Prefeitura do Municipio de Araucdria

Secretaria Municipal de Administracdo

LEI N° 3.807, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2021.

Altera e acresce dispositivos na Lei Municipal n°
2.983 de 01 de junho de 2016, conforme
especifica.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA, Estado do Parana,

aprovou, e eu, Prefeito, sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° Altera o do art. 9° da Lei Municipal n°® 2.983 de 01 de junho de 2016, que

passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 9° Ficam criados os cargos de provimento em comissdo de Diretor Geral,
simbolo DG-1, com 01 (uma) vaga; de Diretor Juridico, simbolo DJ-1, com 01
(uma) vaga; de Diretor Administrativo, simbolo CC-1, com 01 (uma) vaga; de
Diretor da Escola do Legislativo Municipal, simbolo CC-1, com 01 (uma) vaga;
de Assessor do Diretor da Escola do Legislativo, simbolo CC-02, com 02 (duas)
vagas; de Controlador Interno, simbolo CI-1, com 01 (uma) vaga; de Diretor do
Processo Legislativo, simbolo CC-1, com 01 (uma) vaga; de Assessor Especial
das Comissées, simbolo CC-3, com 01 (uma) vaga, de Assessor Geral das
Comissées, simbolo CC-02, com 01 (uma) vaga, de Diretor Financeiro, simbolo
CC-1, com 01 (uma) vaga; de Diretor de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo Social, simbolo CC-1, com 01 (uma) vaga;, de Assessor de
Imprensa, simbolo CC- 02, com 01 (uma) vaga, de Assessor das Secretarias,
simbolo CC-02, com 01 (uma) vaga; de Chefe de Gabinete da Presidéncia,
simbolo CC-1, com 01 (uma) vaga; de Assessor da Presidéncia, simbolo CC-2,
com 02 (duas) vagas; de Assessor de Vereador, simbolo CC-2, com 33 (trinta e
tfrés) vagas; de Chefe Administrativo, simbolo CH-1, com 01 (uma) vaga; de
Chefe Financeiro, simbolo CH-1, com 01 (uma) vaga; de Chefe de Gestdo de
Pessoal, simbolo CH-1, com 01 (uma) vaga; de Chefe de Tecnologia de
Informacdo e Comunicagdo Social, simbolo CH-1, com 01 (uma) vaga; de Chefe
do Processo Legislativo, simbolo CH-1, com 01 (uma) vaga; e de Chefe de
Gabinete de Vereador, simbolo CC-3, com 11 (onze) vagas.”

Art. 2° Altera o Anexo Il da Lei Municipal n® 2.983 de 01 de junho de 2016, que

passa a vigorar com a seguinte redacéo:

ANEXO Il
CARGO N°.DE | SIMBOLO | VALOR
VAGAS
Diretor Geral 01 DG -1 | e
Diretor Juridico 01 DJ-1 | e
Diretor Administrativo 01 CC-1 | ceeeeieenennn
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Diretor do Processo Legislativo 01 CC-1 | i,
Diretor Financeiro 01 CC-1 | cevreieinennn
Diretor da Escola do Legislativo|gp1 CC-1 | ceveeeieninnn
Municipal
Diretor da Tecnologia da Informag&o e |1 CC-1 | ceveeeieninn.
Comunicagéo Social
Chefe de Gabinete da Presidéncia |1 CC-1 | v
Controlador Interno 01 Cl-1 | cevereieenn
Assessor da Presidéncia 02 CC=2 | toreevieninnn.
Assessor de Vereador 33 CC-2 | cereieiann.
Assessor do Diretor da Escola do|g2 CC-2 | oo
Legislativo
Assessor de Imprensa 01 CC-2 R$ 6.388,57
Assessor das Secretarias 01 CC-2 RS 6.388,57
Assessor Especial das Comissées |1 CcC-3 R$ 9.266,00
Assessor Geral das Comissées 01 CcC-2 R$ 6.388,57
Chefe Administrativo 01 CH-1 | e
Chefe Financeiro 01 CH-1 | e
Chefe de Gestdo de Pessoal 01 CH-1 | ceereieenennnn.
Chefe de Tecnologia da Informag&o e |1 CH-1 | ceeeeeieinn.
Comunicagéo Social
Chefe  do  Processo Legislativo |p1 CH-1 | ceeeeeeenennn.
Chefe de Gabinete de Vereador |11 CC-3 | coeeeeeninns
Total 66

Art. 3° Altera o ANEXO V da Lei Municipal n® 2.983 de 01 de junho de 2016, que
passa a vigorar com a seguinte redacéo:

ANEXO V

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO, REMUNERACOES,
ATRIBUICOES E RESPECTIVOS REQUISITOS

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Diretor Geral

Exercer a direcdo geral no ambito administrativo
da Céamara Municipal de acordo com a
orientacdo da Presidéncia e com as diretrizes
definidas pela Mesa Diretora; Relacionar-se
estrategicamente com as coordenagées de
setores, visando dirigi-los ao atendimento dos

DG-1
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objetivos e metas institucionais da Céamara de
acordo com a orientagdo da Presidéncia da
Cémara, de lotacdo de servidor titular de cargo
de Assistente Administrativo e de Auxiliar
Administrativo, conforme demanda funcional;
Acompanhar as reunibes da Mesa, mediante
solicitagdo, quando a matéria em discusséao
envolver assuntos relacionados com a dire¢cao
da Cémara; Articular, com a Presidéncia da
Cémara, a designagdo de apoio operacional e
administrativo para a realizagdo das

atividades institucionais da Camara.

Requisitos:

Livre Nomeacéo.

Escolaridade:

Graduado em Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Remuneragao

Diretor Juridico

Exercer a Chefia do Departamento Juridico;
Distribuir as tarefas funcionais de consultor
técnica e de representacdo; Revisao das agées,
atos e pecgas juridicas, judiciais ou
administrativas;,  Orientar  juridicamente o
Presidente da Cémara, a Mesa Diretora, as
Comissbes e os Vereadores, quando solicitado;
Acompanhar reunido de Mesa, mediante
solicitagdo, quando for debatida matéria que
exija orientagdo juridica; Acompanhar as
atividades funcionais e os processos de trabalho
dos servidores do departamento, oferecendo
suporte, controlando as agbes e o0s requisitos
funcionais para o exercicio de cargo, além de
manifestacdo sobre desempenho, inclusive
durante o estagio probatério; Acompanhar
audiéncia publica e reunidao de comisséo,
mediante solicitagdo, quando for debatida
matéria que exija orientagéo juridica; Indicar, por
escrito, ao Presidente e & Mesa Diretora de
medida juridica a ser adotada pela Camara, com
o objetivo de corrigir situagdo que necessite de
atualizagéo juridica, em decorréncia de emendas
constitucionais, legislagdo nacional com impacto
no municipio ou jurisprudéncia.

Requisitos:

Livre Nomeacgao; Conhecimento necessario para
o0 bom desenvolvimento das atribuigbes do cargo.
Escolaridade:

Ser bacharel em Direito; Inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil.

