Estado do Parand

Excelentissimo Senhor
Valmir Tasca
Presidente da Camara Municipal de Pato Branco

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Pato Branco, composta »:.__if
pelos Vereadores infra-assinados, no uso de suas prerrogativas legais e -
regimentais, notadamente no art. 28, IV, do Regimento Interno, no art. 14, IV, da -
Lei Organica do Municipio, e no art. 133, §3° do Regimento Interno, apresenta =
para a apreciagdo do douto Plenario e solicita apoic dos nobres pares para a *
aprovagao do seguinte Projeto de Resolugao:

PROJETO DE RESOLUGAO N° ....3.../2013

Altera dispositivos e anexos da Resolugao
n® 6, de 26 de setembro de 1995, que
dispde sobre a organizagdo do quadro de &
pessoal e estrutura administrativa da -
Camara Municipal de Pato Branco.

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

‘Art. 3° As atribuigbes dos cargos de provimento efetivo
multifuncionais e de curso superior, bem como dos cargos de
provimento em comisséo, estdo consubstanciadas nos anexos I,
IV, V e VI, partes integrantes desta Resoluggo.”

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

‘Art. 4° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Pato
Branco compbe-se de Departamento Administrativo, Departamento
Contabil, Procuradoria Juridica e Orgédos de Assessoramento.

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

§ 2° O Departamento Contabil é responsavel pela organizagéo
financeira, pessoal e contabil do Poder Legisfativo Municipal.

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

Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br



§ 4° Os Orgdos de Assessoramento sdo responsaveis pelo
assessoramento direto da presidéncia e vereadores da Cémara

Vi

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

ANEXO |
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Quantidade Cargo Classe Vencimento Carga

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

o1 Administrador : 12 4.500,00 40

04 Agente de Apoio 1 1.465,00 40

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

4 Assistente em Gestao “I’l 5 2.086,00 40

6 Assistente em Gestao “lIf” 8 2.350,00 40

1 Assistente em Informatica 11 2.670,00 40

01 Contador 12 4.500,00 40

01 Procurador Legislativo 13 7.087,00 40

Art. 4° O Anexo lI, da Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995,
passa a vigorar com segulinte teor;

ANEXO I
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Quantidade . Cargo Vencimento
De Vagas R$
01 Assessor Juridico 8.190,00
01 Assessor de Comunicacgéo 3.537,00
01 Assessor da Presidéncia 2.317,00
11 Assessor Parlamentar 2.317,00

Art. 5° O Anexo lll, da Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995,
passa a vigorar com seguinte teor:
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‘ ANEXO 1l
DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS
MULTIFUNCIONAIS E DE NiVEL SUPERIOR

ADMINISTRADOR

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

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

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

providenciar a publicac8o das leis promulgadas, decretos legislativos, resolugdes,
portarias, e demais atos sujeitos a esta providéncia, assim como seu registro;
supervisionar as atividades de informagdes solicitadas sobre o andamento e
despacho nos processos ou projetos de leis;

autorizar a incineragdo periédica dos papéis administrativos, livros e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a matéria;

controlar prazos facultados pela Lei Orgénica para promulgag&o, sangdo ou veto
de leis;

elaborar, ap6s definida pelo Presidente e Secretario, a Ordem do Dia das Sess0es
- Legisiativas;
. supervisionar a redagéo da documentagdo expedida pelo Poder Legislativo
- Municipal;

elaborar requerimentos, OfICIOS cartas, atas e demais documentos de interesse da
Camara Municipal;

estudar e discutir a proposta orgamentaria da Céamara, juntamente com o
Contador;

controlar a inscrigéio dos vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e
a inscrigdo das pessoas interessadas em usar a Tribuna Livre;

propor a nomeagdo, promogéo, exoneragdo, acesso, demissdo, reintegracdo ou
readmissdo dos servidores pulblicos, em conformidade com as diretrizes da
Céamarsa,;

conceder férias aos servidores da Camara, conforme escala aprovada pelo
Presidente;

abrir, quando autorizado pelo Presidente, concurso publico para provimento de
cargo, expedindo as necessarias instrugdes especiais;

manter um setor de almoxarifado, zelando para que a Camara disponha do
material de trabalho necessario a sua missdo constitucional;

fornecer certiddes quando solicitadas;

fiscalizar a realizagdo de licitagcdo para aquisicdo de materiais, contratagao de
obras e servigos;

determinar as providéncias para apuragdo dos desvios e falta de matenals
eventualmente verificados;

efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

ESPECIFICACOES:

INSTRUCAQ: Ensino Superior Completo — Inscrito no C.R.A.

EXPERIENCIA: 1 a 2 anos
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E xmdo do Parand

AGENTE DE APOIO

o Executar trabathos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias mternas
e externas da Cémara utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas
previamente definidas;

s remover o pd de moveis, paredes, vidros, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpado-os com flanelas ou vassouras apropriadas para
conservar-lhes a boa aparéncia;

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

¢ limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno visando manter a boa
aparéncia dos locais;
priorizar a limpeza do Plenario de Sessbes;

¢ manter a higiene e organizagdo das dependéncias sanitarias, reabastecendo-os
de papel, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condigdes de uso;

e coletar lixo acondicionando em local apropriado;

» relacionar os materiais necessarios a execucdo dos servigos e requeré-los ao
Administrador;
executar servigos de jardinagem;
executar atividades de copa;
fazer café, cha, chimarrdo a critério do Administrador e ajudar a organizar e servir
os coquetséis da Camara;

» executar todos os servigos relacionados com a cozinha, café, gargom ou

gargonete, incluindo o servi¢o de suprir o plenario com café e agua, por ocasiéo

das sessdes da Camara;

auxiliar na remogéo de méveis e equipamentos;

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

executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

e proporcionar a guarda e conservagdo dos produtos de consumo sob sua
responsabilidade;

¢ executar outras atividades correlatas, ligadas & sua area de atuagao.
identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais
como moveis quebrados, eletrodomésticos, telefones, vasos, garrafas, utensilios
de uso cotidiano e solicitar junto a administragdo as providéncias necessdarias
visando solucionar o problema;

» responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, zelando pelo
funcionamento e pela conservagédo dos mesmos;

» verificar ao término do expediente, todos os ambientes e se houver ar
condicionado, equipamentos elétricos ligados, janelas e portas abertas, desliga-
los das tomadas, bem como fechar portas e janelas.

* manter sigilo ético funcional sobre assuntos internos relativos ao Legisiativo.

W

ESPECIFICACOES:
INSTRUGCAO: 1° grau completo
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Estado do Parana

ASSISTENTE EM GESTAO |

Recepcionar e acomodar convenientemente as pessoas gue demandem aos
servigos prestados pelos gabinetes e pelos departamentos dando informagbes
necessarias e o devido encaminhamento;

Atender com especial atengéo todas as chamadas telefénicas, distribuindo-as aos
ramais solicitados;

¢ Anotar e entregar recados;

« Passar fax e manter atualizada listagem com nimero de fax e telefones;

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

¢ Manter e atualizar enderegos, telefones, enderegos de e-mail, cadastros de
entidades e autoridades;

e Auxiliar na conferéncia de relatorios, leis e demais documentos relativos aos
assuntos da Camara;

+ Executar servigos de digitagdo desde que relativos a assuntos da Camara;
Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de
correspondéncias, documentos, encomendas, cartas, convites e outros afins,
dirigindo-se aos locais solicitados, depositando ou apanhando o material e
entregando-o aos destinatarios, para atender as solicitagbes e necessidades
administrativas da Camara Municipal;

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

¢ Hastear bandeira,

¢ Montar slides, tirar copias dos projetos

¢ Resumir, numerar e scanear projetos.

+ Arquivar, digitalizar e digitar documentos.

+ Realizar buscas na internet.

o Encadernar livros _

e Protocolar a correspondéncia recebida pela Camara;

¢ Retirar correspondéncias no correio;

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

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

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

e Prestar informagdes especificas relacionadas com o érgéo Legislativo Municipal
no dmbito de suas atribuigtes;

¢ Fotocopiar documentos;

Executar demais tarefas ligadas a sua 4rea de atuagao.
e Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada
na Camara, dando-lhes o devido destino.
ESPECIFICACOES: :
INSTRUGAQ: : Ensino Médio Completo
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Estado do Parand

ASSISTENTE EM GESTAO i

Hastear bandeira em dias de sessfes e daias civicas;

. Secretariar as sesstes ordindrias, extracrdindrias, solenes, audiéncias publicas,
realizando anotagbes necessarias;

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

. Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audiéncias publicas.
Projetar dados nas sessdes;

. Inscrever vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e proceder a
inscrigdo das pessoas interessadas em usar a Tribuna Livre.

. Elaborar as atas de todas as sessdes realizadas;

. Disponibilizar informagtes institucionais via Internet; (atas, requerimentos,
indicagdes, mogdes e outros);

. Encaminhar ao administrador, todos os documentos lidos em plenério, apds cada
sessdo, repassando os assuntos abordados para as devidas providéncias;

. Transcrever pronunciamentos;

Transcrever e/ou manter um arquivo no computador, contendo todas as alas,
proposiges, mogdes, indicagbes, entre outras, feitas pelos vereadores;

. Elaborar os roteiros das sessdes soienes, especiais € das audiéncias publicas;

. Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informacgdes e
controlar o prazo de envio de respostas a estes.

. Manter cadastro autorizado de enderegos, seus titulares e enderegos relativos a
orgéos federais, estaduais e municipais.

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

. Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos pUblicos interno e
externo, controfando sua saida ou providenciando fotocdpias.

. Organizar sob a supervisdo do Administrador as solenidades e outros eventos
promovidos pela Camara.

. Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas
protocolares. ‘

. Redigir e digitar correspondéncias, convites, caribes e outros documentos
referentes ao Cerimanial.

. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

. Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada

na Camara, dando-thes o devido destino.
Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara.

. Atender a solicitagéo de documentos arquivados por parte do publico interno e
externo, controlando sua saida ou providenciando fotocdpias.
. Organizar os cerimoniais e outros eventos promovidos pela Camara, sob a
supervisdo do Administrador.
. Recepcionar e orientar visitas de alunos e demais entidades que visitam a .
Cémara.
Coordenar o Programa Parlamento Jovem Pato-branquense; an
. Manter o arquivo de digital das sessdes e fornecer copia, quando autorizado pelo
Presidente;
. Fotocopiar documentos; 6[/3
L ]

Manter sigilo sobre a natureza e contelido dos documentos abrangidos relativos
aos assuntos Legislativos.
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Clirnara Municghal de Sute Bearce
Estado do Parand

Zelar pelo funcionamento e pela conservagdo dos equipamentos e materiais_de
trabatho; -de
Efetuar outras atividades corretas ao cargo.

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAQO: : Ensino Médio Completo

ASSISTENTE EM GESTAO il

Manter o controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais, e
efetuar o levantamento de necessidade de sua reposicdo.

Efetuar a aquisigdo de materiais, equipamentos e servigos, apos autorizagdo do
Administrador, quando os valores ndo excederem os limites para licitagao, fazendo
a cotagdo, elaborando mapas demonstrativos de pregos e conferindo as notas
fiscais.

Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfiimagem.
Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagéo dos
assuntos de interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa.
Realizar os processos licitatérios de acordo com a legislagéo em vigor;

Organizar, cadastrar e manter atualizados os fornecedores e prestadores de
servigos, na forma da legislagdo em vigor,

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

Fazer dispensa de Licitagdo de produtos e/ou servigos adquiridos e contratados
pela Camara, quando solicitado pela Administradora ou Contadora, promovendo a
consulta dos documentos necessarios.

