligéncias sobre processos
diversos;

Preparar e revisar a correspondéncia, inclusive os autdgrafos a serem enviados a sancao;
Providenciar o preparo, sob orientagdo superior, de textos de leis, resolucdes e atos a serem
promulgados e assinados pela Mesa ou pelo Presidente;

Orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragdo de proposicoes,
documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da Presidéncia e colaborar com
a organizagdo e manutengao dos arquivos e da biblioteca;

Auxiliar nas Sessoes Plenarias e outros eventos quando solicitado;

Entregar avisos, notificagdes e outras correspondéncias em geral, expedidas pela Camara
Municipal;

Executar outros trabalhos correlatos que lhe forem atribuidos; redigir e revisar, quando
determinado, com correcao de linguagem e perfeicdo técnica, atas, proposicdes, oficios,
pareceres, exposicoes de motivos, memorandos, portarias, atos, instrugbes, ordens de servico,
circulares, cartas e outros expedientes;

Elaborar, organizar, manusear e conservar informacoes, ficharios e arquivos, mantendo-os
atualizados e de facil consulta;

Preparar quadros, tabelas, relatorios e relagbes diversas;

Redigir e prestar informagdes em processos de natureza administrativa ou legislativa;

Classificar e arquivar os documentos da Camara, de acordo com o plano de arquivo
estabelecido pela diretoria;

Lavrar atas das sessoes e dos trabalhos das comissdes;

Manter em perfeita organizagao e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da restauracao,
zelar pela conservagao de seus documentos e reproduzir copias quando necessario;

Sugerir periodicamente, sempre que lhe parecerem necessarias ampliacdes e modificacdes no
plano de arquivo da Camara;

Organizar e manter em dia, devidamente encadernados, as atas produzidas e os periodicos
recebidos pelo Legislativo;

Executar servigos de digitacdao que Ihe forem atribuidos;

Providenciar a reprodugac de textos de proposicées e outros documentos solicitados;

Proceder a elaboracdo de redacdo final de proposicdes que receberem emendas;

Elaborar informagdes e revisar pronunciamentos e proposicoes legislativas;

Acompanhar e assessorar os trabalhos das comissoes e redigir pareceres, excepcionalmente,
quando da auséncia do Analista Legislativo/Direito;

Anexar fotocopias a processos em tramitacdo;

Auxiliar na coleta e assessorar a revisao da matéria lida durante a sessdo, procedendo a
classificacao, separacao e distribuigao de expedientes;

Proceder a distribuicdo da correspondéncia particular recebida;

Executar procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos autografos;

Cuidar da circulagao interna de processos nos seus diversos estagios e zelar pela guarda e
prazos dos que estdo em tramitagao;

Ajudar na coordenagao dos servigos da secretaria;

Exercer outras atividades envoltas a sua area de atuaco.
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Curso Superior em Ciéncias Contébeis e registro no Conselho Regional de

Contador i Contabilidade.

Descricao detalhada das atribuicoes:

I; Registro, distribuigao e redistribuicdo de créditos orcamentarios e adicionais;

II. Contratos, ajustes, acordos e outros de que resultem despesas para o legislativo, assim como,
os de levantamentos das respectivas caugoes;

I1I. Ordens de pagamento;
V. Liquidagao de dividas relacionadas e de restos a pagar;
V. Requisicdo de adiantamento;
Registrar, de modo sistematico, através de sistema informatizado;
VI. Guardar as segundas vias de empenhos recebidos no prazo legal para posterior deducdo ou
juntada aos respectivos processos;
VII. Escriturar, através de sistema informatizado, os créditos orcamentarios e adicionais, bem como
sua movimentacdo;
VIIL. Langar, através de sistema informatizado, os atos de despesas de registro ordenado e anotar os
de registro recusado;
IX. Registrar a responsabilidade de funcionarios por adiantamentos e dar baixa da responsabilidade
quando de sua liquidacao;

X. Manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de créditos
adicionais, bem como os de registro destes, assim como os de tabelas de créditos
orcamentarios;

XI. Conferir e instruir as relagbes de restos a pagar em face dos saldos apurados e dos empenhos
arquivados;
XII. Sistematizar elementos para o relatdrio das contas da camara municipal;
XIII. Manter em dia a escrituragdo contabil referente ao movimento financeiro, orgamentario e
patrimonial;
XIV. Emitir notas de empenhos e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo presidente da
camara municipal;
XV. Examinar os documentos comprobatdrios relativos a essas despesas;
XVI. Elaborar, juntamente com os demais assessores do legislativo, a proposta orcamentaria da
camara municipal, assim como o expediente relativo a abertura de créditos adicionais;
XVIL. Levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os a aprovacdo da mesa
diretora;
XVIIL. Registrar as operagoes da contabilidade da camara municipal;
XIX. Proceder mensalmente a tomada de contas da tesouraria e verificacdo dos valores existentes;
XX. Organizar, processar e informar todas as despesas do legislativo;
XXI. Organizar os sistemas de contabilidade objetivando o registro analitico das dotagdes atribuidas
a Camara;
XXII. Elaborar recibos, notas de empenhos, assinar empenho, apresentar documentos a consideracédo
do Presidente;
XXIII. Ter sob sua guarda fichas, livros, formularios e copia do sistema de contabilidade, empenhos e

