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Ao Plenario
da Camara Municipal de Pato Branco
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Os vereadores, membros da Mesa Diretora, Carlinho Antonio Polazzqi
(Presidente); Rodrigo José Correia (Vice-presidente); Marco Antonio Augustc’f{
Pozza (1° Secretario) e Ronalce Moacir Dalchiavan (2° Secretario), no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais, apresentam para a apreciacdo do douto plenario e

solicitam apoio dos nobres pares para a aprovagao do seguinte Projeto de Lei: i
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Dispde sobre a estrutura organizacional,’
administrativa e de pessoal da Camara=
Municipal de Pato Branco.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° Esta Lei disciplina a estrutura de organizagao, de administragéo e
de pessoal da Camara Municipal de Pato Branco.

Art. 2° A estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal
de Pato Branco, representada pelo organograma constante do Anexo V, é constituida:

| — pelos vereadores;
Il — pelos érgaos de deliberagao:

a) Plenario;

b) Comissbes Permanentes e Temporarias;
c) Mesa Diretora;

d) Comissao Especial de Etica Parlamentar.

[l — pelos o6rgaos de apoio e de execugdo de atribuicées politico-
administrativas:

a) Gabinetes;
b) Setores de auxilio parlamentar;
c) Departamentos e setores de auxilio administrativo e técnico.

Art. 3° Os 6rgéos de deliberagdo tém sua regulamentagdo no Regimento
Interno da Casa e em demais atos normativos isolados.

Art. 4° Os cargos do quadro de pessoal, constituido por servidores de
provimento efetivo e de provimento em comissdo, sdo os mantidos, criados,
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transformados e colocados em extingdo conforme esta Lei, constantes dos Anexos | e I,
contendo o grupo ocupacional, simbolo e descricdo do cargo, nimero de vagas, grau de
escolaridade exigida, carga horaria e vencimento.

Art. 5° As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo e de provimento
em comissédo estéo previstas nos Anexos Il e IV desta Lei.

o CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6° Sao 6rgaos de apoio ao desempenho de atribuicées inerentes ao
mandato eletivo:

| — o Gabinete da Presidéncia, com um cargo de Chefe de Gabinete, um
cargo de Assessor da Presidéncia e um cargo de Assessor Juridico;

Il — os Gabinetes dos Vereadores, constituidos individualmente, com um
cargo de Assessor Parlamentar.

Paragrafo Unico. As atividades nos Gabinetes dos Vereadores séo
dirigidas, coordenadas e controladas pelo titular do mandato eletivo, que fara observar os
principios administrativos, as disposicées desta Lei e as normas de organizagdo e
administracdo geral da Camara Municipal.

Art. 7° Sao 6rgaos de apoio e de execucgdo de atribuigdes do Plenario, das
Comissdes, dos Vereadores, da Mesa Diretora e do Presidente:

| — a Procuradoria Juridica;
Il — o Controle Interno;
[l — a Diretoria-Geral, integrada pelos Departamentos:

a) Administrativo;
b) Contabil;

c) Legislativo;
d) Comunicagéo.

§ 1° A estrutura interna do Departamento Administrativo a que se refere a
alinea ‘a’ do inciso lll, € composta pelos setores de:

a) Administragao;

b) Recepcéo;

c) Tecnologia da Informagao;
d) Licitagéo,

e) Compras e Almoxarifado;

f) Copa, Limpeza e Zeladoria.

§ 2° A estrutura interna do Departamento Contabil a que se refere a alinea
‘b’ do inciso Ill, € composta pelos setores de:
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a) Contabilidade;

b) Recursos Humanos;
c¢) Patriménio;

d) Financeiro.

§ 3° A estrutura interna do Departamento de Comunicacgéo a que se refere

a alinea 'd’ do inciso lll, € composta pelos setores de:

a) Jornalismo;
b) Cerimonial;
¢) Audio, video e imagem:;
d) TV Camara.

Art. 8° A Procuradoria Juridica e os Departamentos a que se referem o

artigo anterior serdo compostos pelos seguintes cargos de provimento efetivo:

| — na Procuradoria Juridica:

a) dois cargos de Procurador Legislativo;
Il = no Departamento Administrativo:

a) um cargo de Administrador;

b) um cargo de Assistente em Gestéo;
c) um cargo de Técnico Legislativo I;

d) dois cargos de Técnico Legislativo I,
€) quatro cargos de Agente de Apoio;

f) um cargo de Analista em Informatica.
[l — no Departamento Contabil:

a) dois cargos de Contador,
b) um cargo de Técnico Legislativo Il.

IV — no Departamento Legislativo:

a) trés cargos de Técnico Legislativo [;
b) trés cargos de Técnico Legislativo lI;
¢) um cargo de Analista Legislativo.

V — no Departamento de Comunicagao:
a) um cargo de Jornalista;

b) um cargo de Técnico em Comunicagéo.