Efetuar os respectivos orgamentos (pesquisa de pregos de mercado) para a
instrugdo dos processos licitatorios:

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

e Elaborar oficios, atas e demais documentos;

» Disponibilizar informagdes institucionais via Internet;

» Copiar, digitar e digitalizar projetos de leis, leis, decretos legislativos,
regulamentos, resolugdes, portarias, contratos, cartas, oficios, minutas, boletins e
outros documentos determinando sua disposigdo no papel, para atender as
necessidades da Camara;

e Organizar, acompanhar, registrar e elaborar documentos relacionados as CEl —
Comissdes Especiais de Inquérito;

» FEfetuar e manter atualizada a compilagdo da legislagdo municipal, Regimento
Interno da Camara Municipal e a Lei Orgénica do Municipio;

Manter atualizada a legislagdo de uso compartilhado:
Redigir as resolugdes e decretos legislativos, apés aprovados os respectivos .
projetos, bem como encaminhar os arquivos para a publicagéo no diario oficial; '

e acompanhar a publicagdo das leis, leis complementares, resolugdes e decret
legislativos;

 Elaborar a redagéo final dos projetos, incorporando as emendas aprovadas:

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

* Redigir os resumos dos projetos e encaminha-los para digitalizagao;

* Organizar a legislagdo vigente e encaminhar para encadernacéo ao final de cada
Sesséo Legislativa; @fz

* Protocolar e cadastrar projetos relativos a legislagdo municipal;
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E smdo do Parand

Fls_.__.._
. ~ . 2
e Controlar os empréstimos do plenaric nos termos da legistagdo vigenie\>

& % &
elaborando o termo de entrega e responsabilidade e fornecer as orientagdes 0
necessarias a entidade solicitante;

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

e Fornecer a Presidéncia relatorios semestrais relativos aos empréstimos dos
plenario; '

» Distribuir projetos lidos em plenario para a Assessoria Juridica e Assessoria
Contabil.

¢ Distribuir projetos para as Comissdes, apos parecer da Assessoria Juridica e
Assessoria Contabil e fazer controle dos prazos dos pareceres de cada comisséo.

» Enumerar e digitalizar requerimentos e outros documentos para serem anexados

aos projetos durante a tramitagéo.

Acompanhar as publica¢des da Legislagéo e disponibiliza-las no sitio da Camara

Elaborar resumo dos trabalhos (nos meses de jultho e dezembro - antes do

recesso).

Manter e atualizar o arquivo digital de fotos da Cémara.

Manter album de fotos com legendas de todos os eventos, sessbes, reunides, etc.

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

Desenvolver atividades, sob orientagdo e supervisdo, de natureza contabil,

financeira, econdmica, patrimonial, tributaria e administrativa;

o Escriturar, sintética e analiticamenie as operagfes contabeis, visando demonstrar
a receita e a despesa;

* Auxiliar na organizagdo, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do
ativo e passivo orgamentario; .
Auxiliar no controle de suplementagdes encaminhadas pelo Executivo;

» Efetuar a divulgagéo dos dados do departamento no sitio da Camara;
auxiliar na executar da elaboragéo da folha de pagamento de servidores e
vereadores;

e Organizar e manter atualizada a ficha de registro, relatérios e arquivos de
servidores do Poder Legislativo Municipal;

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

Auxiliar e acompanhar a realizag&o dos procedimentos Licitatérios;

* Auxiliar na anadlise do cumprimento de clausulas contratuzis relacionados a
parcelas de contratos/convénios a obras, informatica, manutengdo, locagdo,
fornecimento de materiais, prestagdo de servigos, etc;

* Auxiliar na analise dos procedimentos aditivos de contratos, rotinas e valores;
auxiliar nos langamentos de verificagdo, incorporagéo e controle dos bens méveis
e iméveis;

» Auxiliar na alimentagéo de dados relacionados ao SIM/AM — Sistema Municipal de
Acompanhamento Mensal e:SIM/AP — Sistema de Acompanhamento de Pessoal:
Executar servigos de digitag3o;

+ Auxiliar e manter arquivo de documentos;

Arquivar em suas respectivas pastas e manter em dia, documentos relacionados a

area de atuagio de interesse do Poder Legislativo;

Auxiliar na conferéncia de relatorios; o
Auxiliar na manutengéo e atualizagdo de dados relativos ac Legislativo junto a sitio

do Tribunal de Contas do Estado do Parana:
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FEstado do Parand

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

Auxiliar na execugdo das atividades ou servigos relacionados a Divisdo de
Patriménio, observando: o recebimento e cadastrando de bens méveis e imdveis,
registros, controles, atualizagdes, transferéncias, exclusdes, afixando identificagao
etiqueta/chapa de numeragéo patrimonial, termos de responsabilidade, termos de
permissdo de uso, alteragdes cadastrais, controle e vencimento de garantias,
Seguros e servigos;

Fotocopiar documentos quando solicitado,

Manter sigilo ético funcional sobre a natureza e conte(ido dos documentos relativos
aos assuntos Legislativos;

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

Executar demais tarefas ligadas & sua area de atuagao.

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAO: : Ensino Médio Completo

ASSISTENTE EM INFORMATICA
Executar a instalagdo de sistemas, programas e dar manutengéo;
Zelar pela preservagdo dos equipamentos de informatica e dar manutengéo
nesses equipamentos;
Auxiliar os demais servidores da Camara Municipal de Pato Branco na operagao
de sistemas, programas e eguipamentos de informatica;
Orientar e ensinar os demais servidores da Camara Municipal de Pato Branco na
operagao de sistema e programas;
Realizar atendimento imediato as chamadas dos diversos setores; * -Auxiliar na
manuten¢do dos padrées de configuracido dos equipamentos e softwares segundo
normas estabelecidas pelo departamento;
Identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execugdo de programas, e
providenciar solugdes;
Aplicar medidas de seguranga aos sistemas e aos documentos da rede;
Planejar, projetar e desenvolver aplicagdes que auxiliem nos trabalhos e atividades
da Camara Municipal de Pato Branco;
Realizar a manutengdo do sistema e dos equipamentos, garantindo perfeito
funcionamento, adequando-os as novas tecnologias;
Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuérios nas
especificagbes e comandos necessdrios para sua utilizagéo; ‘
Realizar backup (cOpia de seguranga) dos documentos do Legislativo e fazer o seu
arquivamento;, ,
Monitorar ¢ funcionamento de redes de computadores.
Elaborar, atualizar e manter a documentag&o técnica necessaria para a operagdo e
manuten¢éo das redes de computadores;
Criar, desenvolver e responsabilizar-se pela manutengdo do sitio institucional da
Céamara Municipal na internet.
Realizar estudos de viabilidade técnica para implantagéo de projetos e sistemas
informag@o, assim como em aquisigéo de maquinas e aparelhos de informatica
automagao;
Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos eqguipamentos;

Efetuar outras atividades correlatas ao cargo, a critério do superior imediato.
ESPECIFICACOES:

INSTRUCAQ: Ensino Superior Completo

EXPERIENCIA: Especialista em Redes de Computador
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CONTADOR

» Assessorar os Vereadores na fiscalizagdo contdbil da Camara, da Prefeitura &
demais 6rgdos da administragao direta, indireta, autarquica e fundacional,

* emitir pareceres e manifestar-se nos processos administrativos de ordem
financeira;

e assessorar os vereadores em matérias orgamentarias, financeiras, patrimonial, de
pessoal e outras refacionadas & Contabilidade Publica;

e exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econémicos e
financeiros da Administragdo Direta e Indireta;

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

¢ indicar a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais relacionadas
ao Legislativo; _

¢ claborar a proposta or¢gamentaria da Camara, segundo as diretrizes emanadas da
Mesa Diretora;

* elaborar e exercer o controle da execugao or¢amentaria;
elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da
Camara, nas areas patrimoniais, financeiras, contabil e de pessoal;

* elaborar relatorios de gestéo fiscal e de execugéo orgamentaria;
acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

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

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

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

* juntamente com o Presidente movimentar as contas bancérias da Camara:

¢ acompanhar a realizagdo dos procedimentos Licitatérios;

» acompanhar o cumprimento de clausulas contratuais relacionados a parcelas de
contratos/convénios a obras, informética, manutengdo, locagéo, fornemmento de
materiais, prestacdo de servigos, etc;

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

o registrar os atos e fatos de natureza contébil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes

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

* organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro;
efetuar ou acompanhar a divulgaciio dos dados da contabilidade no sitio da
Camara; _

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

» alimentar dados relacionados ac SIM/AM ou demais sistemas relativos a sua are NJ\

de atuagéo;

* manter atualizado dados junto a sitio do Tribunal de Contas do Estado do Parana:

* acompanhar e verificar a contabilizagdo/incorporagio e existéncia dos bens
moveis e imdveis;

¢ acompanhar ou executar atividades ou servicos relacionados a Divisdo de
Patriménio, observando: o recebimento e cadastrando de bens méveis e imdveis,

Rua Ararigbsia, 491 - Fone: (48) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Paran&
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registros, controles, atualizagtes, transferéncias, exclusdes, afixando identificaga %—
etigueta/chapa de numeragio patrimonial, termos de responsabilidade, termos de
permissdo de uso, alteragbes cadastrais, controle e vencimenic de garantias,
sequros e servigos,

solicitar as divisbes competentes a documentagdo e informag¢des necessarias ao
desempenho de sua fungdo, bem como fornecer documentos e informacgdes as
divisbes as quais se relaciona;

identificar bens inserviveis e propor a transferéncia ao Executivo Municipal;
orientar e promover o levantamento de inventario ao final de cada exercicio.
analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugéo de leis, regulamentos e demais
atos referentes ao pessoal da Camara;

prestar informacgdes relacionadas a servidores e elaborar atos normativos
relacionados a area de atuagéo;

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

organizar € manter atualizada a Ficha de Registro de servidores' da Camara
Municipal;

fazer controle e recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do servidor;
providenciar os documentagao necessarios & admisséo, a exoneragio e posse de
servidores;

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

manter controle de freqiiéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos
servidores;

elaborar relatorios, certiddes e declaragbes referentes a assuntos de pessoal;
manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagéc de pessoal;
operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros
referentes a pessoal, visando agilizar os trabalhos do departamento;

a auxiliar na alimentagdo de dados relacionados ac SIM/AP — Sistema de
Acompanhamento de Pessoal;

manter sigilo ético funcional sobre a natureza e contetido dos documentos relativos
aos assuntos Legisiativos;

arquivar em suas respectivas pastas e manter em dia, documentos relacionados a
area;

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

ESPECIFICACOES:

INSTRUGAO: Ensino Superior Completo — Inscrito no C.R.C.

EXPERIENCIA: 1 a 2 anos

PROCURADOR LEGISLATIVO

Defender, judicial e extrajudiciaimente, os direitos e interesses da Camara:
examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de
natureza juridico-administrativa, apresentando o competente parecer;

executar demais fungdes ligadas & sua drea, que requeiram a atuagéo juridica, o
por determinagéo do Presidente;

auxiliar o Administrador, no desempenho de suas atividades burocraticas, o
Contador em assuntos de interesse juridico ¢ os Vereadores, na orientagéo dos
{rabalhos legislativos;

atender aos pedidos de informagbes feitos pela Mesa da Camara, Presidéncia e
Vereadores, ligados & sua 4rea de atuagio; @h‘
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e proceder & compilagdo das leis alteradas no decorrer do tempo, mantendo-as
devidamente atualizadas, principalmente no que se refere aos processos d&
codificagéo;
elaborar contratos para obras e servigos, licitagdes e outros;
redigir ou examinar projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, regulamentos,
contratos, portarias e outros atos administrativos quando solicitados pela
presidéncia da Camara, efou vereadores;

» orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias
instauradas pela presidéncia da Camara;

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

e emitir parecer e auxiliar o setor administrativo e contabil nos assuntos que tratam
de matéria legislativa.

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAO: Nivel Superior — Curso de Bachare!l em Direito — Inscrigéo na OAB.
EXPERIENCIA: minimo de 2 anos.

Art. 6° O Anexo VI, da Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995,
passa a vigorar com seguinte teor:
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ANEXO VI
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Art. 7° Ficam revogadas as disposicdes dos Anexos IV e V, da
Resolugao n° 6, de 26 de setembro de 1995.