demais documentos contébeis;
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XXV, Registrar os langamentos contabeis afetos a folha de pagamento e demais vantagens,
acompanhadas dos respectivos contracheques;
XXV, Controlar os calculos da remuneragdo dos vereadores, para fins de prestagdo de contas junto
ao Tribunal de Contas, de acordo coma legislacdo vigente;
XXVI. Movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a Camara ou sob sua
guarda;
XXVII, Manter os registros das contas e depositos bancarios em nome do Legislativo, fornecendo a
Contabilidade todos os elementos necessarios aos respectivos controles;
XXVIIL. Depositar diariamente em estabelecimentos de crédito, indicado pelo Presidente, as
importancias em disponibilidade nos cofres do Legislativo;
XXIX. Manter em dia a escrituracdo de caixa;
XXX, Manter em dia o movimento analitico dos valores sob sua guarda;
XXXI. Fornecer documentagao para controle prévio ou posterior, que for determinado em instrugdo de
Servico;
XXXII. Efetuar todos os pagamentos mediante cheques visados pelo Presidente, mediante autorizagdo
competente;
XXXIII. Efetuar, mensalmente, a conciliagdo bancaria, enviando-a a contabilidade, acompanhada do
respectivo extrato de contas bancarias;
XXXIV. Registrar, em sistemas proprios, simples e adequado, o movimento diario, de qual deverd
remeter relatorio a contabilidade, anexando os respectivos comprovantes;
XXXV. Zelar pela boa guarda e seguranga de numerario, titulos, documentos e valores pertencentes ao
Legislativo ou a ele entregue;
XXXVI. Nao efetuar pagamento, sendo aos proprios credores, ou aos seus legitimos representantes,
através de cheque nominal;
XXXVILL Prestar, a qualquer momento, toda informacao solicitada pelo Presidente, sobre a situacao
financeira do Legislativo;
XXXVIII. Assinar cheques conjuntamente com o Presidente da Camara, quando devidamente designado
através de ato proprio;
XXXIX. Exercer outras atividades envoltas a sua area de atuagao.
XL. Responsavel por todas as atividades administrativas que envolvam Recursos Humanos (folha de

pagamento, SEFIP, etc)

Cargo = Requisitos

Telefonista (em extingao)

Ensino Médio Completo

Descricdo Detalhada das atribuicoes:

I.  Receber e realizar chamadas telef6nicas, prestando informagdes necessarias quando solicitadas;

II. Realizar o controle das chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas, devendo manter controle de todas as chamadas
recebidas e informar ao interessado acerca da necessidade de retornos de ligagoes, ou sobre a
chamada recebida para cada interessado mediante protocolo diario;
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III.  Realizar a conferéncia de contas telefonicas, de conformidade com o controle realizado e normas
previamente determinadas;
IV.  Realizar transmissdo e recepcao de e mails, de fax, bem como redigir correspondéncias, posta-las
em correios ou empresas de transportes de correspondéncias e encomendas;
V. Zelar pela conservacdo e manutengao dos equipamentos colocados & sua disposicio, comunicando
qualguer falha detectada no sistema;
VI.  Executar outras atribuigées afins.

~ Cargo

~Requisitos

Auxiliar de Servicos Gerais Ensino Fundamental Incompleto.

Descricdo Detalhada das atribuicoes:

Executar trabalho de limpeza em todos os drgaos e unidades da Camara;
I Executar servicos de limpeza e faxina de qualquer natureza e conservacio de imdveis
pertencentes ao Poder Legislativo Municipal;
II. ~ Manter os ambientes sempre limpos e organizados, oferecendo assim as melhores condicdes
de higiene e uso do local,
II.  Auxiliar no remanejamento de mdveis e materiais das diversas instalacbes das diversas
unidades;
IV.  Inspecionar locais verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando providéncias
para sua manutengdo;
V. Zelar pela higiene e manutengao das instalages, realizando o trabalho de limpeza e remog&o
de residuos, mantendo o local em condigdes adequadas de utilizacio;
VI.  Realizar servicos de manutengdo geral que ndo necessitem de conhecimentos especializados,
solicitando técnicos quando necessario;
VIL.  Controlar os materiais e equipamentos colocados a disposicdo, bem como requisita-los quando
Necessario;
VIII.  Desempenhar outras atribuicdes afins.
IX.  Executar servigos de copa em geral;
X.  Controlar as quantidades de géneros alimenticios e produtos de limpeza recebidos;
XI.  Se utilizar sempre, das regras basicas de higiene ao lidar com os alimentos que tiver contato;

Cargo Requisitos

Recepcionista Ensino Médio Completo

Descricdo Detalhada das atribuicoes:

I.  Recepcionar os municipes e visitantes, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagBes, marcar entrevistas, anotar recados e encaminha-
los a pessoas ou setores procurados;

II.  Responsavel pela administragdo do Sistema Informatizado de Protocolo da C&mara Municipal;
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III.  Realizar o recebimento e protocolo de documentos e correspondéncias encaminhancdo-os aos
setores competentes;
IV.  Preparar as correspondéncias para envio com a digitagdo de envelopes para destinatarios
externos;
V.  Redigir textos, oficios, relatdrios e correspondéncias, com observéncia das regras gramaticais
e das normas de comunicacao oficial;
VI.  Realizar digitalizagdo de documentos e fotocdpias sempre que solicitado pela Secretaria ou
demais setores da Camara Municipal;
VII.  Otimizar as comunicagoes internas e externas, mediante a utilizacdo de meios postos a sua
disposicao, tais como: telefone, fax, correio eletrdnico, entre outros;
VIII.  Receber e realizar chamadas telefonicas, para prestar informacGes e anotar recados quando
necessario;
IX.  Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais, para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
X.  Manter em ordem todo o servigo de forma organizada e de facil uso, manter cordialidade e
bom trato;
XI.  Arquivos de documentos e outros;
XII. Executar outras atribuigdes envoltas a sua area de atuacio.