DJ-1

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Remuneragao

Diretor

Exercer a direcdo a nivel estratégico da Area

ccC-1
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Financeiro

Financeira; Estabelecer as metas e diretrizes de
trabalho da Area; Supervisionar o Chefe
Financeiro e sua equipe; Representar a Diretoria
Financeira perante a Diretoria Geral, Presidéncia
e Orgédos Externos; Revisar as agdes, atos,
relatérios e procedimentos administrativos e
operacionais dos setores de finangas, tesouraria
e contabilidade; supervisionar, acompanhar e
analisar a execug¢do do PPA, LDO e LOA;
Acompanhar o cumprimento de prazos da area
fiscal, previstos em lei, para a elaboracdo de
relatérios e envio de documentagdo aos 6rgdos
de controle e de tributagdo; Observar, e fazer
cumprir as disposicées do Tribunal de Contas do
Estado do Parana, no tocante a contabilidade
publica e finangcas, suas normas e medidas;
Acompanhar as atividades funcionais e o0s
processos de trabalho dos servidores do
departamento e dos setores, oferecendo
suporte, controlando as agbes e 0s requisitos
funcionais para o exercicio de cargo, além de
manifestacdo sobre desempenho, inclusive
durante o estagio probatério; Articular, com a
Dire¢do Geral da Cémara, a designagdo de
apoio técnico e operacional para as atividades
da area financeira; Indicar a Dire¢do Geral da
Cémara melhorias e inovacbes para a Area
Financeira.

Requisitos: Livre Nomeagé&o.

Escolaridade: Graduagdo ou especializagdo em
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo, em uma das seguintes
areas:Administragcao; Administragdo Publica;
Ciéncias Contabeis; Gestao Publica;

Gestéo Financeira; Ciéncias Econbmicas.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Diretor
Administrativo

Exercer a direcdo a nivel estratégico da Area
Administrativa; Estabelecer as metas e diretrizes
de trabalho da Diretoria Administrativa;
Supervisionar o Chefe Administrativo e sua
equipe; Representar a Diretoria Administrativa
perante a Diretoria Geral, Presidéncia e Orgdos
Externos; Revisar as agées, atos, relatérios e
procedimentos administrativos e operacionais
dos setores; Acompanhar o cumprimento de
prazos de processos administrativos, previstos
em lei, elaboracao de relatérios e envio de
documentagdo aos 6rgdos de controle;
Acompanhar as atividades funcionais e o0s
processos de trabalho dos servidores do
departamento dos setores, oferecendo suporte,
controlando as ag¢ées e 0s requisitos funcionais

ccC-1
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para o exercicio de cargo, além de manifestacao
sobre desempenho, inclusive durante o estagio
probatério; Articular, com a Direcdo Geral da
Cémara, a designacdo de apoio técnico e
operacional para as atividades administrativas;
Indicar a Dire¢do Geral da Camara melhorias e
inovacbes para a Area Administrativa.

Requisitos:
Livre Nomeacéo.
Escolaridade:

Graduagéo ou especializagdo em Instituicado de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagédo, em uma das seguintes areas:
Administragdo; Administragdo Publica; Ciéncias
Contabeis; Gestdo Publica; Direito; Gestao
Financeira; Ciéncias Econémicas.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Remuneragao

Diretor de
Tecnologia da
Informagdo e
Comunicagao
Social

Exercer a direcdo a nivel estratégico da Area
Tecnologia de Informagdo e Comunicagcdo Social;
Estabelecer as metas e diretrizes de trabalho da
Area; Supervisionar a Assessoria de Imprensa e
o0 Chefe de Tecnologia de informagdo e sua
equipe; Representar a Diretoria Financeira
perante a Diretoria Geral, Presidéncia e Orgdos
Externos; monitorar a instalagdo e manutengéo
de aplicativos, assegurando a guarda,
integridade e disponibilidade das informagbes de
interesse da Camara Municipal, a coordenagdo
dos sistemas e da disposi¢cao dos equipamentos
de informatica; a instalagdo, configuragdo e
manuten¢do de software e hardware; o suporte
ao usuario, manutengédo de redes, manutengéo
de hardwares e equipamentos de informatica;
realizar a solicitagdo de novos equipamentos e
suprimentos; encaminhar os equipamentos que
ndo possuem mais utilidade para seu destino
legal;, controlar a manutengcdo externa de
equipamentos; a instalagdo e suporte de pontos
de rede; Exercer a chefia da area de
Comunicacdo Social; planejar, coordenar e
executar a politica de Comunicagdo Social da
Cémara Municipal; Zelar pela transparéncia na

transmissdo das informacbées de carater
publico; Cobrir as atividades da Casa Legislativa
(Sessées Ordinarias, Extraordinéarias, Especiais
e Solenes, Audiéncias Publicas e demais
iniciativas das Comissbes Parlamentares),
divulgando-as por meio dos veiculos de
comunicaggo  disponiveis;  Administrar  as
relacbes externas com o0s Orgdos de
comunicagdo, preparando releases, apurando

cC-1
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informagoes e agendando entrevistas;
Documentar o que os veiculos de comunicagao
noticiam sobre a Camara Municipal, Manter
atualizadas as informagées no site da Camara e
promover a relagdo entre a Camara e o cidaddo
por meio das redes sociais na Internet; Manter
atualizado o| site oficial e as paginas da Cadmara
Municipal criadas em redes sociais; Planejar e
coordenar, em comum com a Diretoria
Legislativa, as informacbes, eventos e as
solenidades da  Céamara; Coordenar a
contratacdo de veiculos de comunicagédo para a
prestacdo de servicos que divulguem o0s
trabalhos realizados pela Camara; Planejar e
coordenar as demais atividades relacionadas a
Comunicagao Social; Revisar as acgées, atos,
relatérios e procedimentos administrativos e
operacionais dos setores; Indicar a Diregdo
Geral da Camara melhorias e inovagbes para a
area de Tecnologia da Informagcdo e
Comunicagao; Acompanhar o cumprimento de
prazos da area de comunicagdo, inclusive
quanto a divulgacdo matérias institucionais,
previstas em lei; Sugerir agées de comunicagdo
social a Direcdo Geral e a Mesa Diretora que
visem aprimorar o0 processo de comunicagado
institucional da Cédmara com a comunidade;
Acompanhar as atividades funcionais e o0s
processos de ftrabalho dos servidores do
departamento e dos setores, oferecendo
suporte, controlando as agbes e o0s requisitos
funcionais para o exercicio do cargo, além de
manifestacdo sobre desempenho, inclusive
durante estagio probatério; Articular, com a
Direcdo Geral da Camara, a designacdo de
apoio técnico e operacional para as demais
diretorias; indicar a Dire¢gdo Geral da Cémara
melhorias e inovagbes para a Area de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo.
Requisitos: Livre Nomeacgéo.

Escolaridade:

Graduado em Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo, em
uma das seguintes areas: Tecnologia da
Informagdo, Sistema de Informagdo ou
Comunicagédo Social; Jornalismo.

Cargo Atribuicoes Simbolo |[Niumero | Remuneragio
Diretor do | Exercer a diregdo a nivel estratégico da Area de | CC-1 | .......... | <eeeereennnnen
Processo Processo do Legislativo Municipal;, Estabelecer

Legislativo as metas e diretrizes de trabalho da Area;

Supervisionar o Chefe do Legislativo e sua
equipe; Acompanhar o cumprimento de prazos
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legislativos, inclusive com quanto a tramitagdo
de matérias, nos termos do Regimento Interno e
da Lei Organica do Municipio; Promover e
aprimorar a utilizagdo de novas tecnologias e
protocolizagdo digital das proposicées e
documentos relacionados ao processo
legislativo, bem como a tramita¢do eletrénica do
procedimento; Promover e fomentar a
publicidade e a transparéncia da tramitagdo das
matérias, sessbées plenarias e ordem do dia no
portal da Camara; Manter atualizado o cadastro
dos parlamentares, da composicdo da Cémara,
bem como das Comissées Permanentes;
fomentar a participacdo do cidaddo e das
organizagbes da sociedade civil na elaboragéao
das leis e demais normas e o acompanhamento
da tramitagdo; Acompanhar as atividades
funcionais e o0s processos de trabalho dos
servidores do departamento e dos setores,
oferecendo suporte, controlando as agbes e 0s
requisitos funcionais para o exercicio de cargo,
além de manifestagdo sobre desempenho,
inclusive durante o estagio probatorio; Articular,
com a Diregdo Geral da Cdmara, a designagcéao
de apoio técnico e operacional para as
atividades da area legislativa; Indicar a Diregao
Geral da Camara melhorias e inovagbes para a

Area Legislativa.