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

Art. 9° As demais disposices da Resolugdo n° 6, de 26 de setembro
de 1995, inclusive seus anexos, permanecem inalteradas.

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

Gabinete da Presidéncia, 24 de abril de 2013.

Presidente

0%

Leunira Vigané Tesser *
Vice-Presidente

Enio Ruaro
8° Secretario
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PARECER JURIDICO
PROJETO DE RESOLUCAO N° 3/2013

Através do Projeto de Resolugdo em epigrafe, pretendem os
Vereadores membros da Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal,
alterar dispositivos e anexos da Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995,
que dispde sobre a organizacio do quadro de pessoal e estrutura
administrativa da Camara Municipal de Pato Branco.

A proposigdo tem por finalidade promover a organizagfo, a
modernizagdo e o aperfeigoamento do quadro de pessoal do Poder
Legislativo Municipal.

A intengdo da proposicdo legislativa € alterar dispositivos e
anexos da Resolug@o n° 6, de 26 de setembro de 1995, que dispde sobre a
organizacdo do quadro de pessoal e estrutura administrativa da Camara
Municipal de Pato Branco, visando atender a demanda dos seus servigos
administrativos.

E o brevissimo relatério.

A politica de valorizagdo do servidor pilblico do Poder
Legislativo Municipal, nos altimos anos, vem sendo objeto de constantes
avangos, mediante o reconhecimento dos gestores publicos (agentes
politicos), com o fito de atender a demanda e oferecer servicos
administrativos de qualidade.

A matéria encontra-se amparada no art. 14, incisos [l e IV da
Let Orgénica do Municipio de Pato Branco, que apresentam as seguintes
redagdes:

“Art. 14. Compete a Camara Municipal:

IHI — dispor sobre servicos administrativos, sua
organizacio, funcionamento e segurancga; -

IV — dispor sobre a cria¢do, transformacio ou
extingdo de cargos, empregos e fungdes de seus servigos e a fixa¢io da
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respectiva remuneraciio, observados os limites do or¢camento anuals
seus valores maximos, conforme estabelece seu art. 37, inciso XI, da
Constituicao Federal;”

Nesse mesmo sentido, o Regimento Interno da Camara
Municipal de Pato Branco (Resolu¢do n°® 08/90), em seu art. 28, inciso IV,
assim preceitua:

“Art. 28. Compete & Mesa da Camara enfre outras
atribui¢des:

IV — propor ao Plendrio projetos de resolugciio que
criem, transformem ou extingam, cargos, empregos ou
fun¢ées da Camara Municipal, bem como, fixem as
correspondentes remuneracdes iniciais;”

Considerando que o cargo publico deve, necessariamente, ser
criado por lei, a iniciativa para tanto cabe ao chefe do Poder executivo (art.
61, §1°, 1I, “a”, CF), quando se trata da criago de cargos na administragio
direta e autarquica. No que diz respeito ao Judicidrio, a iniciativa da lei é da
competéncia do Tribunal interessado (art. 96, inc. II, “b”, CF). No que toca ao
Ministério Publico, a iniciativa ¢ do Procurador-Geral (art. 127, §2°, CF).
Quanto ao Tribunal de Contas, aplicam-se as mesmas regras do Poder
Judiciério, isto €, compete a Corte de Contas a iniciativa da lei, conforme

dispde o art. 73 da CF que reconhece ao Tribunal as atribui¢des previstas no
art. 96 da CF.

No que diz respeito ao Poder Legislativo, o art. 48, da CF n#o
exige a sangdo do Presidente da Replblica nos casos de criacfo,
transformag®o e extingdo de cargos plblicos pela Camara e Senado Federal, ja
que se trata de competéncia privativa, conforme preceituam, respectivamente,
os art. 51, inc. IV e 52, inc. XIII, da Constitui¢io Federal. Assim, os cargos
do legislativo sfo criados, transformados e extintos por meio de resolugdo. O
Regimento Interno € que vai definir se a iniciativa sera do Presidente ou da
Mesa da Casa Legislativa.

Sobre o tema, Gasparini, em sua obra Direito Administrativo,
pag. 268, assim se pronuncia:
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“A resoluciio é ato mediante o qual os 6rgaos colegiados
manifestam sua vontade. No caso dos citados artigos constitucionais,
esses pronuncionamentos tém forg¢a de lei. Por essa razio, por meio delas,
o Legislativo transforma ou- extingue cargo criado (..)”

Para corroborar com o acima exposto, o Poder Judiciario na
Apelagdo Civel n° 000.182.940-7/00 — Comarca de Araguari — Rel. Des.
Hugo Bengtsson, assim decidiu:

Céamara Municipal — Cargos do Legislativo — Resolucio —
Competéncia. A criaciio, transformacio ou extin¢o de cargos, empregos
ou funcdées do Poder Legislativo Municipal cabe a Camara de
Vereadores. Esses atos de criacdo, transformacio ou exting¢io de cargos,
empregos ou funcdes devem ser realizados por resolucio.

Portanto, ja estamos diante de uma primeira excecfo, visto que
nessa hipotese, o cargo publico pode ser criado por resolucgéo, sem afronta as
determinagOes legais,

Por fim, ha que ficar claro que aplicam-se aos Estados, Distrito
Federal e Municipios, as mesmas regras ja mencionadas, de acordo com o
principio da simetria das esferas federativas.

De tudo o que restou exposto, podemos concluir que a
criagdo, alteragfio e extingéo de cargos piblicos dependem em regra da edi¢do
de lei, sendo possivel apenas excepcionalmente sua aplicagdo por outros
instrumentos.

Por essas razdes, entendemos s.m.j que a melhor interpretagédo
a ser dada ao disposto contido no § 4°, inciso I do art. 32 da Lei Orgénica
Municipal, que reza que é de competéncia exclusiva da Cimara a iniciativa
de projetos de lei que disponham sobre criacdo, extin¢io ou
transformaco de cargos, funcdes ou empregos piiblicos de seus servigos,
€ que o sentido da expressdo “projetos de lei” para efeitos do Poder
Legislativo Municipal, tratando-se de matéria de sua competéncia e iniciativa
legislativa, deve ser tratado como “Projeto de Resolugfo”, em observancia
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simétrica as disposi¢des constantes do afts.48, 51, IV e 52, XII
Constitui¢do Federal, aplicados a Camara e Senado Federal.

Consultando o Departamento Contabil da Casa, ha a
informag¢do de que hd previsio na LDO para contemplar os gastos
decorrentes da alteragfio legislativa proposta (art. 21, da Lei Municipal n°
3.901, de 24 de julho de 2012 - LDQ).

Feitas essas consideragdes, concluimos em exarar parecer
favoravel a regimental tramitagio da matéria.

E o parecer, SALVO MELHOR JUIZO.

maio de 2013.

Pato Branco, 15 de

Luciano Beltrame gurafjor Legislativo
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COMISSAO DE POLITICAS PUBLICAS

PARECER AO PROJETO DE RESQLUCKO N° 3/2013

A Comissdo de Politicas Pdblicas apresenta 0 presente parecer ao
Projeto de Resolugdo 3/2013, o qual pretendem os Vereadores membros da
Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal, alterar o dispositivo e anexos da
Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995, que dispde sobre a organizagdo
do quadro de pessoal e estrutura administrativa da Camara Municipal de Pato
Branco.

A finalidade da proposigdo legislativa € alterar dispositivos e anexos
da Resolugdo n® 6, de 26 de setembro de 1995, que dispde sobre a organizagdo
do guadro de pessoal e estrutura administrativa da Camara Municipal de Pato
Branco para cargos efetivos: Administrador, Agente de Apoio, Assistente em
Gestdo "1”, Assistente em Gestao “I1” Assistente em Gestao “II1”, Assistente em
Informatica, Contador e Procurador Legislativo e cargos em comissdo: Assessor
Juridico, Assessor de Comunicacdo, Assessor da Presidéncia e Assessor
Parlamentar, visando atender a demanda dos seus servi¢os administrativos.

Por fim, analisando a matéria sob 0 prisma de sua conveniéncia,
utilidade e oportunidade, concluimos que a mesma é conveniente, necessaria e
oportuna, pois a valorizagdo do servidor publico do Poder Legislativo Municipal,
nos ultimos anos, vem sendo objeto de constantes avangos, mediante o
reconhecimento dos gestores plblicos (agentés politicos), com a intengdo de
atender a demanda e oferecer servigos administrativos de qualidade. i

Assim, diante do acima exposto, exaramos PARECER FAVORAVEL e
ao Projeto de Lei n® 82/2013.

E o parecer, Salvo Maior Juizo.
Pato Branco, 16 de maio de 2013.

: & : -
Enio-Ruaro- PR~ 7 ~
Presidente/ Relator

Augustinho Polazzo — PP
Membro
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PARECER AO PROJETO DE RESOLU AON°3/2013

Pretende a Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal, alterar
dispositivos e anexos da Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995, que
dispde sobre a organizagdo do quadro de pessoal e estrutura administrativa
da Camara Municipal de Pato Branco.

O objetivo do projeto é de promover a organizagdo, a modernizagio e
o aperfeicoamento do quadro de pessoal do Poder Legislativo Municipal,
visando atender a demanda dos seus servigos administrativos.

Observamos que a matéria encontra-se amparada na legislacdo
municipal, em seu art. 14, incisos IIl e IV da Lei Organica Municipal.

Quanto ao mérito, a proposicdo merece aprovagdo, uma vez que o
referido projeto tem o conddo de valorizar o servidor piblico, com o intuito
de atender a demanda e oferecer servigos administrativos de qualidade.

Em face ao exposto, emitimos PARECER FAVORAVEL ao Projeto de
Resolucdo n® 3/2013.

E 0 nosso parecer Salvo Melhor Juizo.

Pato Branco, 17 de maio de 2013.

Leuni_ia Vigané Tmpﬁ'r - Presidente/Relatora
J L/¥/
José Gilson Fiitosa da Silvil- PT - Membro

Lauri/d) C¢gsa - PSDB - Membro
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Gabinete do Vereador Raffael C'aﬁtu - PCdoB

COMISSAO DE ORCAMENTO E FINANCAS
PARECER AO PROJETO DE RESOLUCAO N° 03/2013

Através do Projeto de Resolugao em epigrafe, pretendem os vereadores
que compdem a Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal alterar
dispositivos e anexos da Resolugdo n° 06, de 26 de setembro de 1995, que
dispde sobre a organizacdo do quadro de pessoal e estrutura administrativa da
Camara Municipal de Pato Branco. ;

A proposicade tem por finalidade promover a organizagdo, a
modernizagdo e o aperfeigoamento do quadro de pessoal do Poder Legislativo
Municipal, visando atender a demanda dos seus servigos administrativos.

Segundo o Departamento Contabil da Casa, ha previsdo na LDQO para
contemplar os gastos decorrentes da alteragio legislativa proposta, cita o art.
21, da Lei Municipal N° 3.901, de 24 de jutho de 2012 — LDO:

Art. 21. A Lei Orgcamentéria considerard para o
Legislative Municipal, na programagéo de despesas com
pesscal, os efeitos da revisdo do plano de cargos e
salarios, reenquadramentos de pessoal, adicionais por
tempo de servigo, horas exiras, ouiras vantagens
concedidas, definidas em lei, revisdo ou reajuste salarial
aos servidores e agentes politicos, criagdo de cargos,
aumento do nimero de vagas no quadro funcional e
contratagdo de pessoal de acordo com a necessidade,
observando os limites de despesas com pessoal,
estabelecidos na legislagio especifica

Encontra-se a proposigdo em conformidade com as normas que regem a
matéria, estando apta a seguir seu tramite normal.

Desse modo, pelo interesse plblico e pela sua legalidade, ap6s a
analise optamos por exarar PARECER FAVORAVEL a sua tramitagdo e
aprovagao por esta Casa de Leis.

E o0 nosso parecer, Salvo Melhor Juizo.