Assistente Administrativo Ensino Médio Completo

Descricdo Detalhada das atribuicdes:

I.  Compete a coordenacdo e a execugao dos processos de compras e licitacGes para aquisicao
de materiais e equipamentos, prestacdo de servigos e alienacdo de bens;
II.  Zelar pela observancia dos principios legais que regem as licitagbes e a administragao publica,
bem como a aplicabilidade integral da lei federal 8666/93 e suas respectivas alteracoes;
III.  Controlar o consumo de material por repartigao, para efeitos de provisdo e controle de gastos;
IV.  Coordenar-se com a divisdo de Contabilidade para efeitos do registro patrimonial do material
permanente, promovendo o recolhimento do mesmo em caso de desuso ou substituicdo,
notificando a baixa e/ ou venda dos bens patrimoniais;
V.  Elaborar e controlar as requisigdes de materiais de consumo e materiais permanentes;
VI.  Promover cotagdes de pregos para aquisicdo de materiais e contratacdo de prestacdo de
servigos, quando solicitado;
VII.  Organizar, arquivar e/ou desarquivar processos e documentos relativos a compras, licitacdes,
patrimonio e frotas de veiculos;
VIII.  Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de automacao, alimentacao de dados
e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacdo;
IX.  Responsavel pela operacionalizagdo e administracdo dos Sistemas Informatizados de Compras
e Licitagbes, Patrimonio e Frotas;
X.  Realizar procedimentos de controle de estoque, estabelecendo estogues maximos e minimos
dos materiais utilizados, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade,
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as condigoes de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos;

XI.  Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de programas
orcamentarios da Camara;

XII.  Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;

XIII.  Propor a diregdo imediata providéncias para a consecucdo plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutengao e reparo de
materiais e equipamentos;

XIV.  Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional;

XV.  Participar de cursos de qualificacdo e requalificacao profissional e repassar aos seus pares
informagOes e conhecimentos técnicos;

XVI.  Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

XVII.  Exercer outras atribuicdes envoltas a sua area de atuacao.

G ReEms
Escriturario CLT Ensino Médio Completo

Descricdo Detalhada das atribuicoes:

I.  Redigir e prestar informagOes em processos de natureza legislativa;

II.  Redigir e revisar, quando determinado, com correcdo de linguagem e perfeicao técnica, atas,
oficios, memorandos, portarias, atos, instrucoes, ordens de servigo, circulares, cartas e
demais expedientes;

III.  Auxiliar, quando solicitado, na revisao de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
portarias e demais atos e documentos legais;

IV.  Elaborar informacOes e revisar pronunciamentos e proposigoes legislativas;

V.  Efetuar as correcbes gramaticais necessarias nas proposicdes apresentadas por vereadores ou
seus auxiliares e revisar pronunciamentos;

VI.  Acompanhar e assessorar os trabalhos das comissoes e redigir pareceres, excepcionalmente,
quando da auséncia do Analista Legislativo;

VII. Lavrar atas das sessOes e dos trabalhos das comissoes; organizando e mantendo em dia,
devidamente encadernadas, as atas produzidas;

VIII.  Realizar, quando solicitado, a transcricao e supervisdo das gravacoes das atas de reunides das
comissoes e das sessdes plenarias;

IX.  Lavrar certidoes e fazer anotacoes e registros;

X.  Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao
suporte legislativo da Camara Municipal;

XI.  Preparar quadros, tabelas, relatdrios e relagdes diversas;

XII.  Manter em perfeita organizagao e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da restauracao,
zelar pela conservacio de seus documentos e reproduzir copias quando necessario;
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XIII.  Executar servicos de digitacao que lhe forem atribuidos;
XIV.  Proceder a elaboragdo de redagdo final de proposicdes que receberem emendas;
XV.  Auxiliar nas Sessoes Plenarias e outros eventos quando solicitado;
XVI. Executar servicos de digitagdo que lhe forem atribuidos;
XVII. Providenciar a reproducdo de textos de proposigdes e outros documentos solicitados;
XVIII.  Proceder a elaboragdo de redagdo final de proposicdes que receberem emendas;
XIX.  Anexar fotocdpias a processos em tramitagio;
XX.  Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;
XXI. Realizar servigos de natureza administrativa e burocrética relacionadas ao suporte legislativo;
XXII.  Executar outras atividades correlatas.

ANEXO II- DOS CARGOS EFETIVOS NOVOS
Ref. LEI Munlcmal n® 2.221/2022 de 01.04.2022

~ Cargo Reqmsmos Vagas Salario Carga
e Horaia
. Vi : Semanal
Analista Legislativo/Direito Ensino Superior I R$ 5.541,59 40
Completo
Analista Legislativo/Imprensa Ensino Superior 1 R$ 5.541,59 40
Completo
Técnico Legislativo Ensino Médio 1 R$ 2.980,56 40
Completo
Técnico de Informatica Ensino Médio 1 R$ 2.980,56 20
Completo

DA FORMAGAO ESCOLAR E ATRIBUICOES FUNCOES

CARGO REQUISITO
ANALISTA LEGISLATIVO/DIREITO Bacharel em Direito e comprovacdo de pratica

juridica de um ano, a ser definida no Edital de

Descricdo Detalhada das Atribuicoes

Concurso.

Av. Coronel Otavio Tosta, 126. Centro - Fone: (44) 3642-9900 - CNPJ: 77.857.183/0001-90 - www.guaira.pr.gov.br - CEP 85980-000 | Guaira. PR. Brasil




Y ¥ ¥ Municipio
de Guaira

LAAL

I - Participar das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes, assessorando a Mesa e os Vereadores
quanto aos aspectos regimentais;

IT - Assessorar tecnicamente as comissdes permanentes e especiais da Camara no que diz respeito
aos processos legislativos, redigindo e fundamentando os pareceres e decisbes das comissées
permanentes e especiais da Camara;

III - Intermediar a comunicacao entre Advogados e Vereadores no que se refere a elaboracgdo de
Proposicdes e suas respectivas emendas;

IV - Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse dos Vereadores, assessorando-o nas
questoes que se fizerem necessarias;

V - Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como indicacdes, mogoes, requerimentos, recursos,
emendas, projetos de lei e outros;

VI - Redigir oficios e correspondéncias emitidas pelos vereadores, através dos gabinetes ou das
comissoes.

VII - Analisar e revisar matérias legislativas quanto a correcdo gramatical e uso das normas de
redagao oficial;

VIIT - Auxiliar tecnicamente nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processantes, assim como em audiéncias publicas e outros
eventos das comissoes;

IX - Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;

X — Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

XII — Controlar os prazos regimentais de tramitacdo dos projetos de lei e outros, junto as comissdes
permanentes;

XIII- Esclarecer tecnicamente, as Comissoes Permanentes e Especiais, o contetido das proposicoes
que tramitem na Camara e a repercussao juridica em outras leis no caso de aprovacao;

XIV- Esclarecer e adequar as proposigdes no que se refere as emendas recomendadas pelos
Advogados, quando acolhidas pelas Comissdes, e aquelas apresentadas espontaneamente pelos
Vereadores;

XV- Fazer o confronto entre proposigoes que estejam tramitando na Camara, independentemente da
fase em que se encontrem, conectando os processos, se for o caso, e esclarecendo aos Vereadores e
Comissdes sobre eventuais conflitos, repercussdes de um texto sobre outro, etc.