Requisitos: Livre Nomeacgéao.

Escolaridade:

Bacharel em Direito, Ciéncias Politicas ou

Gestao Publica.

Cargo Atribuicées Simbolo |[Niumero | Remuneragiao
Diretor da | Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e |CC-1 | .......... |=eeeeereeen
Escola do | tomar as providéncias necessarias a sua

Legislativo regularidade e funcionamento; representar a

Escola do Legislativo junto a Mesa da Camara e
entidades externas; elaborar relatorio anual de
atividades a ser submetido a apreciagdo da
Mesa da Cémara; administrar os gastos da
Escola do Legislativo de acordo com a previséo
orgamentaria; assinar certificados, documentos
escolares e a correspondéncia oficial da Escola
do Legislativo; definir as linhas tematicas e as
diretrizes de organizacdo e funcionamento dos
cursos, programas, eventos, seminarios e
demais atividades oferecidas pela Escola do
Legislativo; aprovar a programag¢do anual de
educacgdo, capacitagdo e desenvolvimento
técnico e politico- institucional, através do Plano
de Capacitagdo Anual, bem como o respectivo
cronograma apresentado pela Coordenagéo
Pedagégica; aprovar a contratagdo de
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professores, instrutores, palestrantes,
consultores e conferencistas, para prestarem
servicos a Escola do Legislativo, dar suporte
técnico a realizagdo de seminarios e ciclos de
palestras sobre temas atuais da realidade
politica brasileira; articular ag¢bes junto aos
servidores publicos da Cémara Municipal,
objetivando o desenvolvimento profissional e
pessoal; exercer outras competéncias que lhe
forem delegadas pela Mesa Diretora da Cadmara
Municipal.

Requisitos: Livre Nomeagao

Escolaridade: Graduado em Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo em uma das seguintes areas: Direito,
Gestao Publica, Ciéncias Sociais, Ciéncias
Politicas, Sociologia, Histéria ou demais &reas
da Educacgéo.

Cargo Atribuicoes Simbolo |[Numero | Remuneragéao
Chefe de | Responséavel pelo bom andamento das |CC-1 | .......... |=coceereeennee
Gabinete da | atividades  administrativas do  Gabinete.

Presidéncia Coordena a equipe e responde pelo Gabinete na

auséncia do Presidente. Trata de assuntos
relacionados a  nomeacgé&o, exonerag&o,
assiduidade, férias, licencas e outros assuntos
dessa natureza pertinentes ao Gabinete da
Presidéncia. Atribuicbes: Organizar e dirigir as
audiéncias do Presidente; prestar servigos de
apoio as atribuigbes legais e regimentais da
Presidéncia; supervisionar as atividades do
cerimonial, através de comisséo especial, que
possui as seguintes atribuicbes: organizar
solenidades; organizar cadastro de autoridades;
organizar as Sessbes Solenes da Cémara;
confeccionar e expedir convites para as Sessées
Solenes da Cémara; organizar a recepgdo dos
participantes nas Sessbes Solenes; recepcionar as
autoridades em visitas oficiais & Cédmara; promover
as relagbes publicas entre a Camara, Prefeitura
Municipal e outros Poderes e demais entidades
publicas ou privadas; organizar e controlar 0s
registros, a tramitagdo e o arquivamento de
documentos e processos no ambito do Gabinete da
Presidéncia, conforme as normas e procedimentos
de trabalho em vigor; assegurar o hasteamento das
bandeiras nacional, estadual e municipal nos locais
e épocas determinadas; representar o Presidente,
quando solicitado; supervisionar as atividades do
Gabinete da Presidéncia; assessorar, planejar e
executar em conjunto com o Presidente, as
iniciativas parlamentares que vdo ao encontro do
interesse publico; cumprir e fazer cumprir as
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determinagbes do Presidente, bem como as
normas e procedimentos disciplinares da Casa;
despachar expedientes dirigidos ao Gabinete da
Presidéncia; chefiar os assessores do Gabinete da
Presidéncia, participando e instruindo os mesmos
no desenvolvimento das atividades internas e
externas do gabinete; estabelecer contatos com
autoridades, Poder Executivo e demais entidades
ou orgdos publicos ou privados para possiveis
reunibes e discussbes de assuntos de interesse da
comunidade local; fiscalizar a execucdo dos
servigos determinados para o0s assessores de
gabinete; organizar a correspondéncia relativa a
Presidéncia; organizar a agenda da Presidéncia;
executar demais atribuigées correlatas.

Requisitos Necessarios:

Conhecimento  necessario para 0 bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa redagao;
conhecimento da estrutura dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario; operagao de
microcomputador; Editor de Texto e Navegador de
Internet; conhecimento e operagdo de programas
intemos de informatizagdo do  Gabinete;
conhecimentos basicos de Regimento Interno da
Cémara Municipal e Lei Orgénica do Municipio;
conhecimento do processo legislativo,
conhecimento sobre PPA, LDO e LOA: projetos,
tramitagées, alteragbes e execugdo orgamentaria;
conhecimento da Lei Complementar n® 95, de 26
de fevereiro de 1998, que dispbe sobre a
elaboracdo, a vredacdo, a alteragdo e a
consolidagéo das leis.

Requisitos: Livie Nomeagé&o.

Escolaridade: Graduado em Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Cargo Atribuicoes Simbolo |[Numero | Remuneragéao
Controlador Exercer a chefia da Unidade de Controle Interno | CI-1 | ..........
Interno da Camara Municipal de Araucaria, abrangendo

as sequintes atividades:

I- verificar a regularidade da programagéo
orgcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execug¢do dos Programas e do
Orgcamento do Legislativo, no minimo, por
exercicio;

Il- verificar a legalidade e avaliar os resultados
quanto a eficiéncia, eficacia, economicidade e
efetividade da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos e setores da Camara
Municipal;

IlI- apoiar o controle externo no exercicio de sua
missé&o institucional;
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IV- examinar a escrituragdo contabil e a
documentagdo correspondente;

V- verificar 0os processos e documentos das
fases da execugdo das despesas, em especial
0s processos licitatérios e contratos;

VI- verificar as medidas adotadas para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
Complementar 101/2000;

ViI- realizar o controle da destinagao de recursos
obtidos com a alienagdo de ativos, nos termos
da legislagdo em vigor;

VIII- verificar os atos de admissdo, exoneracéo,
demissédo e contratagdo por tempo determinado
de pessoal;

IX- verificar os demais processos,
procedimentos, fatos e atos praticados na
Cémara Municipal que estejam relacionados, a
luz dos principios da legalidade, eficiéncia,
eficacia e economicidade, dentro do programa
de trabalho definido formalmente.

X- Se manifestar através de relatérios e
pareceres, resultantes de procedimentos de
auditoria, verificagbes e controles, com a
finalidade de demonstrar os trabalhos
executados e sugerir melhorias e
aperfeicoamentos dos processos e
procedimentos.