Pato Branco, 20 de maio de 2013.
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RESOLUGAO N° 4, DE 1° DE JULHO DE 2013

Altera dispositivos e anexos da Resolugdo n® 6, de 26
de setembro de 1995, que dispde sobre a organizagao
do quadro de pessoal e estrutura administrativa da
Camara Municipal de Pato Branco.

A Camara Municipal de Pato Branco, Estado do Parana, aprovou e eu, Presidente,

promulgo a seguinte Resolugio:

a

Art. 1° O art. 3° da Resolugdo n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com a

seguinte redacéo:

“Art. 3° As atribuigbes dos cargos de provimento efetivo mulfifuncionais e de curso
superior, bem como dos cargos de provimento em comisséo, estdo consubstanciadas
nos anexos i, {V, V e VI, parfes integrantes desta Resofu¢go.”

Art. 2° O art. 4° da Resolucéo n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com a

seguinte redacéo:

“Art. 4° A estrutura administrativa da Cdmara Municipal de Pato Branco compde-se de
Departamento Administrativo, Departamento Contébil, Procuradoria Juridica e Orgéos
de Assessoramento.

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

§ 2° O Departamento Contéabil é responsével pela organizagdo financeira, pessoal e
contabil do Poder [ egislativo Municipal.

§3° A Procuradoria Juridica é responséavel pela organizacéo das atividades de ordem
juridica do Poder Legislativo Municipal.

§ 4° Os Orgéos de Assessoramento séo responséaveis pelo assessoramento drreto da
presidéncia e vereadores da Camara Municipal de Pafo Branco, conforme atribuicdes
definidas no anexo VI.

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

ANEXO |
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Quantidade Cargo Classe Vencimento Carga

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

1 Administrador 12 4.500,00 40

4 Agente de Apoio 1 1.465,00 40

3 Assistente em Gestéo ‘I 2 1.708,00 40

4 Assistente em Gestao “II” 5 2.086,00 40
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6 Assistente em Gestio “lil” 8 2.350,00 40
1 Assistente em Informatica 11 2.670,00 40
1 Contador 12 4.500,00 40
1 Procurador Legislativo 13 7.087,00 40

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

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

Art. 5° O Anexo ill da Resolugéo n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com
seguinte teor:

ANEXO It
DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS MULTIFUNCIONAIS E DE NiVEL SUPERIOR

ADMINISTRADOR

e pianejar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar, supervisionar e comandar as atividades
- administrativas da Camara Municipal;
e orientar a criago de arquivos de dados feitos no computador visando agilizar os trabalhos
administrativos;
» determinar a formalizagéo dos atos oficiais que devem ser assinados pelo Presidente ou pela
Mesa, promovendo a sua numeragdo e publicagio, de acordo com 0s preceitos da Lei
QOrgénica Municipal;
e providenciar a publicagao das leis promuigadas, decretos legislativos, resolugdes, portarias, e
demais atos sujeitos a esta providéncia, assim como seu registro;
* supervisionar as atividades de informagdes solicitadas sobre 0 andamento e despacho nos
processos ou projetos de leis;
e autorizar a incineragéo peribédica dos papéis administrativos, livios e outros documentos, de
acordo com as normas que regem a matéria;
controlar prazos facultados pela Lei Orgénica para promulgago, sangdo ou veto de leis;
elaborar, apés definida pelo Presidente e Secretério, a Ordem do Dia das Sessoes Legislativas;
supervisionar a redacéo da documentagéo expedida pelo Poder Legislativo Municipal:
elaborar requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos de interesse da Camara
Municipal;
estudar e discutir a proposta orgamentaria da Camara, juntamente com o Contador;
controlar a inscrig&o dos vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e a inscrigéo
das pessoas interessadas em-usar a Tribuna Livre; (ﬂ
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. Cimara.Manicipalde St Branc

e propor a nomeagao, promogdo, exoneracdo, acesso, demissao, reintegraglo ou readmissio
dos servidores publicos, em conformidade com as diretrizes da Camara;
conceder férias aos servidores da Camara, conforme escala aprovada pelo Presidente,
abrir, quando autorizado pelo Presidente, concurso publico para provimento de cargo,
expedindo as necessarias instrugdes especiais;

+« manter um setor de almoxarifado, zelando para que a Camara disponha do material de trabaiho
necessario a sua misséo constitucional;
fornecer certiddes quando solicitadas;
fiscalizar a realizacfio de licitag&o para aquisicdo de materiais, contratacio de obras € servigos;
determinar as providéncias para apuracdo dos desvios e falta de materiais eventualmente
verificados;

+ efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAO: Ensino Superior Completo — Inscrito no C.R.A.

EXPERIENCIA: 1a 2 anos

AGENTE DE APOIO

» Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias internas e externas
da Camara utilizandc os materiais e instrumentos adeguados e rofinas previamente definidas;

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

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

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

locais;

priorizar a limpeza do Plendrio de Sessdes;

manter a higiene e organizagdo das dependéncias sanitérias, reabastecendo-os de papel,

toalhas e sabonetes, para conserva-los em condigdes de uso;

L J

+ coletar lixo acondicionando em local apropriado;

» relacionar os materiais necessarios a execugdo dos servigos e requeré-los ac Administrador:

¢ executar servigos de jardinagem;

+ executar atividades de copa;

» fazer café, chg, chimarréo a critério do Administrador e ajudar a organizar e servir os coquetéis
da Camara,

* executar todos os servigos relacionados com a cozinha, café, gargom ou gargonete, incluindo o
servigo de suprir o plenério com café e 4gua, por ocasido das sessées da Camara;

+ auxiliar na remogao de méveis e equipamentos;

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

s executar outras atividades de apoic operacional ou correlata;

e zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

proporcionar a guarda e conservacéo dos produtos de consumo sob sua responsabilidade;

» executar outras atividades correlatas, ligadas a sua area de atuagéo.

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

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

* manter sigilo ético funcional sobre assuntos internos relativos ao Legislativo.

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAQO: 1° grau completo

ASSISTENTE EM GESTAO |

*» Recepcionar e acomodar convenientemente as pessocas gue demandem aos servigos
prestados pelos gabinetes e pelos departamentos dando informacdes necessarias e o devido
encaminhamento;

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

e Anotar e entregar recados,

+ Passar fax e manter atualizada listagem com numero de fax e telefones,

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

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

+ Auxiliar na conferéncia de relatérios, leis e demais documentos relativos aos assuntos da
Camara;

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

* Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncias,
documentos, encomendas, cartas, convites e outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados,
depositando ou apanhando o material e entregando-0 aos destinatarios, para atender as
solicitagfes e necessidades administrativas da Camara Municipal;

* Auxiliar no servigo de arquivo, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas, para

facilitar o andamento dos servigos legislativos;

Hastear bandeira, ‘

Montar slides, tirar cépias dos projetos

Resumir, numerar e scanear projetos.

Arquivar, digitalizar e digitar documentos.

Realizar buscas na internet.

Encadernar livros

Protocolar a correspondéncia recebida pela Camara;

Retirar correspondéncias no correio;

ldentificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais como maéveis

quebrados, telefone, som do plenario, gravador, fax,computador, radio, etc e solicitar junto a

administrag&o as providéncias necessarias visando solucionar o problema;

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

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

* Prestar informagdes especificas relacionadas com o érgdo Legislativo Municipal no ambito de
suas atribuicbes;

s Fotocopiar documentos;

Executar demais tarefas ligadas & sua area de atuagio.

¢ Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na Camara,

dando-lhes o devido destino.

* & 5 92 & 2 0 2 9

ESPECIFICACOES: /
INSTRUGAO: : Ensino Médio Completo
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ASSISTENTE EM GESTAO Ii

» Hastear bandeira em dias de sessfes e datas civicas;

Secretariar as sess@es ordinarias, extracrdinarias, solenes, audiéncias ptblicas, realizando

anota¢des necessarias;

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

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

Projetar dados nas sessdes;

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

pessoas interessadas em usar a Tribuna Livre.

Elaborar as atas de todas as sessbes realizadas;

» Disponibilizar informagdes institucionais via Internet; (atas, requerimentos, indicagbes, mogtes
e outros);

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

+ Transcrever pronunciamentos;
Transcrever e/ou manter um arquivo no computador, contendo todas as atas, proposigdes,
mogdes, indicacdes, entre outras, feitas pelos vereadores;

+ Elaborar os roteiros das sessbes solenes, especiais e das audiéncias plblicas;

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

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

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

* Afender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos publicos interno e externo,
controlando sua saida ou providenciando fotocépias.

« Organizar sob a supervisdo do Administrador as solenidades e outros eventos promovidos pela
Camara.
Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares.

« Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos referentes ao
Cerimonial.

« Executar outras atividades correlatas 4s acima descritas, a critério do superior imediato.

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

* Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara.

* Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte do publico interno e externo,
controlando sua saida ou providenciando fotocépias.

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

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

» Coordenar o Programa Parlamento Jovem Pato-branquense;

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

¢ Fotocopiar documentos;

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

e Zelar pelo funcionamento e pela conservagédo dos equipamentos e materiais de trabalho:
Efetuar outras atividades corretas ao cargo.
ESPECIFICAGCOES: /
INSTRUCAQ: : Ensino Médio Completo
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ASSISTENTE EM GESTAO Il

Manter o controle de estogque, mediante registro de entrada e saida de materiais, e efetuar o
levantamento de necessidade de sua reposigao.

Efetuar a aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos, apos autorizag&o do Administrador,
quando os valores ndo excederem os limites para licitagéo, fazendo a cotagao, elaborando
mapas demonstrativos de pregos e conferindo as notas fiscais.

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

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

Realizar os processos licitatérios de acordo com & legislaggo em vigor,

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

Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme os procedimentos-
adeguados. : _

Fazer dispensa de Licitacéo de produtos efou servigos adquiridos e contratados pela Camara,
guando solicitado pela Administradora ou Contadora, promovendo a consulta dos documentos
necessarios.

Efetuar os respectivos orgamentos (pesquisa de pregos de mercado) para a instrugédo dos
processos licitatorios; . _

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

Elaborar oficios, atas e demais documentos;

Disponibilizar informagdes institucionais via Internet;

Copiar, digitar e digitalizar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolugdes,
portarias, contratos, cartas, oficios, minutas, boletins e outros documentos determinando sua
disposi¢do no papel, para atender as necessidades da Camara;

Organizar, acompanhar, registrar e elaborar documentos relacionados as CEl - Comissdes
Especiais de Inquérito,

Efetuar e manter atualizada a compilagBo da legislagdo municipal, Regimento Interno da
Camara Municipal e a Lel Organica do Municipio;

Manter atualizada a legislacéo de uso compartilhado;

Redigir as resolucdes e decretos legislativos, apds aprovados os respectivos projetos, bem
como encaminhar os arquivos para a publicagéo no diario oficial;

acompanhar a publicacio das leis, leis complementares, resolucbes e decretos legislativos;
Elaborar a redacdo final dos projetos, incorporando as emendas aprovadas;

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

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

Organizar a legislag@o vigente e encaminhar para encadernagdo ao final de cada Sessdo
Legislativa,

Protocolar e cadastrar projetos relativos a legislag&o municipal;

Controlar os empréstimos do plenario nos termos da legislagéo vigente, elaborando o termo de
entrega e responsabilidade e fornecer as ofientagdes necessarias a entidade solicitante,;
Vistoriar ¢ plenario apds cada empréstimo a fim de detectar as condicbes dos equipamentos,
mdveis, acessorios gue guarnecem as dependéncias dos ambientes cedidos e elaborar o
Termo de Recebimento;

Fornecer a Presidéncia relatorios semestrais relativos aos empréstimos dos plenario;

Distribuir projetos lidos em plenario para a Assessoria Juridica e Assessoria Contabil.

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

Enumerar e digitalizar requerimentos e outros documentos para serem anexados aos projetos
durante a tramitagao. _

Acompanhar as publicagdes da Legisiacao e disponibiliza-las no sitio da Camara /
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o Elaborar resumo dos trabathos (nos meses de julho e dezembro - antes do recesso).