XVI- Esclarecer as Comissdes acerca de proposicao que altere ato legislativo aprovado no Municipio na
legislatura em curso;

XVII- Apontar eventuais incoeréncias existentes em dispositivos de uma mesma proposicdo que
tramite na Camara, esclarecendo as Comissdes;

XVIII- Explicar as Comissdes, previamente as respectivas reunides, os projetos em andlise e os
Pareceres Juridicos emitidos pelos advogados;

XIX- Redigir o rol de questionamentos a serem formulados aos Advogados, nas dulvidas que
eventualmente surgirem antes, durante e depois das reunides das Comissoes;

XX - Redigir o rol de questionamentos a serem formulados pelas ComissGes a quaisquer servidores,
profissionais externos, Autoridades etc.

XXI - Redigir o texto de solicitagbes e requisicdes de iniciativa das Comissbes permanentes e
especiais.

XXII - Redigir textos de projetos sob orientagao e supervisao do advogado titular do processo;

XXIII- Auxiliar juridicamente os Vereadores e as ComissGes da Camara na redacdo dos pedidos de
elaboracao de leis aos Advogados;

XXIV- Esclarecer ao Advogado titular do projeto acerca de novas pretensées que surgirem por parte
dos Vereadores Autores no decorrer processual, a fim de se introduzirem as emendas pertinentes.
XXV- Cumprir outras orientagdes dos Advogados no que se refere ao aspecto juridico dos atos da
Cémara;

XXVI- Qutras atividades correlatas.
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CARGO REQUISITO

ANALISTA LEGISLATIVO/IMPRENSA Curso Superior Completo em Comunicacdo
Social com Habilitaggo em Jornalismo e
comprovagao de pratica de um ano na area,
a ser definida no Edital de Concurso.

Descricdo Detalhada das Atribuicoes

I - Participar das sessGes ordinarias, extraordindrias e solenes, fazendo o registro jornalistico das
mesmas;

II - Permanecer a disposicdo dos Vereadores no horario de expediente da Camara, além de
disponibilidade permanente para servicos de cobertura jornalistica de eventos que lhe forem
determinados ou solicitados;

III - Responsabilizar-se pelas atividades de comunicagdo institucional e legal, de criacdo e producdo
de noticias e redagdes jornalisticas, de acesso a informacio e transparéncia, de &udio, video e das
demais atividades relacionadas com comunicag&o social da Camara Municipal;

IV - Promover a politica de comunicagdo social do Poder Legislativo, impedindo a caracterizacao de
promogdo pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacao vigente;

V - Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a propaganda e
publicidade inerentes a Camara Municipal;

VI - Entrevistar, ancorar programas e textos sonoros para o Poder Legislativo;

VII — efetuar gravagoes de matérias de interesse de divulgagio da Casa de Leis junto a TV Legislativa
ou de seu sitio oficial;

VIII - realizar e proporcionar entrevistas com vereadores em quaisquer veiculos de comunicacao;

IX- Elaborar textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da opinido publica
a respeito da atividade parlamentar da Camara Municipal;

X — Apresentar, apurar, reportar, dirigir e editar noticias e noticiarios;

XI - Coletar e checar informacgdes através de recursos de apuracdo jornalistica;

XII - Construir relacionamento com fontes de informag&o nos diversos setores da sociedade;

XIII - propor e elaborar pautas, participar da programacgdo da Cadmara Municipal, demais tarefas
similares que forem designadas.

XIV - Coordenar a gravagao, edigao e reprodugdo de videos e textos em geral,

XV - Organizar e coordenar todos os eventos promovidos pela Cdmara Municipal de Guaira;

XVII - Divulgar a agenda de eventos legislativos e manter atualizado o site oficial;

XVIII - Seguir as orientagGes juridicas e de Controle Interno no que se refere a cautela dos textos,
imagens e simbolos que se fizerem presentes nas publicacdes, a fim de evitar promogao pessoal de
servidores, autoridades e demais pessoas fisicas ou juridicas.

XIX - Publicar no site oficial da Camara os editais de convocacio de audiéncias publicas, assim como
as atas das sessoes plenarias;

XXX — Elaborar o cerimonial das sessdes solenes, ficando responsavel pela organizacio, apresentacio
e condugdo de todo o evento;

CARGO REQUISITO
TECNICO LEGISLATIVO Ensino Médio Completo

Descricao Detalhada das Atribuicbes

I — Executar atividades administrativas diversificadas, realizando analise e acompanhamento de
documentos e outras atividades correlatas que ndo exijam conhecimento técnico/cientifico de nivel

o /
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IT — Realizar atividades de nivel intermediario que envolvam a assisténcia técnica a Camara Municipal
e aos orgdos integrantes, bem como, em processos, o suporte técnico e administrativo as unidades
organizacionais da Camara Municipal, com atuagdo nas areas de levantamento de dados, a elaboragao
de relatorios estatisticos, planos programas e projetos;

III — Realizar pesquisa e emissdo de relatorios técnicos e informacdes solicitadas por quaisquer
setores da Camara;

IV — Realizar a distribuicao e transporte de processos aos setores da Camara;

V — Dirigir-se aos demais 6rgaos publicos para solicitar e/ou protocolar quaisquer expedientes;

VI — Realizar a elaboragdo, revisdo, reprodugdo, expedigdo e arquivamento de documentos e
correspondéncias;

VII — Buscar e levar, a pessoas fisicas e/ou juridicas, quaisquer notificagdes, correspondéncias e/ou
documentos, bens, orcamentos, notas e demais expedientes de interesse da Camara, quando
solicitado;