Xl- Quando necessario podera emitir instrugdes
normativas, de observancia obrigatéria por todos
0s agentes publicos do Legislativo, com a
finalidade de estabelecer a padronizagdo das
acbes do Sistema de Controle Interno e
esclarecer duvidas.

Xll- Elaborar todo programa de trabalho do
Sistema de Controle Interno, as normas e oS
relatérios indicativos, orientativos e conclusivos.
Demais atribuicbes previstas na Resolugdo n°
20/2007 da Camara Municipal de Araucaria
Requisitos: Servidor proveniente de cargo
efetivo.

Escolaridade: Graduado em Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacgédo, preferencialmente em uma das
seguintes areas: Administracdo, Contabilidade,
Economia ou Direito.

Cargo Atribuicées Simbolo |[Niumero | Remuneragiao
Assessor da | Organizar os contatos e assessorar a elaboragdo | CC-2 | .......... |=eeeeeeeeeennn
Presidéncia da agenda politica e institucional da Presidéncia

da Cémara; Participar nas discussbes
estratégicas e politicas sobre assuntos que
exijam posicionamento da Presidéncia da
Cémara; Sugerir estratégias politicas para
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atuacao parlamentar do Presidente, diante das
demandas formuladas, debatendo a exposigao
publica de seu desempenho, inclusive quanto ao
uso das redes sociais; Assessorar o processo de
formagado e composicdo da pauta da ordem do
dia da sessdo plenaria; Assessorar e subsidiar,
com dados e informagbes, as reunibes da
Presidéncia da Camara; Acompanhar e
assessorar a Presidéncia da Camara nas
sesslOes plenarias e nos compromissos externos
e internos; Debater e assessorar a formacao da
estratégia a ser adotada no processo de
comunicag¢do da Presidéncia da Cadmara com as
demais instituicbes e com a comunidade.
Requisitos Necessarios:

Conhecimento  necessario para o0 bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa redacéo;
conhecimento da estrutura dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario; operagéo de
microcomputador; Editor de Texto e Navegador
de Internet; conhecimento e operagao de
programas internos de informatizacdo do
Gabinete; conhecimentos basicos de Regimento
Interno da Cédmara Municipal e Lei Orgéanica do
Municipio; conhecimento do processo legislativo,
conhecimento sobre PPA, LDO e LOA;
conhecimento da Lei Complementar n° 95, de 26
de fevereiro de 1998, que dispbe sobre a
elaboragcdo, a redagcdo, a alteragdo e a
consolidagéo das leis.

Requisitos: Livre Nomeacé&o.

Escolaridade: Graduado em |Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacgéo.

Cargo Atribuicoes Simbolo |[Numero | Remuneragéao
Assessor  de | Auxilia o parlamentar nas matérias legislativas | CC-2 | .......... |soeeeeremeenen
Vereador de seu interesse. Elabora minutas de matérias

legislativas, tais como: proposi¢ées, pareceres,
votos, requerimentos, recursos, emendas, de lei,
indicagcbes e outros. Coordena atividades
administrativas do gabinete do vereador.
Cumpre as rotinas do gabinete de acordo com a
orientagdo do parlamentar. Trata de assuntos
relacionados a  nomeacao, exoneracgéo,
assiduidade, férias, licengcas e outros assuntos
dessa natureza.

Acompanha e presta assisténcia ao parlamentar
em compromissos oficiais. Assessora 0
parlamentar nas reunibes de comissées,
audiéncias publicas e Sessées Plenarias.
Atribui¢bées: Organizar os contatos e assessorar
a elaboragdo da agenda politica do Vereador
quanto a Cdmara e a comunidade; Participar nas
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discussbes estratégicas e politicas sobre
assuntos que exijam posicionamento do
Vereador; Sugerir estratégias politicas para
atuagdo parlamentar do Vereador diante das
demandas formuladas, debatendo a exposicao
publica de seu desempenho, inclusive quanto ao
uso das redes sociais; Assessorar e subsidiar,
com dados e informagdes, as manifestagbes
parlamentares do Vereador, tanto escritas como
orais; Assessorar e subsidiar, com dados e
informagébes, as reunibes em que o Vereador
participa, inclusive nas comissées e em sessao
plenaria; Acompanhar e assessorar o Vereador
nas audiéncias publicas, reunibées de gabinete e
nos compromissos externos e internos; Debater
e assessorar a formagdo da estratégia a ser
adotada no processo de comunicagdo do
Vereador com a comunidade.

Requisitos Necessarios:

Conhecimento  necessario para o0 bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa redagao;
conhecimento da estrutura dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario; operagdo de
microcomputador; Editor de Texto e Navegador
de Internet; conhecimento e operagdo de
programas internos de informatizacdo da
Cémara; conhecimentos basicos de Regimento
Interno da Cédmara Municipal e Lei Orgéanica do
Municipio; conhecimento do processo legislativo;
conhecimento sobre PPA, LDO e LOA;
conhecimento da Lei Complementar n° 95, de 26
de fevereiro de 1998, que dispbe sobre a
elaboragcdo, a redacdo, a alteragdo e a
consolidagéo das leis.

Requisitos: Livre Nomeacgé&o.

Escolaridade:

Graduado em Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagé&o.

Cargo Atribuicoes Simbolo |[Nimero | Remuneragio
Assessor  do | Assessorar o Diretor da Escola do Legislativo | CC-2 | .......... |=eeeeeeememne
Diretor da | nas matérias de seu interesse. Elaborar minutas

Escola do | de matérias relevantes a Escola do Legislativo;

Legislativo Cumprir as rotinas da Escola de acordo com a

orientacdo do Diretor da Escola do Legislativo
Municipal. Tratar de assuntos relacionados a
Escola do Legislativo. Acompanhar e presta
assessoria a Escola em compromissos oficiais;
Organizar os contatos e assessorar a elaboragdo
da agenda da Escola quanto a Camara e a
comunidade; Participar  nas  discussbes
estratégicas e politicas sobre assuntos que
exijam posicionamento da Escola do Legislativo;
Assessorar e subsidiar, com dados e
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informagbes, as manifestagcbes da Escola do
Legislativo, tanto  escritas como  orais;
Assessorar e subsidiar, com dados e
informagbes, as reunibes em que a Escola
Legislativa participar; Acompanhar as audiéncias
publicas que for de interesse da Escola do
Legislativo, reunibes da Escola e nos
compromissos externos e internos; Debater e
assessorar a formagdo da estratégia a ser
adotada no processo de comunicagdo da Escola
do Legislativo com a comunidade; Administrar a
agenda do Diretor, da  Coordenadoria
Pedagdgica e Geréncia  Administrativa;
assessorar, quando solicitado, o Diretor em
todas as agbes de capacitagdo e
desenvolvimento;, manter atualizado todos os
arquivos dos documentos da Diretoria,
Coordenadoria  Pedagoégica e Geréncia
Administrativa; manter atualizados os relatérios
técnicos e gerenciais e administrar o material de
consumo e permanente da Escola; realizar todas
as atividades de Secretaria relativas as agdes da
Escola.

Requisitos Necessarios:

Conhecimento  necessario para o0 bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa redacéo;
conhecimento da estrutura dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario; operagéo de
microcomputador; Editor de Texto e Navegador
de Internet; conhecimento e operagdo de
programas internos de informatizagdo da
Cémara; conhecimentos basicos de Regimento
Interno da Cédmara Municipal e Lei Orgéanica do
Municipio; conhecimento do processo legislativo;
conhecimento sobre PPA, LDO e LOA;
conhecimento da Lei Complementar n° 95, de 26
de fevereiro de 1998, que dispbée sobre a
elaboragcdo, a redacdo, a alteragado e a
consolidagéo das leis.