* Manter e atualizar o arquivo digital de fotos da Camara.

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

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

e Desenvolver atividades, sob orientagdo e supervisdo, de natureza contabil, financeira,
econdmica, patrimonial, tributaria e administrativa;

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

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

e Auxiliar no controle de suplementacdes encaminhadas pelo Executivo;

» Efetuar a divulgagéo dos dados do departamento no sitio da Camara;

» auxiliar na executar da elaboragéo da folha de pagamento de servidores e vereadores;

« Organizar e manter atualizada a ficha de registro, relatorios e arquivos de servidores do Poder
Legisiativo Municipal;

e Operar microcomputador, executando programas, visando agilizar os trabalhos do
departamento;
Auxiliar e acompanhar a realizagéo dos procedimentos Licitatorios;
Auxiliar na analise do cumprimento de clausulas contratuais relacionados a parcelas de
contratos/convénios a obras, informatica, manutengéo, locagio, fornecimento de materiais,
prestagao de servigos, etc,

+ Auxiliar na analise dos procedimentos aditivos de contratos, rotinas e valores;
auxiliar nos langamentos de verificag&o, incorporag&o e controle dos bens moveis e iméveis,

e Auxiliar na alimentacdo de dados relacionados ao SiM/AM - Sistema Municipal de
Acompanhamento Mensal e SIM/AP — Sistema de Acompanhamento de Pessoal,
Executar servigos de digitagdo;
Auxiliar e manter arquive de documentos;
Arquivar em suas respectivas pastas e manter em dia, documentos relacionados & area de
atuacéo de interesse do Poder Legislativo;
Auxiliar ha conferéncia de relatérios;
Auxiliar na manutencgéo e atualiza¢ac de dados relativos ao Legislativo junto a sitio do Tribunal
de Contas do Estado do Paran3;

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

¢ Auxiliar na execugdo das atividades ou servicos relacionados a Divisdo de Patrimdnio,
cbservando: o recebimento e cadastrando de bens moveis e imoveis, registros, controles,
atualizagbes, transferéncias, exclusdes, afixando identificagdo etiqueta/chapa de numeracéo
patrimonial, termos de responsabilidade, termos de permissio de uso, alteragdes cadastrais,
controle e vencimento de garantias, seguros e servigos;

¢ Fotocopiar documentos quando solicitado;

» Manter sigilo ético funcional sobre a natureza e conteido dos documentos relativos aos
assuntos Legislativos,
Auxiliar e ou executar atividades ligadas ao Departamentc em que atua;
Executar demais tarefas ligadas & sua area de atuagéo.
ESPECIFICACOES:
INSTRUCAO: : Ensino Médic Completo
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ASSISTENTE EM INFORMATICA

Executar a instalacédo de sistemas, programas e dar manutengao;

Zelar pefa preservagdo dos equipamentos de informética” e dar manutengio nesses
equipamentos;

Auxiliar os demais servidores da Camara Municipal de Pato Branco na operagao de sistemas,
programas e equipamentos de informética;

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

Realizar atendimento imediato as chamadas dos diversos setores;  -Auxiliar na manutengéo
dos padrGes de configuragéo dos eguipamenios e softwares segundo normas estabelecidas
pelo departamento;

identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execugao de programas, e providenciar
solugdes;

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

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

Realizar a manutencéo do sistema e dos equipamentos, garantindo perfeito funcionamento,
adequando-0s as novas tecnologias;

Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagbes e
comandos hecessarios para sua utilizagio;

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

Monitorar o funcionamento de redes de computadores.

Elaborar, atualizar e manter a documentag&o técnica necessaria para a operagéo e manutengao
das redes de computadores;

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

Realizar estudos de viabilidade técnica para implantacéo de projetos e sistemas de informagao,
assim como em aquisigéo de maquinas e aparelhos de informética e automagao;

Controlar e zelar pela correta utilizac&o dos equipamentos;

Efetuar outras atividades correlatas ao cargo, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES:
INSTRUCAO: Ensino Superior Completo
EXPERIENCIA; Especialista em Redes de Computador

CONTADCR

Assessorar os Vereadores na fiscalizagio contabil da Camara, da Prefeitura e demais 6rgaos
da administrag&o direta, indireta, autarquica e fundacional;

emitir pareceres e manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira:

assessorar os vereadores em matérias orgamentarias, financeiras, patrimonial, de pessoal e
outras relacionadas & Contabitidade Publica;

exarar pareceres sobre 0s balancetes patrimoniais, orcamentarios, econémicos e financeiros da
Administracdo Direta e Indireta;

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

indicar a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais relacionadas ao
Legislativo;

elaborar a proposta orgamentaria da Camara, segundo as diretrizes emanadas da Mesa

Diretora; /
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Estado do Parana

elaborar e exercer o controle da execugéo orgamentaria;

elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestag&o de contas da Camara, nas
areas patrimoniais, financeiras, contabil e de pessoal;

elaborar relatérios de gestdo fiscal e de execugéo orgamentaria;

acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

efetuar os pagamentos das despesas, mediante empenhos e ordem de pagamento, e controfar
o saldo das dotagdes orgamentarias e bancarias,

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

receber, registrar e controlar os valores transferidos pelo Executivo Municipal, mantendc-0 em
conta bancaria;

juntamente com o Presidente movimentar as contas bancérias da Camara;

acompanhar a realizag@o dos procedimentos Licitatorios;

acompanhar o cumprimento de clausulas contratuais relacionados a parcelas de
contratos/convénios a obras, informatica, manutengéo, locagédo, fornecimento de materiais,
prestacéo de servigos, etc;

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

registrar os atos e fatos de natureza contdbil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspendentes

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

organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro;

efetuar ou acompanhar a divulgag&o dos dados da contabilidade no sitio da Camara,

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

« alimentar dados relacionados ao SIM/AM ou demais sistemas relativos a sua area de atuagao,

» manter atualizado dados junto a sitio do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

s gcompanhar e verificar a contabilizag&o/incorporagéo e existéncia dos bens méveis e imoveis;

« acompanhar ou executar atividades ou servigos relacionados a Divisdo de Patrimdnio,
observando: o recebimento e cadastrando de bens méveis e im6veis, registros, controles,
atualizagdes, transferéncias, exclusdes, afixando identificagdo etiqueta/chapa de numeragéo
patrimonial, termos de responsabilidade, termos de permisséo de uso, alteragbes cadastrais,
controle e vencimento de garantias, seguros e servigos,

+ solicitar as divisdes competentes a documentagéo e informagdes necessérias ao desempenho
de sua fun¢do, bem como fornecer documentos e informagbes as divisbes as quais se
relaciona;

+ jdentificar bens inserviveis e propor a transferéncia ao Executivo Municipal,
crientar e promover o levantamento de inventario ac final de cada exercicio.

« analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugéo de leis, regulamentos e demais atos referentes
ao pessoal da Camara;

+ prestar informacdes relacionadas a servidores e elaborar atos normativos relacionados a area
de atuagao;

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

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

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

* providenciar os documentacfo necessarios a admissdo, a exoneragio e posse de servidores;

« manter cadasitrc de informagdes funcionais e de outros dados relativos aos servidores e
vereadores;

+» manter controle de freqliéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos servidores;

+ elaborar relatérios, certidfes e declaragdes referentes a assuntos de pessoal
manter sob sua responsabilidade e guarda foda a documentacéo de pessoal; /
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« operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros referentes a
pessoal, visando agilizar os trabalhos do departamento;

¢ aauxiliar na alimentagéo de dados relacionados ao SIM/AP — Sistema de Acompanhamento de
Pessoal;

+ manter sigilo ético funcicnal sobre a natureza e contetdo dos documentos relativos aos
assuntos Legislativos;
arquivar em suas respectivas pastas € manter em dia, documentos relacicnados a area;
promover denincia de responsabilidade administrativa, sempre que observar o descumprimento
das normas instituidas;

ESPECIFICAGOES:
INSTRUGAO: Ensino Superior Completo — Inscrito no C.R.C.
EXPERIENCIA: 1 a2 2 anos

PROCURADOR LEGISLATIVO

Defender, judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Camara;
examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza juridico-
administrativa, apresentando o competente parecer;

e executar demais fungdes ligadas a sua area, que requeiram a atuagdo juridica, ou por
determinagéo do Presidente,;

« auxiliar o Administrador, no desempenho de suas atividades burocraticas, o Contador em
assuntos de interesse juridico e os Vereadores, na orientag8o dos trabaihos legislativos;

» atender aos pedidos de informagdes feitos pela Mesa da Camara, Presidéncia e Vereadores,
ligados a sua area de atuacao;

» proceder & compilagdo das leis alteradas no decorrer do tempo, mantendo-as devidamente
atualizadas, principalmente no que se refere aos processos de codificagéo;

» elaborar contratos para obras e servigos, licitagdes e outros;

» redigir ou examinar projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, regulamentos, contratos,
portarias e outros atos administrativos quando solicitados pela presidéncia da Camara, efou
vereadores;

» orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias instauradas
pela presidéncia da Camara;

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

* emitir parecer e auxiliar o setor administrativo e contabil nos assuntos que tratam de matéria
legislativa.

ESPECIFICACOES:
INSTRUGAQ: Nivel Superior — Curso de Bacharel em Direito — Inscrigdo na OAB.
EXPERIENCIA: minimo de 2 anos.

Rua Ararighéia, 451 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana
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© G Manichalde Folo Branco

7
Estado do Parana

Art. 6° O Anexo VII, da Resolugdo n° 8, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com seguinte teor:

ANEXO VIi

Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-0
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Art. 7° Ficam revogadas as disposicoes dos Anexos IV e V, da Resolucdo n° 6, de 26
de setembro de 1995.

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

Art. 9° As demais disposicBes da Resolugéo n® 6, de 26 de setembro de 1995, inclusive
$eus anexos, permanecem inalteradas.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus
efeitos & partir de 1° de junho de 2013.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Pato Branco, Estado do Parana, ao
1° dia do més de julho de 2013.

- Valmir Tasca
,/ Presidente

Rua Ararigbéia, 491 - Fone: {46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Sranco - Parana
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CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO - ESTADO DO PARANA

RESOLUCAC N* 4, DE 1* DE JULHO DE 2013
Alera dspostivos @ anexos da Resocluclio n® 8, de 26 de satemibyo dé
1005, que dispbe sobm 3 organizacio 90 gquadro de pessoal @
esirutum adminisirativa da Cémara Monicipal de Paio Branco.

A Cimara Municipal de Pato Branco, Estado do Parand, aprovou ¢ ¢u. Presidents, promulgo a

sequirte Resolucko:

Art. 1* O an. 3 da Resoluclo n* 5, de 26 de setembro de 1965, passa a vigorar com & seguinte

At 3° As stribuicles dos cargos do provimento efetivo multifuncionais & de curso Supericr, bem
oMo JOs carpos de provimento am comissS0, esto consubstancindas nos anexos I, IV, Ve VI,
partes intégranies desia Resoiugho.”

Art. 2* O ant 4* da Resclugdo n® 6, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com @ seguinie
AL 4° A esfruturs adminstraliva da Cimara Municipsi de Palo Branco compde-sa de Departemento
Administrativo, Departamento Contabil, Procuradoria Juridica » Orglios de Assessoramento.