VIII - Recepcionar e atender ao publico interno e externo da Camara, quando da auséncia do servidor
competente, efetuado o protocolo de expedientes recebidos, registrando-os no sistema eletrénico da
Camara Municipal;

IX — Quando solicitado, transportar documentos e processos a outros setores e/ou 0rgdos com a
respectiva protocolizacdo, se necessario;

X - Realizar o suporte necessario ao desenvolvimento das atividades de controle interno,
compreendendo o levantamento e registro de dados, exames e documentos, informagbes em
processos, o auxilio nos trabalhos de fiscalizacdo e na elaboracdo de relatérios;

XI — Executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que venham a ser
determinadas pela autoridade superior ou solicitadas pelos demais setores;

XII — Eventual condugdo de veiculos para a realizacdo de suas normais atribuigdes;

XIII - Exercer atividades dentro de sua area de competéncia, dando apoio aos setores de
Contabilidade, Juridico, Secretaria, Compras, Diregéo, etc.

XIV - Entregar avisos, notificagdes e outras correspondéncias em geral, expedidas pela Camara

Municipal;
CARGO . e 'REQUISITO
TECNICO DE INFORMATICA Ensino Médio Completo e Certificado de

Habilitacdo Técnica na area de Informatica
ou Certificado de Ensino Médio
Profissionalizante de Informatica

Descricdo Detalhada das Atribuicoes

I — Administrar sistema de computagao centralizada, redes de dados e seus sistemas operacionais e
aplicativos, avaliando seu desempenho;

IT — Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauracdo dos dados e arquivos;
IIT — Monitorar acessos nao autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total sequranca;

IV - Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagbes e
comandos necessarios para sua utilizacdo;

V - Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Camara
Municipal;

VI - Efetuar suporte na instalagdo e manutengdo de sistemas e aplicativos, bem como na resolucdo
de problemas na area de informatica para as diversas Unidades Administrativas da Camara, com
substituicdo, configuragao e instalagdo de mddulos, partes e componentes;

VII - Realizar a manutengao nos equipamentos de informatica e redes de dados, identificando
problemas e providenciando os reparos devidos;
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VIII - Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo de tarefas (operagao, ordem de
servigo, resultados de processamentos, suprimentos, etc.);

IX — Supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte logica da rede ou
instalacao de equipamentos;

X — Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizacdo de internet e transmissdo de dados
da Camara Municipal;

XI — Interpretar as mensagens exibidas em monitor/telas/displays, adotando as medidas necessarias;
XII — Operar equipamentos de processamento de dados (automatizados ou ndo), mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados;

XIII — Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao administrador, sobre qualquer falha
ocorrida;

XIV — Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

XV — Participar de programa de treinamento, quando convocado;

XVI — Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragao no uso de sistemas e aplicativos de
uso em geral e comum;

XVII — Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

XVIII — Participar da criagao e da revisdo de rotinas para utilizacdo da informatica na execucdo dos
trabalhos dos funcionarios das diversas Unidades da Camara;

XIX — Auxiliar na execugdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes
de computadores e dos sistemas operacionais;

XX — Verificar a necessidade de melhoria dos equipamentos, softwares, sistemas e aplicativos da
Camara Municipal;

XXI - Testar softwares e hardwares, controlando documentacao, licengas para utilizacdo e periodo de
garantia;

XXII — Prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na utilizacdo de sistemas, internet e
aplicativos;

XXIII — Participar da elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisicdo de equipamentos e
softwares que melhor atendam as necessidades da Camara Municipal;

XXIV — Auxiliar usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizagdo de softwares, tais
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automagao de escritorio, editores de
texto, planilhas eletronicas e softwares de apresentacdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Camara;

XXV — Fazer a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores da
Cémara;

XXVI - Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necessaria para a operagao e
manutencao das redes de computadores;

XXVII — Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua area de
atuacgdo;

XXVIII — Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

XXIX — Controlar e zelar pela correta utilizagao dos equipamentos;

XXX — Instalar e reparar equipamentos de som e de video voltados a transmissao online (lives) das
sessoes e demais trabalhos legislativos, de acordo com as instrugbes e supervisdo recebida, avaliar e
controlar as instalagdes, aparelhos, circuito e outros equipamentos; testar aparelhos e componentes
para assegurar o seu perfeito funcionamento, bem como montar e operar a aparelhagem de som
tendo em vista uma finalidade especifica;

XXXI - Ajustagem e calibrar, obedecendo as normas e instrucdes previamente elaboradas, de
equipamentos de som e video;

XXXII — Assegurar a transmissao online de som e video, de forma eficiente, nas principais plataformas
de compartilhamento de videos e redes sociais;

XXXIII - Verificar a qualidade de transmissao do dudio fazendo os acertos exigidos, utilizando os
recursos de informatica (programas).
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XXXIV — Participar das sessoes ordinarias, extraordindrias e solenes, audiéncias publicas e reunides
realizadas no plenario, sempre que for solicitado, (operando os equipamentos e sistemas
informatizados ou de audio e video utilizados em plenario, reunides e eventos) estava na imprensa

XXXV — Realizar outras tarefas correlatas e compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo
do cargo por iniciativa propria ou que |he foram atribuidas por superior hierarquico.