Requisitos: Livre Nomeacg&o. Escolaridade:
Graduado em |Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educacgéo.

Cargo Atribuicoes Simbolo |[Numero | Remuneragao
Assessor Assessorar a Comissao permanente de Justica e | CC-3 01 R$ 9.266,00
Especial das| Redacdo, Comissbes Temporarias de Inquérito e

Comissoes Processantes no que concerne a formalizagao

de demandas e encaminhamentos; organizar a
agenda da Comisséao, participar das discussées
estratégicas das Comissobes; prestar
assessoramento a Comissdo de Justica e
Redacéo no exame e controle de admissibilidade
das proposicbes legislativas, assessorar no
exame de técnica e redagao legislativa; auxiliar
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nos trabalhos de pesquisas; auxiliar na
elaboragdo de pareceres, votos apartados nas
reuniées e demais atos da comissédo, assessorar
0 Presidente da Comissdo nas questbes
regimentais e requlamentares de funcionamento
da Comissédo, conferir e coletar assinaturas dos
membros nos documentos afeto a comissdo;
acompanhar o tramite legislativo dos projetos de
leis e demais proposigées; acompanhamento de
prazos legais e regimentais pertinente a
comissao; participar quando solicitado das
sessOes plenarias e congéneres; efetuar o
controle e acompanhamento de determinagées
legislativas das sessbes pertinentes a Comissdo;
solicitar  relatérios,  balangos e demais
informagées pertinentes; prestar
assessoramento  juridico  as Comissbes
Temporarias de Inquérito e Processantes;
realizar operagbes basicas de microcomputador
e atividades correlatas e alimentar o sistema de
informatica do departamento de suporte
legislativo; organizar o sistema de tramitagdo de
documentos e procedimento da comisséo de
Justica e Redacgdo, informar procedimentos
administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes; demais atividades correlatas,
inerentes a area que lhe forem atribuidas.

Requisitos: Livre Nomeacgé&o. Escolaridade:
Bacharel em Direito.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Assessor Geral
das Comissoes

Assessorar as Comissbes permanentes de
Financas e Orcamento, Educa¢cdo e Bem Estar
Social, Obras e Servigos Publicos, Cidadania e
Seguranga Publica, Saude e Meio Ambiente;
Assessorar as Comissbes temporarias de
Representacdo e Especiais, no que concerne a
formalizacdo de demandas, requerimentos,
proposicées e encaminhamentos; elaborar as
atas das Reunibes das comissées; realizar o
controle de presenga das Reunibes das
Comissées; auxiliar nos trabalhos de pesquisas;
auxiliar na elaboragdo de pareceres e demais
atos das comissbes permanentes, assessorar
auxiliar nos trabalhos e reuniées das comissées,
manter-se informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas comissbées; conferir e
coletar  assinaturas dos membros nos
documentos afeto as comissées; acompanhar o
trémite legislativo dos projetos de leis e demais
proposicées pertinentes as
comissbes;acompanhamento de prazos legais e
regimentais; participar quando solicitado das

CcC-2

01

R$ 6.388,57
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sessbes plenarias e congeneres; efetuar o
controle e acompanhamento de determinagdes
legislativas das  sessbes; requisitar  por
solicitagcdo das comissoes, relatérios, balangos e
demais informagbes pertinentes;,  realizar
operagbes basicas de microcomputador e
atividades correlatas e alimentar o sistema de
informatica do departamento de suporte
legislativo; organizar o sistema de tramitagdo de
documentos e procedimento das comissées,
informar procedimentos administrativos,
encaminhando-os as unidades competentes;
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

Requisitos: Livre Nomeagé&o.

Escolaridade:

Graduado em Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Cargo Atribuicoes Simbolo |[Numero | Remuneragéao
Assessor das | Assessorar a Comissdo Executiva da Camara na | CC-2 01 R$ 6.388,57
Secretarias Elaborar Leis, Decretos, Resolugbes e Atos de

iniciativa da Comissdo Executiva, Procurar e
fazer saber nas reparticbes competentes o
andamento dos expedientes e processos
solicitados pela Comissdo Executiva; formalizar
os atos que devam ser assinados pela Comissao
Executiva; Assessorar a 12 e 22 Secretarias da
Céamara; preparar o expediente a ser assinado
pelos secretarios; Coordenar as relagées entre a
Comissao Executiva, Mesa Diretora e Diretoria
Geral, supervisionar a preparacdo de atas
relativas as reuniées e sessbes plenarias e sua
reprodugcdo e distribuicdo aos vereadores
quando solicitado; promover as retificacbes
necessarias nas atas das sessbes e reunibes
plenarias; Colher assinatura dos membros da
Comissao Executiva em todos os atos de sua
competéncia (portarias, editais, circulares,
memorandos, resolugbes, decretos, Leis);
Preparar a resenha do Expediente e da Ordem
do Dia e levar ao conhecimento dos secretarios,
no minimo meia hora antes de cada reuniéo;
Organizar e manter os arquivos separadamente
da 12 e 22 secretarias; Assessorar os Secretarios
nas sessbes plenarias; auxiliar o 12 secretario na
organizagao e verificagdo da presenga dos edis;
auxiliar o 12 secretario no acompanhamento dos
pedidos de inscrigdo dos vereadores para 0 Uso
da palavra; Auxiliar o 2° secretario com a ata da
sessdo anterior, bem como no assentamento de
votos das votagbes das proposicdes; demais
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atividades correlatas, inerentes a area que lhe
forem atribuidas.

Requisitos: Livre Nomeacgé&o.

Escolaridade: Graduado em Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacgéo.

Cargo Atribuigcoes Simbolo |[Niumero | Remuneragio
Assessor de | Assessorar a Diretoria de Comunicagcdo da |CC-2 01 R$ 6.388,57
Imprensa Cémara; Elaborar matérias oficiais Cémara a

serem encaminhados aos veiculos de imprensa
em geral, bem como o controle das publicagbes
que dizem respeito ao 6rgdo do legislativo;
acompanhar o noticiario referente ao Poder
Legislativo nos veiculos de comunicag¢do;
Confeccionar boletim diario da Camara
Municipal, contendo a coletdnea de assuntos de
interesse do corpo legislativo veiculadas nos
orgéo de imprensa; Produzir material jornalistico
para a Web/TV; Atualizar diariamente as
matérias inerentes a area de comunicagdo no
site oficial da Camara Municipal; Acompanhar as
sessoes legislativas (ordinarias, extraordinarias e
solenes) solenidades, audiéncias publicas,
reunibées e outros eventos (prestacdo de contas
dentre outras), confeccionando as matérias
jornalisticas a serem oficialmente veiculadas;
Manter contato com os veiculos de
comunicagdo;  Divulgar aos meios de
comunicag¢do a ordem do Dia; Dar Cobertura as
atividades externas dos vereadores; Elaborar e
formatar informativo interno da Cémara; Dar
ciéncia a area juridica da Céamara sobre
matérias,  mensagens e/ou  comentarios
ofensivos a honra e a moral dos agentes
vinculados a Camara ou que denigram a imagem
da instituicdo, para adogdo de medidas judiciais
cabiveis;, Acompanhar e dar cobertura a
Presidéncia da Casa ou aos seus representantes
em eventos e geral; Zelar pelos tramites relativos
a preparagédo (convites, oficios e outros, vistoria
prévia dos locais onde serdo realizados os
eventos, inclusive aqueles programados para
ocorrerem fora da sede da Cémara) e a
realizacdo das Sessées Solenes, Cerimbnias,
Audiéncias  Publicas e outros eventos
promovidos pelo Poder Legislativo; demais
atividades correlatas, inerentes a area que lhe
forem atribuidas.