§ 1° O Departamento Administrativo 6 responsével pela organizagdo das atividades administratives
o Poder Legisiativo Municipal

yfommmmamwmmmmm.mwm
Legrsistivo Municipal

§3° A Procumdoria Juridice ¢ responsével pels organizaciio das atividades de ordem Jurkdica do

§4°0s de Assessorameanio sho responséveis palo assessoramento direlo da presiténcis o
versadores da Camara Municipal de Pato Branco, conforme atnibuipdes definides no anexo Vi

Art. 3* O Angxo | da Resoluglio n® §, de 26 de setembro de 1995, passa a vigorar com seguinte teor
ANEXD |

QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

|

Cargo Classe Vencimento
Piso inlcial-P.A

(RS)
#.500.00

1.465,00
1.708,00
2.088,00
2.350,00
2670,00
4.500,00
7.087,00

E

Administracor 12
Agenta de Apoio i
Assistente om Gestdo T 2
Assisterme em Gestido “11* -
Assistante em Gestdo "I 8 I
Assistante em Informatica "
Contador 12

Procurador Legsiativo 13

sssssssa!g
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Art 4° C Anexo |, da Resolucho n® 8, de 26 de setembro de 1995, pasaa a vigorar com saguinte teor:

ANEXO Il
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Quantidade Cargo
De Vagas RS

Vencimento

[ AsSessor Juridhet

8.190,00

o Assessor de Comunicacho

353700

(1] Asnsesyor da Preaiibncin

21700

11 Assessor Pariamentar

2:317.00

Art. 5° O Anexo [l da Resolugho n® 6, de 26 de selembrn de 1985, passa a vigorar com seguinte leor.

ANEXO Il
DESCRICAD DOS CARGOS EFETIVOS MULTIFUNCIONAIS E DE NIVEL SUPERIOR

ADMINISTRADOR

MMWWWWW' ® comandar as atvidades adminstrativas da
Municipal

onentar a criacao de anquivos de dados fellos no computsdor visando agiiizar o5 trabaihos administrativos:
determinar a formalizacdo dos alos oficals que devern s&r assnados pelo Presidente ou pels Mesa
promovendo a sua numeraclo e publicaclio, de acordo com os preceitos da Lei Orplnica Municipal:
providenciar a publcacio das leis promuigadas. decretos legisiativos. resolucies, portarias e demais atos
suieitos a esta providéncia. assim como seu registro;

Supenisionas as atvidades de informagdes soliciadas sobre 0 andamentc @ despacho NOS  IOCESSOS OU
projelos de lew,

sulorizar a incineracho penddica dos papés admintstrativos, vios ¢ oulros documentos, de acordo com as
NOMMAS QUE MegEm & maténa,

controiar prazos facultados peia Le! Orgdnica para promuigaco, sancio ou velo de leis.

elaborar, pds definida pelo Presidante & Secretirio, a Ordem d0 Dia das SessSes Legisiativas,
SUpeTVISIONar a redacdo da documentacio expedida pelo Poder Legsiativo Municipal:

elaborar requerienantos, oficios, cartas, atas ¢ demass documentos de interesse da Clmara Municipal,
astudar @ discubr § proposta orcamentiria da CAmara, juntaments com o Contador:

controlar @ Insericho dos vereadores para uso da palavra no Grande Expediente @ @ inscncdo das péssoss
interessadas em Usar a Tribuna Livre;

propor & nomeagdo, promoclo, exoneraclo, acesso, demissdo, reintegracio ou readmisslo dos servidores
pubbcos, em conformidade com as diretrizes da Camara,

s conceder fénas aos servidores da Chmara, conforme escala aprovada peio Presidente;
» abrir, quando autorizade pelo Presidents, concurso piblico psra provimento de cargo, expadindo 28

NECESSANnas instruches SSpeciais,

manber um setor de almoxarifada, zelando para que a CAmara disponha do material de frabalho necessdno a
Sus Missao constitucional;

fornecer certiddes quando solictadas,

fiscakizar 3 realizacio de lictacdo para aquisiclio de malenials, contrataclio de cbras & senvicos:

detarminar as providéncias para spurasio dos desvios o falta de matenais eventuaimente verificados.
efeluar cutras atrvidades commalatas ao cargo.

!%:E% Ensino Superior Completo — Inscrito no C.RA.

EXPERIENCIA: 1 & 2 anos

AGENTE DE APCIO

Executar trubaihos de impeza e consarvacdo em peral nas dependcéncias intemnas e extemnas da Camars
utilizando os materiais e instrumentos adequados e rolinas previamente definidas;

remover ¢ pd de moveis, paredes. vidros, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpado-cs
com flanelas ou vassouras apropriadas para consarvar-lhes a boa apardncia;

efetuar a impeza das escados, pigos, pasdadeiras o topetes, vamendo-os, lavando-08 ou ENCEraNdo-08 @
passando o aspirador de pd. para relizar a poeira ¢ delritos:

« limpar utensiios, como cinzeiros e objelos de ademo visando manter a boa apariincia dos locais;
= priorzar a fimpeza do Plendrio de Sesades:

& % % ¥ % @

manter a higlene e organizacho das dependincias sanitirias, reabastecendo-os O¢ papel, loalhas o
sabonetes, para consarvi-los em condigdes de uso;

coletar lixo acondicionando em local apropriado;

relacionar os materiais necessinos a execugdo dos servicos & requeni-los ao Administrador;
executar servicos de jardinagem;

executar atividades de copa;

fazer calé, cha, chimarrfo a critério do Administrador e sjudar & organizar e servir o8 coguetérs da Chmara;
executar todos os serviges rolacionados com a cozinha, café, garcom ou garconets, incluindo o servico do
suprir o plandrio com cald e dgua, por ccasldo das sessbos da Chmara;

auxiliar na remogo de moveis & equipamentos;

separar os materinis reciclaveis para descarte (vidraria, papés, residuos),

axecular outras atrvidades do apoio operacional ou cormelata’

Zelar pels guarda, conservacdo, manulenclio e Impeza Gos equipamentos, instrumentos e maleriois
utilizados, bem como do local de trabalho;

proporcionar a guanda @ conservagao dos produtos de consumao sob sun responsablitiads’

exXeculnr OUlriE alividaoes comalatng, Igaaas & sug drea de sluacio

identificar aspectos que devem ser mefhorados dentro do local de trabatho, tais como méveis quebrados.

aletrodomésticos, telefones, vasos, gorrafas, viensilios de uso colidiano e sohiciiar junic a adminisiragho as

-

® & B ®» & ® F @

providéncias necessanas visando solucionar o problema

fesponsabilizar-se palos equipamentos @ malenas de irabatho, zelendo pelo funcionamento o pela
consarvacio gos mesmos,

verificar 80 término do expediente, todos os ambientes @ 8 houver ar condicionado, equipamantos elétricos
higados, janeias @ portas abenas, dealigi-ios das tomadas, bem como fechar portas & janeias.

manter sigio ébco funcional sobre assuntos intermos relativos ao Legisiativo.

INSTR : 1" grau completo
ASSISTENTE EM GESTAO |

Atender com especial atencdo lodas as chamadas felefdnicas, distribuindo-as mmﬂm
Anotar @ antrégar recados;

Passar fax & manter alualizada Bstagem com nimero de fax ¢ telefones,

Efetuar a trisgem de documentos o encaminhi-los ds unidades competenias;

Manter & atualizar endereqos, Isiefones, enderegos de e-mail, cadastros de entidades e auloridades,
Auxiliar na conferéncia de relatdnios, kels e demais documentos relativos aos assuntos da Camars;
mmuwmumﬂwu-mmcm

WManmmm“mammmHMﬂ
Audliar no sennco de anquivo, abrindo pastas. plastificands folhas e preparando etiquetss, pare faciitar o
sndamento dod servigos legialativos:

Haslagr Dance:rs,

Montar sides, lirar CODas 00% projetos

Resumin. numersr @ SCENEar Drojeos.

Arguivar. Cigitalizar @ Gigitar documentos.

Fealizar buscas na intamel.

Encademnar livros

thmﬂﬂmmcm

Betirar compspondéncias no Come;

Isantficar aspacios que devem ser mehorados dentro do local de trabaliho, tais como miveis quebrados,
teisfone, som do plendno, gravador, fax computador, racio, eic o soictar junto 3 aoministracsc as
croviclncias necsssanss visando soiucionar ¢ problema;

Sesponsabdizar-se COlO3 SQUIpAMENtOs & MElernais e trabaiho, programas ¢ peniéncos. sc0 SUd
responsabiiciace, Telando peic funcionamenio ¢ peia cONSErvacao dos mesmocs,

Manter sigiio ético funcionsl sobre 2 naturera e comedco dos documenios relatvos acs assunics
_epsiatvos, -

-

Prestar informacbes especificas relacionadas com o Orpdo Legislatve Mumicipal no Smbilo de suas
atribuiches;

Fotocopiar documentos.;

Executar demais taretas ligadas & sua dnea de atuag3o,

Recaber, conferir e protocolar expedientes internos @ exdemos que déem entrada na Comara, dando-ihes o
devdo detting

ASSISTENTE EM GESTAO Il

s Hastear bandeira em dias de sessfes & datas civicas;

L
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Secretariar as sessles ordindrias, extraordindrias, solenes, audidncias pdblicas, reaiizando anotagles
Examinar a pasta dos vereadores que contém a Ordern do Dia, das Sessdes Legisiativas;

Elaborar os roteiros das sessdes solnes @ especiais e das audidncias pablicas.
Projetar dados nas sessbes;
wmmmummmwum-wmm
Interessadas em usar a Tribuna Livre.

Elaborar as atas de lodas as sessDes reaizadas;

Disponibliizar informagtes institucionais via Internet; (atas, requerimentos, indicagdes, mogdes e outros);
Encaminhar ao administrador, todos os documentos lidos em plendrio, apds cada ses¥do, repassando os
assuntos abordados para as devidas providéncias;

Transcrever pronunclamenios;

Transcrever e/ou manter um arquive no computador, contendo lodas as atas, proposices. mogles,
indicagdes, entre outras, feitas pelos veraadores;

Elaborar os roteiros das sessbes solenes, especials @ das audidncias pOblicas,

Redigir ¢ digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagBes e controlar o prazo de envio
de respostas a osles,

Manter cadasiro autorizado de enderecos, seus titulares o enderecos relativos a drglos federais, estaduais o
Proceder a0 registro de fatos historicos do Legislativo Municipal, bem como da atuaclio dos seus vereadores.
Atender a solicitaglio de documentos arquivados por parte dos plblicos intemno e externo. controlando sua
saldo ou providenciando folocdpias.,

Organizar sob a supenvisio do Administrador as solenidades e oulros eventos promovidos pela Camara.
Recapdionar auloridades e visitantes em geral'de a00rdo cOM 88 NOMES protocolarnes.

Redigir e digitar comesponddncias, convites, candes e oulros documenios referentes a0 Cermonial.
Executar outras atividades comelatas 4s acima descritas, a cniéno do superior imediato.

Recabar, conferr ¢ protocolar expedientes internos e extemos que déem entrada na CAmara, dando-thet o
Protocolar @ expedir a comespondéncia oficial da Camara

Atender a solicitacdo de documenios arguivados por parte do publico intemo e axterno, controlando sua
saida ou providenciando folocopas.

Organizar os cerimoniais o outros eventos promowidos pela Comara, sob a supervisdio do Administrador.
Recepcionar e orlentar visitas de alunos e demais entidades que viaitam a CAmara.

Coordenar o Programa Pariamento Jovern Pato-branguense:
mamuwmm-mmmwmpmmu

Fotocoplar documentos;

Manter sigilo sobre a nalureza e contetdo dos documentos abrangidos relativos aos assuntos Lagislativos
Zelar pelo funcionamento @ pela conservago dos equipamentos @ materiais de trabatho:

Efetuar outras atividades comelas ao cargo.

INSTRE}‘ECED: : Ensing Médio Completo

ASSISTENTE EM GESTAO Il

Manter o controle de estoque, mediante registro de entrada e salda de materiais, @ efetuar o levantamento de
necessidade de sua reposicho,

Efetuar a aquisichio de materiais, equipsmentos @ servicos, apos autorizaciio do Administrador, quando os
valores ndo excederem os limies para lictacho, fazendo a cotagho, elaborando mapas demonsirativos de
pregos ¢ conferindo as notas fiscais.

Classificar documentos, arquivi-los e prepard-ios parz a microfimagem.

Acompanhar as atividades legisiativas efetuando o registro ¢ a catalogaglo dos assunios de interesse da
Cémara e arquivando maténas veicuiadas na imprensa,

Realizar o8 processos hcitatdnos de acordo com a legislacio em vigor,

Organtzar, cadastrar © manier atualizados os fomecedores e prestadores de servigos, na forma da legistacho
&M Vigor.