ANEXO III- DOS CARGOS EM COMISSAO
Ref. Lei Municipal n® 2.221/2022 de 01.04.2022

Requisitos Vagas Salario Carga
: R$ Horaria
e e : Semanal
Assessor Juridico Ensino Superior 1 8.345,62 40
Completo e inscricdo
na OAB
Assessor de Imprensa Ensino Superior 1 5.961,14 40
Completo
Assessor Parlamentar Ensino Superior 1 5.961,14 40
Completo
Assessor Legislativo Ensino Médio 4 3.822,92 40
Completo
Diretor Administrativo Ensino Superior 1 8.345,62 40
Completo

DA FORMAGAO ESCOLAR E ATRIBUICOES

CARGO ; REQUISITOS
ASSESSOR JURIDICO Advogado regularmente inscrito na OAB/PR

Descricao Detalhada das Atribuicoes
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I - Assessorar o Presidente da Camara Municipal nos aspectos juridicos de sua atuacdo, na
interpretagao de leis e jurisprudéncia;

II - Participar das sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, assessorando a Presidéncia quanto
aos aspectos regimentais;

III - Conferir projetos de lei, decretos, portarias, além de outros atos administrativos de competéncia
do Presidente;

IV - Manter a Presidéncia informada sobre as atividades desenvolvidas pelas comissdes;

V - Elaborar pareceres juridicos diante de consultas formuladas pela Presidéncia;

VI - Acompanhar os procedimentos e rotinas administrativas do Setor de Compras, orientando a
Presidéncia sobre os atos administrativos correspondentes;

VII - Assessorar, quando necessario e a pedido do Presidente da Camara, o Poder Legislativo nos
processos de elaboragao legislativa, sancdo, emendas e veto.

VIII - Assessorar juridicamente o Presidente nas reunides, audiéncias publicas e outros eventos;

IX - Transmitir ao Presidente as informagdes necessarias sobre a agenda legislativa;

X - Outras atividades correlatas.

CARGO REQUISITO
ASSESSOR DE IMPRENSA Curso Superior Completo

Descricao Detalhada das Atribuicoes

I — Assessorar os vereadores nas sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando o registro
jornalistico das mesmas;

II - Assessorar os Vereadores no horario de expediente da Camara, além de assessora-los
permanente para servigos de cobertura jornalistica de eventos que lhe forem determinados ou
solicitados;

III - Assessorar na politica de comunicagao social do Poder Legislativo, impedindo a caracterizacdo de
promogao pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacdo vigente;

IV - Assessorar na coordenacao da gravacao, edicao e reproducdo de videos e textos em geral, bem
como a operacao dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em
plenario, reunides e eventos em geral;

V — Assessorar na organizagao e coordenagao de todos os eventos promovidos pela Camara Municipal
de Guaira;

VI — Assessorar na divulgacao da agenda de eventos legislativos e manter atualizado o site oficial,
bem como avisar antecipadamente todos os vereadores da data e horario da realizacdo destes;

VII - Assessorar o presidente nos eventos oficiais que ele deva estar presente, acompanhando e
registrando a participacao dele.

VIII - Assessorar os trabalhos de publicidade, divulgacao e patrocinio dos atos, programas, obras e
campanhas de carater educativo, informativo e de orientagdo social;

IX — Assessorar os servicos de imprensa, relagdes publicas e publicidade das atividades da Camara
Municipal;

X = Incentivar a participagao da sociedade nas agdes da Camara Municipal;

XI — Assessorar na producao de material grafica e audiovisual;

XII — Orientar a imprensa sobre os trabalhos oficiais;

XII — Preparar documentos, fotos e materiais de divulgacao;

XIII — Assessorar os vereadores nas respostas aos questionamentos ou ddvidas dos municipes em
geral, ou de qualquer entidade que se fizer necessario e;

XIV — Responder e-mails da Assessoria, bem como questionamentos enviados pelas midias sociais.
XVIII - Manter-se informado sobre a realizacdo de eventos oficiais nos quais o Presidente deva estar
presente, acompanhando e registrando a participagdo do mesmo;
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CARGO REQUISITO
ASSESSOR PARLAMENTAR Curso Superior Completo

Descricao Detalhada das Atribuicoes

I - Assessorar a Mesa Diretiva nos assuntos politicos/legislativos e os Vereadores nos trabalhos
legislativos;

II — Assessorar todos os vereadores anteriormente, durante e apds as sessOes ordinarias,
extraordinarias quanto aso aspectos politicos e regimentais;

III - Assessorar os Vereadores Presidentes e Relatores nas reunides das comissoes permanentes,
temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante e outros eventos;

IV — Elaborar atas de reunices e eventos promovidos pelos vereadores e comissoes, organizando
esses eventos e providenciando a convocacao de vereadores, assim como convites para autoridades e
demais participantes;

V - Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse dos Vereadores, assessorando-o nas questoes
que se fizerem necessarias;

VI - Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como indicagdes, mogdes, requerimentos, recursos,
emendas e outros, os organizando através de pastas individuais;

VII - Redigir oficios e correspondéncias emitidas pelos vereadores, através do gabinete, os
organizando através de pastas individuais;

VIII - Fazer o atendimento a qualquer pessoa do povo, dentro ou fora da Camara municipal, a fim de
colher ideias legislativas de interesse municipal, levando-as aos Edis, de tudo fazendo registro e
dando o prosseguimento legal.

IX - Permanecer a disposicdo dos Vereadores no horario de expediente da Camara, além de
disponibilidade permanente para servigos de assessoramento politico, que lhe forem determinados ou
solicitados;

X - Orientar e assessorar os relatores das comissdes permanentes na elaboragao dos pareceres e
demais atos;

XI - Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;

XII - Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissdes;

XIII - Transmitir as informagGes necessarias aos Vereadores sobre a agenda legislativa e;

XIV — Avisar previamente todos os vereadores de datas e hordrios das reunides das comissoes e
demais reunides, bem como eventos ocorridos nas repartigoes da Camara Municipal.

CARGO REQUISITO
ASSESSOR LEGISLATIVO Ensino Médio completo e carteira de
habilitagdo CNH B

Descricdo Detalhada das Atribuicoes

I - Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, sob coordenagdo da Assessoria
Parlamentar, dando atendimento aos edis, coletando assinaturas, controlando os tempos de fala e
outros instrumentos usados na sessao.