Requisitos: Livre Nomeacgé&o.

Escolaridade: Graduado em Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, em uma das seguintes areas:
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Comunicagdo Social ou Jornalismo.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Remuneragao

Chefe
Administrativo

I. Chefiar a nivel tatico a Diretoria Administrativa;
Organizar, controlar e monitorar as atividades da
Divisdo Administrativa e prestar servigos na
area, sempre que for necessario. Il. Realizar
estudos, pesquisas e levantamentos que
subsidiem as atividades na area de atuagéo.
IlI-Auxiliar no repasse de informagbes e nas
atividades da area de sua competéncia.

IV- Orientar e supervisionar os procedimentos de
compras e servicos, acompanhar a elaboragao
dos termos de referéncia dos processos de
licitagdo e sua fundamentagéo. V. Supervisionar
a organizagdo e a manutengdo atualizada do
sistema de arquivos de  documentos
administrativos de interesse da Céamara,
assegurando a observancia dos sistemas de
referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta. VI. Supervisionar as publicagées, atos
administrativos, guarda de documentos e
controle dos contratos, que resultem despesas
para a Cadmara Municipal; VI. manter o protocolo
geral do expediente informatizado e integrado
com todos os setores da Camara Municipal. VIII.
Fazer cumprir a Resolugédo prépria da (CIAC).
IX. Supervisionar o controle das ligagbes
realizadas, através do sistema. X. Chefiar o
servico de transporte, recepgdo, Manutengdo
Geral, Limpeza e Copa, orientando na execug¢do
e manutengdo dos servicos, observando a
conduta adequada na utilizagdo dos materiais,
equipamentos, ferramentas e  utensilios
adotando boas praticas de otimizagdo de
recursos. Xl. Distribuir tarefas aos servidores
lotados na Diretoria; Xll. zelar pelo cumprimento
de prazos legais aos quais 0S processos
administrativos estejam sujeitos. Xlll. Chefiar a
elaboragdo do planejamento anual de compras
da Cémara Municipal;, XIV. Promover a
elaboragcdo de fluxogramas e manuais que
auxiliem nas rotinas da Diretoria. XV. Prestar
informagbes ao 6rgao de controle interno quando
solicitado.  XVI.  Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungéo; Requisitos:

Servidor proveniente de cargo efetivo.
Escolaridade: Graduado em instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo e com conhecimentos na area
administrativa.

CH-01
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Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao
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Chefe
Processo
Legislativo

do

|.Chefiar a nivel tatico a Diretoria do Processo
Legislativo; IlI. Distribuir tarefas aos servidores
lotados na Diretoria e prestar servigos na area,
excepcionalmente quando necessario; Il zelar
pelo cumprimento de prazos legais aos quais 0s
processos  legislativos  estejam sujeitos
orientando as Comissbes e Mesa Diretora. IV.
providenciar previamente que todos 0s recursos
humanos e técnicos estejam disponiveis para a
realizacdo das Sessées Plenarias de qualquer
natureza. V. Dirimir duvidas quanto a tramitagao
dos processos legislativos, promover a
elaboragcdo de fluxogramas e manuais que
auxiliem nas rotinas da Diretoria. VI. Requisitar
com antecedéncia o auxilio de outros servidores
ou seguranga sempre que necessario. VII.
Prestar informagbes ao 6rgdo de controle interno
quando solicitado. VIII. Orientar na elaborag¢do e
na aplicagéo de regulamentos e normas relativos
a administragdo publica;

IX. Realizar os trabalhos de treinamento ou
orientacdo quanto a utilizacgdo dos sistemas
internos de processo legislativo, sempre que
solicitado; X. Participar das sessbes plenarias
quando solicitado; executar outras atribuigbes
correlatas.

Requisitos:Servidor proveniente de cargo efetivo.
Escolaridade:

Graduado em instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo e com
conhecimentos na area do Processo Legislativo.

CH-01

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Chefe
Financeiro

Exercer a chefia tatico-operacional do Diretoria
Financeira da Cadmara Municipal, abrangendo as
seguintes atividades: |. chefiar, promover e
acompanhar, em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pelo Diretor Financeiro, a
reqularidade  da execugdo  orgcamentaria,
financeira e patrimonial da Cémara Municipal,
bem como os demais atos e fatos pertinentes a
area de sua competéncia, atestando ainda a
exatiddo, integridade e autenticidade dos
respectivos registros contabeis de acordo com
as normas legais e regulamentares vigentes; Il.
realizar estudos, pesquisas e levantamentos
visando auxiliar o Diretor Financeiro no
planejamento, organizacéo, dire¢do e controle
das atividades e servigos pertinentes a Diretoria
Financeira, mantendo-se atualizado quanto a
temas e inovagbes relacionados a matéria
contabil, orcamentaria, patrimonial ou financeira
pertinentes a Camara Municipal; Ill. promover e
acompanhar, no ambito da sua competéncia, em
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conjunto com o Diretor Financeiro, os meios
adequados ao suprimento dos recursos
necessarios ao bom desempenho das Divisées
integrantes da sua Diretoria, bem como
responder cumulativamente por quaisquer
destas Divisbées, quando ndo houver servidor
responsavel designado na area; IV. exercer
pessoalmente a responsabilidade técnica e a
supervisdo gerencial da escrituragdo contabil, do
levantamento das demonstragbes contabeis,
orgamentarias, financeiras e patrimoniais, em
conformidade com as normas legais ou
regulamentares vigentes; V. elaborar, instruir e
encaminhar, dentro dos prazos legais ou
requlamentares, o processo de prestagdo de
contas anual da Cémara Municipal, assinando-
os juntamente com o Presidente e o responsavel
pelo Controle Interno, bem como acompanhando
sua tramitagdo nos Orgdos de controle e
promovendo o exercicio do contraditério e ampla
defesa em apontamentos de inconformidades de
conteudo contabil, orgamentario, patrimonial
ou financeiro;

VI. chefiar, promover, orientar e acompanhar, em
conjunto com o Diretor Financeiro, a elaboragéo
e 0 envio das prestagbes de contas parciais e
periddicas, inclusive por meio eletrénico, zelando
pelo fiel cumprimento dos prazos estabelecidos
nas normas legais ou regulamentares vigentes,
em relagdo a sua area de competéncia; VII.
promover e acompanhar, em conjunto com o
Diretor Financeiro, a concessdo de acesso,
registro e atualizagdo cadastral da entidade, dos
membros e dos responsaveis pela Cémara
Municipal junto aos 6rgaos de controle; VIII.
manifestar-se, em conjunto com o Diretor
Financeiro, de forma verbal ou escrita, mediante
parecer, despacho, informagdo em processo
administrativo ou legislativo, ou qualquer outra
forma de registro, desde que devidamente
solicitado e relacionado a conteudo contabil,
orgamentario, patrimonial ~ ou  financeiro
pertinentes a  Cédmara  Municipal, ou,
independentemente de solicitagdo, na hipotese
prevista no art. 134, inciso VI, da Lei Municipal
n°. 1.703/2006; IX. assessorar, os membros da
Comissdo Executiva, a Diretoria Geral, as
Comissées Parlamentares ou Administrativas,
bem como qualquer outro departamento
interessado, inclusive vereadores e seus
assessores, desde que previamente autorizado
pela Presidéncia ou Diretoria Geral e
relacionados somente & matéria contabil,
orgamentaria, patrimonial  ou financeira
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pertinentes a Camara Municipal; X. promover,
em conjunto com o Diretor Financeiro,
diretamente ou por meio de servidor
formalmente incumbido, a apresentacdo oficial
das contas e o s resultados da Cémara
Municipal, em seus aspectos contabil,
orgamentario, patrimonial ou financeiro, seja em
audiéncia publica, reunido, ou qualquer outro
evento similar; XI. promover e acompanhar, em
conjunto com o Diretor Financeiro, a elaboragéo
anual do cronograma de desembolso e da
programacgéo financeira da Cémara Municipal,
zelando pelo seu fiel cumprimento e sua
atualizagdo, quando necessaria; Xll. promover e
acompanhar, em conjunto com o Diretor
Financeiro, a elaboragdo das propostas
orgcamentarias a serem incluidas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias e
no Orgamento Anual do Municipio, bem como a
verificacdo da necessidade de abertura de
créditos  adicionais;  Xlll. promover e
acompanhar, o controle da concessao de diarias
e suprimentos de fundos, bem como das suas
respectivas prestagdes de contas;