Coletar, estocar, controlar, movimentar @ disinbuir materiais, conforme o8 procedimentos adequados.

Fazer dispensa de Licagio de produlos e/ou senvicos adquinidos e contratados pela Cmara, quando
solicitndo pela Administradora ou Contadora, promovendo & consulta dos documentos Necessinos.

Efetuar os respectivos orcamentos (pesquisa de pregos de mercado) para a insirucao dos processos
fictnionos:

Guardar, manusear ¢ preservar 0s documentos do anquivo fisico e digital,

Elaborar oficios, atas ¢ demais documentos;

Disponibiizar informacies instituconais via internet;

Copilar, dighar & digitakzar projelos de leis, leis, decretos legisiativos. regulamentos, resoluches, portarias,
contratos, caras, oficios, minutas, boletins ¢ oulros documenios determinando sua disposicio no papel, pam
aender as necesadades da Cdman

Organizar, acompanhar, m-mmmuﬁi*mEMﬁ
Inguérito;

Ehhmnmnﬂlhnmﬁw“m Regimento Interno da Cmara Municipal e

acompanhar a publicaco das leis, leis complementares, resciucies e decretos legisiativos,

Elaborar a redacdo final dos projetos, incorporando 3s emendas aprovadas,

Recortar a publicacio do didrio oficial de todos os alos oficinis @ arquivi-los.

Redigir 0s resumos dos projetos e encaminhd-los para digitalzacio;

Organizar a legislagho vigente e encaminhar para encademacio ao final de cada Sesslo Legislativa,
Protocolar e cadastrar projetos relativos 4 legistagho municipal;

Controlar os empréstimos do plenario nos tenmos da legislacso vigente, elaborando ¢ lefmo de entrega ¢
responsabilidade e forneces as onentagbes necessirias 8 entidade salicitante.

Vistofiar o plendrio apds cada empréstmo a fim de deteciar as condigbes dos equipamentos, mdvers,
acesstnios que guarnecem as depandéncias dos ambientes cedidos e elsborer o Termo de Recebimento;
Fomecer & Presidéncia rolatdnios semestrais relatives aos empristimos dos plendrio,

Distribuir projetos lidos em plendrio para a Assessoria Juridica e Assessoria Contabd.

Distribuir projetos para as Comissbes, spds parecer da Assessoria Juridica e Assessoria Contibil e fazer
controle dos prazos dos pareceres de cada comissao.

Enumerar o digitalizar requerimentos & OUlros dOCLMENIOS DAY SENEM Gnexados Bos projetos durante a
tramitacho.

Acompanha’ as publicagdes da Legisiaclo e disponibilizé-las no sitio da Camana

Elaborar resumno dos trabathos (nos meses de juiho & darembro - antes do recesso).

Manter e atualizar o arquivo digital de fotos da Camara.

Manter &lburn de fotos com kegendas de 10dos 08 ovenios, sesades. reunides, etc.

Manter arguivo com dados das Empresas formecedoras da CAmara (Cadastro)

Desenvolver atividades, sob odentaclio e supervisdo, de natureza contabd, fnanceira, econdmica. patrimonial,
tributdria @ administrativa;

Escriturar, sintética @ analiticamente as operagies contdbais, visando demonstrar o receita ¢ 8 despesa,
Auxiliar na organizagiio, mensaimente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo orgamentano;
Auxiliar no controle de suplementacdes encaminhadas pelo Executivo;
EMIW“MMMMW&M

suxiliar na execitar da elsboraghio de folha de pagamento de servidores e vercadoros,

Orpanizar @ manter atualizada a ficha de regisiro, reiatdrios @ arquivos de servidores flo Poder Legisiativo
Municipal, !

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

Auxiliar @ acompanhar a roalizagdo dos procedimentos Licitaténos;

Auxiliar na andlise do cumprimento de cldusulas contratuals relacionados a parcelas de contraloe/convénios a
obras, informatica, manutencao, locagio, fomecimento de materials, prestaglo de servicos, elc,

« Auxilar na andlise dos procedimentas aditivos de contratos, rotings e valores;

auxiliar nos lancamentos de verificagdo, Incorporacdio e controle dos bens maveis e imdveis,
Auxiliar na alimeniacho de dados relacionados ag SIM/AM ~ Sistema Municipal de Acompanhamento Mensal
o SIN/AP - Sisterma do Acompanhamenio de Pessoal,

Executar servicos de digitacho;

Auxiliar & manter arquive de documeantos;

Arquivar em suss maspectivas pastas ¢ manter am dia, documentos relacionados & drea de atuaclo de
interessa do Poder Leginlativo,

Auxilinr iy conferénois de reintonios;
Wanﬂﬂmumdmmmmmenpnmammnmmu Contas do
Esiado do Parand;

Responsablizar-se ‘pelos equipsmentos © matenais de rabasiho, programas e perféncos. sob sua
responsabilidade, zelando pelo funcionamento e pela conservaclio dos mesmos,

Auxiliar no execucho das alvidades ou servicos reflacionmdes & DivisBio de Patrimonio, obsefvando. o
recablmento & cadastrando de bens mdveis e imbveis, registros, controles, atualizagdes, transferfincias,
exclusdes, afixando ldentificacho etiqueta/chapa de numeraclo patnmonial, lermos de responsabilidade,
lermos de permissdo de uso, altoracdes cadasirais, controle @ vencimento de garantias, SeguUIOS @ SOIVICOS;
Fotocopiar documentos quando solicitado;

Manter sigito dtico funcional sobre a natureza e contelddo 005 documantos relativos aos assuntos Legistativos;
Puxillar ¢ oy sxecutar atividades ligadas so Depariamento em que atua;

Exocutar demais tarefas higadas & sua drea de atuaglio.

ASSISTENTE EM INFORMATICA

Executar a instatagdo de sistemas, programas & dar manulencio;
Zelar pela preservagho dos equipamentos de informética e dar manutencio nesses equipamentos:

« Auxilar os demais servidores da Clmara Municipal de Pato Branco na operagio de sistemas, programas e

equipamentos de informatica;

Oriantar @ ensinar 0s demais servidores da Camara Municipal de Palo Branco no operaghio de sistema e
Realizar atendimento imediato &s chamadas dos diversos setores; « -Auxiliar na manutengo dos padrdes de
configuragdo dos equipamentos o softwares segundo normas estabelecidas pelo departamento;

Identificar problemas técnicos dos equipamentos ¢ de execucho de programas, & providenciar solucles;
Aplicar medidas de seguranta 208 sislemas @ 208 documenios da rede,

Planejar, projetar o desenvolver aplicapbes que auxiliem nos rabaihos e slividades da Camara Municipal de
Palo Branco;

Realizar 8 manutenciio do sistemna o dos equipamentos, garantindo perfeto funcionamento, adequanda-os 4s
novas lecnologias,

instalar & configurar softwares @ hardwares, orientando o5 usudnos nas especificacles e comandos
necessirios para sus ulifizaclo,

Realizar backup (copia de 3eguIanca) dos cocumentos do Legisiativo e fazer o seu arquivamento;

Mondorar o funcionamento de redes de computadonss.

Elaborar, atusiizer e manler & documentacdo MECNICE NECESSANa Dara a operagio & manutensdo das redes de
COMPUIAGOneS.,

Cnar, desenvolver ¢ responsabiizar-se pels manutencdo ¢o sitio insttucional da Camara Municipal na
internet.

Realizar estudos de viabiidade técnica para implantacdo de projelos ¢ sistemas de informaclo, sssim como
MWHMGWHM'IW
Controlar ¢ 2elar pela correta utilizac3o dos equipamentos;

Efetuar ouiras aivioades COMEIatas o~ CATgO, B CMAN0 02 SUPEndr Mecald.

RSTRUCK Eramo Supac Compieto

EXPERIENCIA Especiaksia em Reces oe Computador

CONTADOR

» Assessorar 05 Vereadores na fiscalizacio contdbi da Cimars, da Prefeilura e demais drgdos da
adminisirac3o dreta, indireta, autarquica e fundacional,

»  emilr pareceres & manifestar-se n0S processos adminstrativos de ordem financeira;

. mmMmmﬂmﬂMmﬂd&me oulras
relacionacas 4 Contabildade Publica;

. gMMummmmcmam

& Indireta;

«  @ssessorar 05 vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos do Orcamento Anual e ca Led

de Diretrizes Orgamentanas;

indicar a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais relacionadas a0 Legisiativo;

elaborar 2 proposta orcamentéria da Camara, segundo as diretrizes emanadas da Mesa Diretora,

elaborar e exercer o controle da execugdo orgamentana,

elaborar demonstralivos mensais, balancetes, balangos e prestago de contas da Camara, nas &reas

patrimoniais, financeiras, contatsl e de pessoal;

«  elaborar relatorios de gestéo fiscal e de execuglo orgamentarnia;

« acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabiiidade Fiscal,
efetuar os pagamentos das despesas, mediante empenhos e ordem de pagamento, e controlar o saido das
dotagbes orgamentdrias e bancérias; :

« elaborar programagdo de desemboiso financeiro @ requerer a0 executivo mensaimente 08 recursos a serem

receber, registrar e controlar 0s valores transferidos pelo Executivo Municipal, mantendo-0 em conta bancania;

juntamente com o Presidente movimentar as contas bancarias da Camara;

acompanhar a realizacao dos procedimentos Licitatonos; _

acompanhar o cumprimento de cldusulas contratuais refacionados a parcelas de coniratos/convénios 2 obras,

informética, manutengao, locagdo, fornecimento de materials, prestago de servicos, etc;

acompanhar e identificar fatos relevantes que possam afetar as atividades da entidade e sua situagao contabi,

pairimonial, financeita e de pessoal do Poder Legisiativo Municipal; _

registras os atos e fatos de natureza contabil @ elaborar os demonstrativos financeiros comespondentes

escriurar, sintébca & analiticamente as operagdes contabess, visando demonstrar a receita € @ despesa,

organzar, mensaimente, 0 balancete do exercicio financeiro;

efetuar ou acompanhar a divuigacdo dos dados da contabiidade no sitio da Camara;

operar microcompistador, executando programas relatvo @ contabilidade, financeiro, patrimonial e pessoal e

outros referentes a area de atuacao, visando agilizar os trabaihos ¢o departamento,

alimentar dados relacionados 20 SIM/AM ou demais sistemas refativos a sua area de atuagao;

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

acompanhar e venficar a contabilzacaoincorporacao e existéncia dos bens moveis & imoveis,

acompanhar ou executar atividades ou. servicos relacionados a Divisdo de Patimdnio, observando: o

recebimento e cadastrando de bens mdveis e imovels, registros, controles, atualizagdes, transferéncias,

exclusdes, afixando identificacio efiquetaichapa de numeragdo patrimonial, termos de respensabilidade,

termos de permissdo de uso, alteracbes cadastrais, controle e vencimento de garantias, Seguros e senvigos,

« solicitar s divisdes competentes a documentagao e informagdes necessarias ao desempenho de sua fungo,
bem como fomecer documentos e informagdes as divisdes as quais se relaciona:

« identificar bens inserviveis e propor a transferéncia ao Executivo Municipal;

« ofientar e promover o levantamento de Inventério ao final de cada exercicio.

analisar, orientar, fiscalizar & aplicar a execuco de leis, regulamentos e demais atos referentes ac pessoal da

prestar informagBes relacionadas & servidores e elaborar atos normatives relacionados a area de atuacad;

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

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

fazer controle e recbo de férias dos servidores, anotando na ficha do senvidor;

providenciar 0s documentacao necessarios 4 admiss2o, 4 exoneragio e posse de servidores;

manter cadasiro de informagdes funcionais @ de outros dados relativos 308 servidores e vereadores,

manter controle de freqdéncia, de horas extras e de beneficios concedidos 20s servidores,

etaborar relatdrios, centidbes e declaraghes referentes 2 assunios de pessoal

manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagso de pessoal,

operar microcomputador, executando programas da folha de pagamenio e outros referentes 3 pessoal

visando agiizar os trabaihos do departamento;

a auxiar na akimentac3o de dados relacionados ao SIMAP — Sistema de Acompanhamento de Pessosl;

« manter sigho &5co funcional sobre a natureza e conteddo dos documentos relativos aos assuntos Legisiabves;

* amuivar em suas respectivas pastas e manter em dia, documentos relacionados 3 drea, _
+ promover den(ncia de responsabiiidade adminsirativa, sempre que observar o descumpnmento das noMas
'nm' Im.