II - Permanecer a disposicio dos Vereadores no horario de expediente da Camara, além de
disponibilidade permanente para servigos de assessoramento politico, que lhe forem determinados ou
solicitados;

III - Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, orgédos e
entidades publicas e privadas;

IV - Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar os vereadores em suas reunioes e
congéneres;
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V - Assessorar na elaboragdo da agenda de compromissos e obrigacoes do Vereador;

VI - Receber, preparar e expedir correspondéncias dos Vereadores;

VII - Acompanhar os edis em seus trabalhos de vereanca em visitas externas;

VII - Entregar avisos, notificagdes e outras correspondéncias em geral, expedidas pela Camara
Municipal;

VIII - Realizar tarefas de assessoramento por intermédio do Diretor Administrativo, em todos os
setores administrativos da Camara Municipal, especialmente o setor Parlamentar, Juridico e Imprensa;
IX - Assessorar todos os setores da Camara no que se refere a estudos e pesquisas em matéria
legislativa e administrativa, dentro e fora do recinto da Camara.

CARGO REQUISITO
DIRETOR ADMINISTRATIVO Curso Superior Completo

Descricao Detalhada das Atribuicoes

GESTAO DE PESSOAS

I - Dar posse a todos os servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal, mediante termo
em livro proprio;

I - Julgar justificadas ou faltas ao servigo dos servidores, de acordo com a legislagdo vigente;

111 - Controlar frequéncia dos servidores;

1V - Elaborar escalas de servigo dos servidores;

V - Orientar e supervisionar a realizagao de trabalhos por parte de funcionarios de recepgao, telefonia
€ Servigos gerais;

VI - Autorizar a prestagao de servigos extraordinarios por parte dos funcionarios da Camara, ouvidos
0s respectivos superiores;

VII- Fixar, por ato administrativo, a escala anual de férias dos servidores, ouvindo os respectivos
superiores;

VIII- Providenciar a organizagao do servigo administrativo da Camara Municipal: arquivo, telefonia,
transporte, conservagao e limpeza.

IX - Propor planos de criagao e alteragdo de cargos e funcoes;

X - Auxiliar nos processos relativos a concurso publico, controle de admissoes, controle de vagas
disponiveis e demais processos pertinentes;

XI - Coordenar as atividades administrativas dos Assessores Legislativos.

XII - Sugerir diretrizes gerais para a lotacdo de servidores, visando a sua adaptacdo no servico; e

XIII - Auxiliar na gestao operacional das avaliagdes de estagios probatdrios e de desempenho corrente
de servidores efetivos e comissionados.

COMPRAS

I - Controlar o estoque providenciando reposigoes, coordenando o sistema de suprimento da Camara
Municipal e redigindo as Solicitagdes de Compras;

IT - Auxiliar da elaboragao de editais de licitagao providenciando sua publicacdo;

I1I - Supervisionar o controle em arquivo proprio de toda a documentacéo de licitagao;

IV - Acompanhar o processo de compras, obedecida a legislacio especifica;

V - Controlar o recebimento do material e providenciando armazenamento das mercadorias visando
sua conservacao;

VI - Conservar e zelar pelos bens patrimoniais da Camara Municipal, sob sua responsabilidade e

guarda;
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VII - Coordenar-se com a area responsavel para efeitos de registro e controle do patriménio,
promovendo recolhimento de materiais em desuso, notificando a baixa dos mesmos;

VIII - Promover o controle dos prazos de entrega de materiais e servicos contratados;

IX - Controlar os prazos de vigéncia dos contratos administrativos, informando os gestores, a fim de
que haja o devido planejamento nas contratagoes de produtos e servigos.

EXPEDIENTE

I - Participar das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes, assessorando a Mesa e os Vereadores
quanto ao uso dos equipamentos disponiveis;

II - Permanecer a disposicdo dos Vereadores no hordrio de expediente da Camara, além de
disponibilidade permanente para servigos de assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou
solicitados;

III - Dirigir a organizagdo, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a realizagao
das Sessoes Legislativas, ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal;

IV - Garantir a disponibilizagao de todos os meios necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos e
dos processos legislativos, inclusive para a realizagao de audiéncias publicas;

V - Comunicar-se com outras repartigdes publicas, sempre que necessario, para a resolucdo de
assuntos de interesse da Camara; e

VI - Supervisionar a publicagdo e divulgagao de atos e de noticias no Site da Camara.

ANEXO IV- DOS CARGOS EM EXTINCAO
Ref. Lei Municipal n® 2.221/2022 de 01.04.2022

Cango. = - Requisitos Vagas Salario Carga
bne feds e e = : i Horaria
e : Semanal
Telefonista Ensino Médio 1 R$ 2.428,28 36
Completo
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ANEXO V- DAS GRATIFICACOES
Ref. Lei Municipal n® 2.221/2022 de 01.04.2022

: !__{éléj' de referéncia ao cargo paradigma de
- OFICIAL LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO

Presidente da Comissdao Permanente de Licitagﬁb 0,25 unidade do valor de referéncia mensal

Presidente da Comissdo de Recebimento de Bens | 0,25 unidade do valor de referéncia mensal

Pregoeiro 0,25 unidade do valor de referéncia mensal

Membros da Comissao Permanente de Licitacdo | 0,18 unidade do valor de referéncia mensal

Membros da Comissdo de Recebimento de Bens | 0,18 unidade do valor de referéncia mensal

Equipe de Apoio ao Pregoeiro 0,18 unidade do valor de referéncia mensal
Encargos Especiais Contador 0,64 unidade do valor de referéncia mensal
Controle Interno 0,64 unidade do valor de referéncia mensal
Tesoureiro 0,28 unidade do valor de referéncia mensal
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ANEXO VI- DAS ATRIBUIGCOES DE FUNCAO GRATIFICADA
Ref. Lei Municipal n® 2.221/2022 de 01.04.2022

CONTROLE INTERNO | Fungao exercida por servidor efetivo. A funcdo é regulada pela
Constituicao Federal art. 72 e 74, LC 101, LC Estadual 113/05,
Resolucdo 01/2006 do TCE/PR, , Lei Organica do Municipio de
Guaira, Regimento Interno da Camara Municipal de Guaira/PR
e Lei Municipal n°® 2.120/2019.