XIV. promover e acompanhar, em conjunto com
o Diretor Financeiro, o fiel cumprimento de
normas e regulamentos vigentes pelos
servidores Iotados nas divisGes integrantes da
Diretoria Financeira, especialmente os relativos
aos deveres funcionais previstos no Estatuto do
Servidor, inclusive quanto a freqiiéncia e
pontualidade; XV. promover e acompanhar, em
conjunto com o Diretor Financeiro, a avaliagdo
de servidor em estagio probatério, a
programagéo e o deferimento da concessdo de
férias e licengas de natureza discricionaria, bem
como a solicitagdo e justificagdo a Diretoria
Geral da necessidade de realizagdo de servigo
extraordinario, da suspensdo do gozo de férias e
licencas de servidores lotados nas divisbes
integrantes da Diretoria  Financeira; XVI.
assegurar, em conjunto com o Diretor
Financeiro, o cumprimento de metas e
programas estabelecidos para a Diretoria
Financeira, quanto ao desempenho,
regularidade, qualidade dos servicos e
atendimento de prazos da agenda de obrigag¢des
de responsabilidade das divisbes que lhe sé&o
subordinadas; XVII. promover, em conjunto com
o Diretor Financeiro e com a Unidade de
Controle Interno, a padronizaggo e a
normatizagdo de procedimentos de natureza
contabil, orcamentaria, patrimonial ou financeira
no é@mbito da Camara Municipal; XVIIl. promover
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e coordenar, em conjunto com o Diretor
Financeiro, a sistematizagdo de formas de
execugdo dos servicos da sua area de
competéncia, em observdncia a técnicas e
meétodos de trabalho pré- definidos, bem como
incentivar e apoiar, a implantagdo de novos
métodos e recursos de trabalho que visem a
melhoria da gestdo administrativa e técnica da
Camara Municipal; XIX. promover, orientar e
acompanhar, em conjunto com o Diretor
Financeiro e a Divisdo de Almoxarifado e
Patriménio, a elaboragdo pelos membros da
Comissdo de Avaliaggo do Ilevantamento
periédico, anual ou especial, fisico e monetario,
do acervo de bens destinados a consumo e 0s
de natureza permanentes ou intangiveis, visando
a sua correta evidenciagéao fisica e contabil; XX.
promover, em conjunto com o Diretor Financeiro,
orienfagdo e apoio técnico as Divisbes
integrantes da Diretoria Financeira, dirimindo as
duvidas de cunho contabil, orgamentario,
patrimonial ou financeiro, ou ainda aqueles de
natureza administrativa pertinentes a sua area
de atuagdo, devendo reunir-se periodicamente
com servidores a fim de discutir assuntos de
interesse do servigo, tais como a proposi¢do de
novas metodologias de trabalho e a resolugdo de
conflitos potenciais ou existentes, visando a
promog¢ao e a manutengao da eficiéncia laboral e
do clima de harmonia no ambiente de trabalho;
XXI.  emitir, em conjunto com o Diretor
Financeiro, as estimativas de impacto
orgamentario-financeiro, bem como decidir sobre
os requerimentos dos servidores lotadas nesta
Diretoria, em especial, aqueles relacionados a
progressoes, promogbes ou assemelhados;

XXIl. chefiar e acompanhar outras atividades
correlatas, bem como as aquelas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos,
observado o disposto no art. 134, inciso 1V da
Lei Municipal n°. 1.703/2006.

Requisitos: Servidor proveniente de cargo efetivo
e que tenha registro ativo junto ao Conselho
Regional de Contabilidade do Estado do Parana.
Escolaridade: Graduado em instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo e com conhecimentos na area
Financeira e Contabil.

Cargo Atribuicoes Simbolo |[Numero | Remuneragéao
Chefe de | |.Elaborar e chefiar a execugdo de metas de |CH-01 | .......... |=eeeeeeeeenn
Gestao de | atendimento as determinagdes superiores;

Pessoal Il. Chefiar e organizar as atividades e servigos

da Divisdo de Gestdo de Pessoal e prestar
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servicos na area, excepcionalmente quando
necessario; lll. Chefiar e setorizar os Servidores
dentro da Divisdo, objetivando a eficacia e
eficiéncia administrativa e a melhor interacdo e
aproveitamento funcional; IV. Chefiar e distribuir
as atividades e servicos conforme as
competéncias e atribuigbes, de acordo o perfil
profissiografico de cada Servidor; V. Conhecer
operacionalmente os sistemas em execugdo na
Diviséo, propondo o uso adequado e otimizado,
prestando  orientagbes  necessarias e
representando as demandas da Divisdo junto
aos superiores e a Contratada fornecedora dos
sistemas; VI.Conhecer operacionalmente os
meios de prestagdo de contas incidentes a
Divisdo, chefiando o controle dos prazos e a
execugdo da prestagdo de contas, executando-
as quando necessario; VIl. Conhecer e analisar
oS processos em andamento na Diviséo,
indicando alternativas, quando houverem, para a
melhor instrugdo, desburocratizagdo e celeridade
processual, resguardados  os  principios
Constitucionais e Legais; VIIl. Conhecer a
legislagdo pertinente aos trémites da Divisdo de
Gestdo de Pessoal, promovendo o total
ajustamento destes aquela; IX. Interagir com as
Diretorias para tracar perfis e indicar o0s
aperfeicoamentos necessarios e/ou cabiveis aos
servidores deste Legislativo; X. Conhecer
operacionalmente todas as rotinas da Divisdo de
Gestao de Pessoal, orientando e determinando o
que for cabivel e suprindo a eventual auséncia
de Servidores da Divis&o;