%:% Emm Superior Compieto — Inscrito no CR.C.

EXPERIENCIA 1 22 anos

& 8 = &

PROCURADOR LEGISLATIVO

» Defender, judicial e extrajudiciaimente, os diretos & interesses da Camara;

*  examinar oS aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza juridico-administrativa,
apresentando o competente parecer, :

o executar demais fungbes figadas & sua drea, que requeram a atuagdo juridica, ou por determinacao do
Presidente,

v awdiar o Administrador, no desempenho de suas atividades burocraticas, o Contador em assunios de
interesse juridico e os Versadores, na orientaco dos trabalhos legisiativos;

o alender 308 pedidos de informagdes feitos pela Mesa da Camara, Presidéncia e Vereadores, ligados & sua
area de atuagao;

. Mawmmmmmwmmmm
principaimente no que se refere 30 processos de codificacdc;

» elaborar contratos para obras € senvicos, lictaghes e outros;

» redigir ou examinar projetcs de lei, resolugdes, decrelos legisiativos, reguiamentos, contratos, portarias e
outros atos administrativos quando solicitados pela presidéncia da Camara, e/ou vereadores,

* onientar quanto 20 aspecto juridico, nos processos administrativos @ sindicancias instauradas peia presidéncia
da Camars;

s exarar parecer referente 2 minutas de editais de lictagbes, bem como 208 confralos, acordos € convénios
firmados pela presidéncia da Camara Municipal

+  emitir parecer e audiar o setor administrativo e contabil nos assuntos que tratam de maténa jegisiativa.

ESPECIFICACOES:
INSTR - Nivel Superior - mnwmm ~ Insengdo na OAB,
EX . minimo de 2 3nos.

Art. §* O Anexo VI, da Resoluglo n* 6, de 26 de setambro de 1905, passa i Vigorar com seguinis fecr.

ANEXO VIl

Ant, 7° Ficam revogadas as disposicdes dos Anexos IV e V, da Resolugao n° 6, de 26
de setembro de 1895,

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

Art. 9 As demais disposicdes da Resolugao n° 6, de 26 de setembro de 1935, inclusive
SBUS anex0s, parmanecem inalteradas.

Art. 10. Esta Resolucao entra em viger na data de sua pubicac3o. produzindo seus
efedos a partir de 1° de junho de 2013.

Gabinele da Presidéncia da Cimara Municipal de Pato Branco, Estado do Parana, 20
1° dia o més de julho de 2013.

Yaimir Tasca
Presidente
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Camara aprova projeto que institui plano de
carreira e salarios aos servidores do Legislativo

MARCELO COAN
marcelo@diariodosudoeste.com.br

Na sessdo da Camara Muni-
cipal de Pato Branco da tltima se-
gunda-feira (20), dos quatro proje-
tos que estavam em pauta, trés deles
foram discutidos e votados. Um de-
les, 0 que institui o programa de re-
cuperagao fiscal de Pato Branco (Re-
fis municipal), foi retirado de pauta,
pois a comissdo de or¢amento e fi-
nangas requereu que O IMUNIcipio
apresentasse uma estimativa da pos-
sivel remincia de receita.

Com o parecer da assessoria ju-
ridica do Executivo, haverd a neces-
sidade de uma alteracio no anexo
da Lei de Diretrizes Orcamentirias
(LDO) do ano de 2013 para descri-
minar a estimativa ¢ compensagao
da possivel rentincia de receita em
relagdo aos valores relativos a multas
e juros. Como houve a mudanga, ha
a necessidade que o Legislativo vote
a LDO antes do projeto.

Dentre os projetos discutidos
e votados estava o projeto de lei n°
68/2013, que institui o plano de car-
reira, cargos e vencimentos dos ser-
vidores publicos do Poder Legis-
lativo de Pato Branco e projeto de
resolugao n® 3/2013, que altera os
dispositivos e anexos da resolugio
n° 6, de 26 de setembro de 1995, que
dispée sobre a organizacio do qua-
dro de pessoal e estrutura admi-
nistrativa da Camara Municipal de
Pato Branco. Os dois projetos foram
de autoria da mesa diretora da casa
de leis e tiveram o parecer das trés
comissoes permanentes.

Segundo o presidente do Legis-
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Além dos projetos discutidos e votados, os vereadores acompanharam a apresentacao do relatério de

Cantu e a defesa de Zanco sobre o processo de licitacdo do concurso publico

lativo, Valmir Tasca, a discussao so-
bre o plano de carreira dos servido-
res publicos da Camara iniciou na
gestao passada, onde o presidente
daquela época, Osmar Braun Sobri-
nho, havia determinado a criaciao de
uma comissdo que teria a fungio de
fazer um estudo e apontar um novo
plano de carreira para os funciond-
rios do Poder Legislativo do munici-
pio. Contudo, nao foi possivel votar
o projeto em 2012 devido ao periodo
eleitoral e, por consequéncia, de de-
terminacao do Tribunal de Contas.

Na avaliagao de Tasca, o pro-
jeto oferece tranquilidade aos fun-
cionarios da casa de leis. “Todos os
funciondrios publicos, ndo so do Le-
gislativo, assim como os da prefeitu-
ra municipal e de todo o Brasil, espe-
ram que isto aconteca. Isso faz com
que tenham expectativa de trabalho

¢ que em dois ou trés anos terdo uma
melhora no saldrio’, disse ele, ao se
referir da aprova¢ao do projeto.

Alem de instituir o plano aos
servidores da Cimara, o projeto pre-
vé também a criagdo de um cargo de
assistente de informatica. Conforme
o presidente da casa de leis, o cargo
¢ necessario, pois existe uma quan-
tidade significativa de computado-
res que, com frequéncia, apresentam
um problema ou outro. “E impor-
tante que se tenha este funciondrio
para dar assisténcia aos vereadores ¢
aos demais funciondrios da casa’, de-
fendeu ele.

Agora, o projeta deve passar
pela segunda votagio, mas, se apro-
vado, contemplard 12 servidores efe-
tivos e 13 servidores comissionados.

Também foi aprovado pelo Le-
gislativo o projeto que abre crédito

especial, que altera valor das catego-
rias economicas dos programas de
acoes do Plano Plurianual (PPA), Lei
de Diretrizes Orcamentarias (LDO)
e Lei Orcamentiria Anual (LOA)
na secretaria Ciéncia, Tecnologia
¢ Inovagdo ¢ secretaria de Esporte,
Lazer e Juventude e Idoso, no valor
de R$ 5.577.101,56.

Para a secretaria de esporte, 0
projeto prevé a destinagio de R$
4.262.101,56, onde grande parte serd
para obras e instalagdes.

Tribuna

Embora o assunto ja tenha sido
abordado na sessio da Cimara no
daltimo dia 15 de maio, nesta segun-
da-feira (20) o vereador Raffael Can-
tu usou a tribuna do plendrio para
apresentar o relatorio feito em cima
do processo licitatorio de contrata-

¢ao da empresa, que fez o concur-
so publico no tltimo domingo (12).
Ele expds aos vereadores da casa as
possiveis irregularidades que foram
identificadas na andlise feita.

O lider do governo municipal,
vereador Claudemir Zanco, tam-
bém utilizou a tribuna do plenario.
Ao se reportar a questao do concur-
so puablico, Zanco disse que € para
a populagao ficar tranquila. "Anali-
sando todo o processo da licitagao e
do concurso, acho ele transparente ¢
claro. Quero dizer para todos que fi-
zeram a prova no tltimo dia 12 que
fiquem tranquilos’, disse ele, adian-
tando que apenas estd sendo aguar-
dado o resultado dos aprovados para
que ocorra a contratagao, principal-
mente dos médicos.

Zanco explicou que a prefeitura
tinha a empresa habilitada para fa-
zer 0 concurso desde abril de 2012
e, por isso, nao teria como contra-
tar, por exemplo, uma universida-
de. Além disso, ele falou que o Exe-
cutivo do municipio ja encaminhou
toda a documentacdo do proces-
so para 0 Ministério Publico (MP).
“Acho que vamos aguardar o MP
para ver se a empresa € legal ou nao
é legal’, disse.

Embora tenha conversado com
a mesa diretora sobre a questao, Tas-
ca disse que aguardaram o pronun-
ciamento do vereador Cantu para
ver se haveria a solicitacao de sin-
diciancia. “Ele fez, na sessdo, o re-
querimento solicitando o encami-
nhamento ao MP, que foi aprovado
e serd encaminhado’, disse. Segun-
do ele, agora a mesa diretora deve
aguardar o parecer do Ministério.
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Estadc) do Parana

PROJETO DE RESOLUGAO N° 3/2013

RECEBIDO EM: 24 de abril de 2013
N° DO PROJETO DE RESOLUCAQ; 3/2013

SUMULA: Altera dispositivos e anexos da Resolugdo n® 6, de 26 de setembro de 1995, que
dispbe sobre a organizagdo do quadro de pessoal e estrutura administrativa da Camara
Municipal de Pato Branco (servidores da Camara). (Cargos efetivos: Administrador,Agente de
Apoio,Assistente em Gestao “I”,Assistente em Gestao “l{”Assistente em Gestao "lII", Assistente
em [nformatica,Contador e Procurador Legislativo. Cargos em Comissdo: Assessor
Juridico,Assessor de Comunicagio,Assessor da Presidéncia e Assessor Parlamentar).

Autores: Mesa Diretora, composta pelos vereadores: Valmir Tasca — DEM (Presidente), Leunira
Vigané Tesser — PDT (Vice-Presidente), Guilherme Sebastido Silverio - PMDB (1° Secretario)
e Enio Ruaro — PR (2° Secretério)

DISTRIBUIDO AS COMISSOES:

JUSTICA E REDACAO EM: em 15 de maio de 2013
Relatora: Leunira Vigané Tesser — PDT

POLITICAS PUBLICAS: em 15 de maio de 2013
Relator: Enio Ruaro - PR

FINANCAS E ORCAMENTO EM: 15 de maio de 2013.
RELATOR: Raffael Cantu—~ PC do B

VOTAGAO NOMINAL

PRIMEIRA VOTACAO REALIZADA EM: 20 de maio de 2013.

Aprovado com 10 (dez) votos e 1 (uma) auséncia.

Votaram: a favor: Claudemir Zanco — PSD, Enio Ruaro — PR, Geraldo Edel de Oliveira — PV,
Guitherme Sebastido Silverio - PMDB, José Gilson Feitosa da Silva — PT, Laurindo Cesa —
PSDB, Leunira Vigané Tesser — PDT, Raffael Cantu — PC do B, Valmir Tasca - DEM e Vilmar
Maccari — PDT.

Ausente: Augustinho Polazzo — PP.

*

SEGUNDA VOTACAO REALIZADA EM: 22 de maio de 2013.

Aprovado com 11 {onze) votos.

Votaram a favor: Augustinho Polazzo — PP, Claudemir Zanco — PSD, Enio Ruaro -~ PR, Geraldo
Edel de Oliveira — PV, Guilherme Sebastido Silverio - PMDB, José Gilson Feitosa da Silva —
PT, Laurindo Cesa — PSDB, Leunira Vigan6 Tesser — PDT, Raffael Cantu — PC do B, Valmir
Tasca - DEM e Vilmar Maccari — PDT.

Resolugdo n° 4, de 1° de julho de 2013
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