Descricdo detalhada das Atribuices

1. Fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do Poder Legislativo
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e
renlncia de receitas;

1I1. Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss3o institucional;

I11. Remeter ao Ministério Publico as copias e documentos necessarios ao oferecimento de

dendncia, quando em autos ou documentos de que conhecerem verificarem a existéncia dos
crimes definidos na Lei Federal 8.666/93;

V. Assinar, em conjunto com os membros da Mesa Diretora do Poder Legislativo e o responsavel
pela administragdo financeira, o relatério de Gestdo Fiscal ao final do periodo legal
(quadrimestre ou semestre, de acordo com o SICONFI);

V. Auxiliar o Poder Legislativo na fiscalizagdo do cumprimento das normas legais, com énfase no
que se refere o Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

\\ //
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VI Atribuicdes definidas ao Controle Interno de acordo com a Lei Complementar Estadual 113/05
(Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Parand) e Resolucdo 01/2006 do Tribunal
de Contas do Parana (Regimento Interno do TCE/PR);

VII.  Demais atribuicdes definidas na Lei Organica Municipal, bem como aquelas definidas no
Regimento Interno do Poder Legislativo Municipal e legislacdes pertinentes.

TESOUREIRO Funcao exercida por servidor efetivo

Descricao detalhada das Atribuicoes

L. Responsavel por todas as atividades de registros dos fatos que envolvam o recebimento de
interferéncia financeira e o pagamento de despesas no sistema informatizado bancario e de
tesouraria da Camara tais como: aberturas de contas bancarias, aplicacdes financeiras,
conciliagbes bancarias, guarda de valores, elaboragdo e emissao de relatorios de Tesouraria;

11 Planejar, organizar e executar os servigos de Tesouraria da Camara Municipal;

111, Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigaces financeiras da Camara
Municipal; Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Camara Municipal, de acordo com
autorizagdo do Presidente do Legislativo;

V. Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria, e recolher as restantes assinaturas para
finalizagdo da operagao no sistema informatizado bancario;
V. Conferir extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos registros;
VL Emissao, langamentos e controle no sistema informatizado da Camara Municipal no médulo de
Tesouraria de todas as ordens bancarias e guias de recebimentos de valores;
VIL. Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que
dao suporte aos balancetes contabeis;
VIII. Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;
IX. Enviar, diariamente, para a Contabilidade os relatérios de movimentagGes da tesouraria, e
demais documentos;
X. Recepcionar os relatorios de didrios de caixa e dos resumos de Tesouraria e arquiva-los sob sua
guarda, mensalmente;
XI. Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou,

regulamento de matéria financeira.
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Anexo VII — ENCARGOS ESPECIAIS CONTADOR
Ref. Lei Municipal n© 2.221/2022 de 01.04.2022

ENCARGOS Funcao exercida por servidor efetivo
ESPECIAIS
CONTADOR

Descricao detalhada das Atribuicdes

- Receber e organizar os dados para realizar todos os langamentos consignados em folha de
pagamento tais como: empréstimos consignados, despesas de convénios com Asemug, pensdo
alimenticia;

- Conferéncia de langamentos, fechamento e geracdo da folha de pagamento mensalmente nos
sistemas informatizados;

- Controle e conferéncia de pagamento para auxilio alimentacdo aos servidores;

- Controlar os periodos aquisitivos de férias e progressdo de servidores com encaminhamento para
publicacdo de portaria;

- Emissdo de certiddes de tempo de servico para aposentadorias e ou beneficios junto a Previdéncia
Social;

- Conferéncia e apuragdo de quantidade e horas extras e faltas registradas no cartdo ponto a serem

langadas na folha de pagamento mediante autorizagdo da direcao;
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- Coleta e conferéncia de documentagéo para nomeagdo de servidores de cargos em comissdo e
vereadores;

- Conferéncia e cadastro no sistema informatizado de documentos de nomeacao de servidores e posse
de vereadores:

- Emiss&o e langamentos para calculos de verbas pecuniarias de exoneracdo de servidores;

- Recebimento de documentos para concessao de gratificagdo por graduacdo com encaminhamento
para emissao de portaria;

- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos cadastrais de servidores e vereadores;

- Coordenacdo, planejamento e organizagdo das acbes para alimentar dados junto aos sistemas do
Tribunal de Contas do Parana consolidando todos os dados do setor de compras, licitacdes,
patrimonio, frotas, legislativo e pessoal, para a realizacdo da prestacdo de contas mensal e anual;

- Validagdo dos dados e correcéo de inconsisténcias apresentadas na geragdo de arquivos de todos os
mddulos dos sistemas informatizados da Camara para transmissio para o Tribunal de Contas do
Estado do Parana;

- Realizar atualizacdo cadastral da Camara perante os orgdos fiscalizadores: Tribunal de Contas,
Receita Federal, Caixa Economica, Secretaria do Tesouro Nacional, Previdéncia Social;

- Coordenacao, planejamento e organizacao das acdes para alimentar os sistemas e sites institucionais
das demais esferas de governo para atendimento aos demais orgaos fiscalizadores, tais como: Receita
Federal, Ministério Publico, Caixa Econdémica Federal, Previdéncia Social, Secretaria do Tesouro
Nacional;

- Realizar convocagao e coordenar a conferéncia da entrega de documentagdo dos candidatos
convocados por concurso publico, bem como, controlar os prazos de validade e prorrogacdo de
CONCUrso;

- Alimentar sistemas do Tribunal de Contas do Estado do Parana pertinente ao quadro de pessoal
(SIAP- Sistema Integrado de Atos de Pessoal);

- Alimentar o site portal da transparéncia de todos os dados pertinentes ao quadro de pessoal, de
diarias e adiantamentos concedidos;

- Emissdo e controle de requerimentos de diarias, documentos de atos de diarias, encaminhamento
para publicacdo;

- Controle de processo de adiantamentos para viagens;

- Supervisionar a elaboracdo de relatorios de viagens e dos processos de prestacdo de contas de
diarias dos vereadores;

- Alimentar site portal da transparéncia dos dados contdbeis e financeiros obedecendo os prazos do
TAC do Ministério Publico;

- Apresentacdo de audiéncias publicas.
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Anexo VIII
Ref. Lei Municipal n°® 2.221/2022 de 01.04.2022

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUAIRA
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