XI. Chefiar as atividades relacionadas a
organizagao da lotagdo nominal e numérica, 0s
controles de frequéncia dos servidores efetivos,
comissionados e dos  estagiarios, 0s
assentamentos da vida funcional e de outros
dados do pessoal da Camara, zelando pela
organizagdo e atualizagdo dos registros,
controles e ocorréncias de servidores e
parlamentares, bem como pela preparagdo das
respectivas folhas de pagamento; Xll. Chefiar,
propor e acompanhar a execugdo de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na area
de Servigo Social e Seguranga do Trabalho, com
e para os Servidores, para fins de beneficios e
servigos junto a Administracdo; Xlll. Organizar a
escala de férias dos Servidores lotados na
Divisao de Gestao de Pessoal e seus setores,
garantindo a permanéncia de efetivo minimo
para execugdo dos procedimentos inerentes a
Divisdo;,  XIV.Autorizar, justificadamente, a
prestacéo de servigos extraordinarios dentro da
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Divisdo. XV.Comunicar ao Diretor Geral e aos
Chefes de Divisdo, via memorando, a ocorréncia
de desvios na conduta de Servidores deste
Legislativo, constatados na Divisdo de Gestao
de Pessoal, na afericdo de controles de
frequéncia, relatérios das CAEPs,
documentagbes devidas, entre outros, sugerindo
o que for cabivel a corregcdo da conduta; XVI.
Manter-se atualizado sobre as atividades
realizadas na Divisdo de Gestdo de Pessoal,
buscando meios que modernizem a execugao
dos servigos, viabilizem a economia, celeridade,
eficiéncia dos métodos e o bom desempenho da
Divisao;

Ill. XVII. Chefiar, organizar e executar, quando
necessario, todas as atividades descritas como
competéncia da Divisdo de Gestdo de Pessoal
na Resolugdo n° 70/2019 ou outra que a
substitua; XVIII. Executar outras atividades
correlatas. XIX. Dirimir ddvidas quanto a
tramitacdo dos processos, promover a
elaboracdo de fluxogramas e manuais que
auxiliem nas rotinas da Diretoria.
Requisitos:Servidor proveniente de cargo efetivo.
Escolaridade:

Graduado em instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo e com
conhecimentos na area de Gestdo de Pessoas.

Cargo

Atribuicoes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Chefe de
Tecnologia da
Informagcédo e
Comunicagao
Social

I. Chefiar, organizar, controlar e monitorar as
atividades da DivisGo de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo Social e prestar
servicos na area, excepcionalmente quando
necessario; Elaborar, controlar e chefiar a
execugdo das metas de atendimento conforme
determinagbes superiores; Il. Chefiar e auxiliar
no repasse de informagbes e nas atividades da
area de sua competéncia; Ill. Chefiar e controlar
compras e gastos de materiais de Tecnologia da
Informacgéo; IV. Avaliar e indicar a substituicdo
de equipamentos ou software, de acordo com a
necessidade de cada setor; V. Auxiliar na
organizagdo de arquivos, envio e recebimento
de documentos pertinentes a area de atuacéo;

VI. Conhecer operacionalmente os sistemas em
execugdo, propondo o0 uso adequado e
otimizado, prestando orientagbes necessarias e
representando as demandas da Divisdo junto
aos superiores e as Contratadas fornecedoras
de hardware e software; VII. Inventariar e
manter atualizadas as informagdes de softwares
e equipamentos pertinentes a area de atuagao;
VIIl. Chefiar, controlar e auxiliar na instalacéo,

CH-01

413614-1693

Rua Pedro Druszcz, 111 - CEP 83702 080 - Centro - Araucaria / PR

7944bf.

2:43-03:00-03
7
POR HISSAM HUSSEIN DEHAIMI 23385081904 - (233.850.819-04) EM 28/12/2021 12:43

PARA COMFERENCIA DO SEU COMTELIDO ACESSE httpsiic.atende netip61ch3oh

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 28/12/2021 1

O P v



Prefeitura do Municipio de Araucaria

Secretaria Municipal de Administracdo

Lei n® 3.807/2021 - Pag. 24/25

operacgao, atualizacao e manutengado de
programas computacionais; IX.Emitir parecer
técnico em conjunto com o Diretor de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo
Social quanto a contratacdo e aquisicdo de
servicos e equipamentos de informatica,
auxiliando nas especificagbes técnicas de
equipamentos, softwares e servigos
correlacionados a éarea de sua competéncia;
X.Manter-se atualizado sobre as atividades
realizadas na Diretoria, buscando meios que
modernizem a execugdo dos  servigos,
viabilizem a economia, celeridade, eficiéncia
dos métodos e o bom desempenho; Xl.Criar
relatérios gerenciais das atividades da area de
competéncia e repassar as informagbes a
Diretoria; Xll.Chefiar e distribuir as atividades e
servicos conforme as competéncias e
atribuicbes, de acordo o peffil profissiografico de
cada Servidor; Xlll. Chefiar e executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

Requisitos: Servidor proveniente de cargo
efetivo.

Escolaridade: Graduado em instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo em uma das seguintes areas: Analise
de Sistemas, Sistemas de Informagédo ou cursos
correlatos na area de Tecnologia da Informacao.

7944bf.

7

:43-03:00-03

-

PARA COMFERENCIA DO SEU COMTELIDO ACESSE httpsiic.atende netip61ch3oh

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 28/12/2021 1

Cargo Atribuicoes Simbolo |[NiUmero | Remuneragio
Chefe de | Responsavel pelo bom andamento das |CC-3 | .......... |-ceeeeeeenennn
Gabinete de| atividades administrativas do  Gabinete.

Vereador Coordena a equipe e responde pelo Gabinete

na auséncia do Presidente. Trata de assuntos
relacionados a nomeagdo, exoneracgéo,
assiduidade, férias, licencas e outros assuntos
dessa natureza pertinentes ao Gabinete do
Vereador. Atribuicées: Organizar e dirigir as
audiéncias do Vereador; prestar servigos de
apoio as atribuigbes legais e regimentais do
Vereador; supervisionar as atividades do
Gabinete do Vereador; assessorar, planejar e
executar em conjunto com o Vereador, as
iniciativas parlamentares que vao ao encontro
do interesse publico; cumprir e fazer cumprir as
determinagbes do Vereador, bem como as
normas e procedimentos disciplinares da Casa;
despachar expedientes dirigidos ao Gabinete do
Vereador; chefiar os assessores do Gabinete do
Vereador, participando e instruindo os mesmos no
desenvolvimento das atividades internas e extermas
do gabinete; estabelecer contatos com autoridades,
Poder Executivo e demais entidades ou 6rgédos
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publicos ou privados para possiveis reunidbes e
discussobes de assuntos de interesse da comunidade
local; fiscalizar a execugdo dos servicos
determinados para os assessores de gabinete;
organizar a correspondéncia relativa ao Vereador;
organizar a agenda do Vereador; executar demais
atribuicbes correlatas.

Requisitos Necessarios:

Conhecimento  necessario para o  bom
desenvolvimento de suas tarefas: boa redagao;
conhecimento da estrutura dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario; operagao de
microcomputador; Editor de Texto e Navegador de
Intemet; conhecimento e operagdo de programas
infemos  de informatizagdo do  gabinete;
conhecimentos basicos de Regimento Intemo da
Cémara Municipal e Lei Orgénica do Municipio;
conhecimento do processo legislativo, conhecimento
sobre PPA, LDO e LOA: projetos, tramitagbes,
alteragbes e execugdo orgamentaria;, conhecimento
da Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de
1998, que dispbe sobre a elaboragéo, a redacéo, a
alteracéo e a consolidagéo das leis.

Requisitos: Livre Nomeacao.

Escolaridade: Graduado em Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Art. 4° As alteragdes desta Lei deverao observar o que dispde o Art. 11, inciso
XXV, da Lei Organica do Municipio de Araucéria.

Art. 5° As despesas decorrentes das alteracdes trazidas por esta proposigcao
serao suportadas pelo orgamento proprio da Camara Municipal de Araucaria, suplementado, se
necessario.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor em 1° de Janeiro de 2022.

Prefeitura do Municipio de Araucaria, 15 de dezembro de 2021
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