Paragrafo Gnico. O provimento dos cargos de que trata este artigo dar-se-

a em consonancia com as necessidades de cada Departamento e da Procuradoria

Juridica.
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) CAPiTULONI
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DOS ORGAOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

Secgao |
Da Procuradoria Juridica
Art. 9° A Procuradoria Juridica tem as seguintes competéncias essenciais:

I. orientar, quanto aos aspectos de constitucionalidade e legalidade, as agbes
legislativas e administrativas da Camara Municipal;

Il.  elaborar pareceres juridicos sobre questées legislativas e administrativas quando
exigidos pela legislagao;

lll.  propor e defender agdes judiciais de interesse da Camara Municipal;
IV. elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;
V.  supervisionar os processos administrativos disciplinares;

VI. assessorar as atividades legislativas e elaborar relatérios conclusivos de
comissdes quando exigida fundamentagéo juridica;

VIl.  dar auxilio ao Departamento Legislativo quanto da analise juridica de proposigdes
legislativas;
VIll. dar auxilio ao Departamento Administrativo nas questdées administrativas da

Camara Municipal;

IX. outras que lhe sejam definidas regimentalmente ou em regulamento interno.

Segdo Il
Do Controle Interno

Art. 10. O Controle Interno da Camara Municipal sera coordenado por
servidor efetivo nomeado em ato proprio, tendo como regulamentagéo e atribuicbes o
constante da Resolugéo n® 5, de 5 de junho de 2007.

Segdo 1
Da Diretoria-Geral

Art. 11. A Diretoria-Geral da Camara Municipal tem por competéncia
supervisionar, dirigir, coordenar e orientar, de modo geral, os servigos administrativos dos
orgaos, distribuindo-os pelos respectivos Departamentos e cargos da estrutura
administrativa, e servir de elo entre o quadro funcional e o Plenario, a Mesa Executiva, o
Presidente, as Comissoes e os Vereadores.
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Art. 12. A estrutura interna da Diretoria-Geral é integrada por
Departamentos, acrescida dos setores de apoio ao exercicio das atividades legislativas,
que sdo drgdos encarregados dos servicos administrativos e burocraticos da Camara,
dentro de sua especialidade, e de assessoramento aos trabalhos do Plenario, da Mesa,
do Presidente, das Comissées e dos Vereadores.

Paragrafo Unico. Integram a Diretoria-Geral os seguintes Departamentos:

| — Administrativo;

Il — Contabil,

Il - Legislativo;

IV — Comunicagao.

Subsegéo |
Do Departamento Administrativo

Art. 13. Ao Departamento Administrativo, compete as atribuigées,
relacionadas as atividades de administragdo, recepgédo, atendimento telefénico,
informatica, licitagbes, compras, almoxarifado, copa, limpeza e zeladoria, e outros
servigos gerais, de acordo com as diretrizes encaminhadas pela Diretoria-Geral, cabendo
especificamente:

| — Ao Setor de Administragao:

a) elaborar, expedir e controlar a correspondéncia oficial relativas ao departamento;

b) protocolar expediente interno e externo, dando o devido encaminhamento;

¢) manter a guarda e conservagdo de documentos oficiais e matérias jornalisticas
referentes ao Poder Legislativo;

d) cuidar da conservagéo dos arquivos e restauragao de documentos;

e) manter atualizado, organizar, conservar e atender as solicitagbes de material
bibliografico e exercer o controle da cessao ou empréstimo;

f) orientar, coordenar e fiscalizar normas administrativas de manutengéo do controle
de material;

g) administrar a aquisicio, o recebimento, a guarda e a distribuicdo de material ao
consumo e a manutengéo do departamento administrativo;

h) elaborar editais de certames licitatorios de interesse da Camara Municipal e
acompanhamento de suas etapas, inclusive dos termos de renovagéo contratual e
aditivos e de aplicagéo de penalidades;
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i) promover a publicidade dos atos oficiais, na integra ou em forma de extrato;
j) elaborar as certidées requeridas relativas ao departamento administrativo;

k) dirigir e coordenar a implantagao de sistemas aplicativos e fiscalizar a prestagéo
de servigos contratados;

1) atualizar e garantir o desempenho dos sistemas utilizados;
m) garantir o sigilo, segurancga e integridade dos dados nos sistemas utilizados;

n) promover a atualizagdo permanente das informagdes no sitio eletrénico da
Céamara Municipal;

0) planejar, juntamente com o Departamento de Comunicagéo, o sitio eletrdnico da
Camara;

p) dar suporte a implantagéo e a manutengéo do programa Interlegis (SAPL) Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo;

g) coordenar e supervisionar o envio de informacgbes para o Sistema Interlegis
(SAPL) Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

r) disponibilizar informacdes para divulgacdo das atividades legislativas nos meios
de comunicacéo social.

Il — Ao Setor de Recepgdo:
a) recepcionar, atender, identificar, orientar e direcionar o publico e os visitantes que
se apresentam na Camara Municipal, dispensando-lhes tratamento eficaz,

respeitoso e objetivo;

b) controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos
gabinetes;

c) zelar pelos bens patrimoniais;
d) prestar servigos de apoio as atividades legislativas e no ambito interno;
e) receber a correspondéncia entregue no prédio e direciona-la aos destinatarios;

f) solicitar ao coordenador do departamento, suplementos e insumos necessarios ao
pleno desempenho de suas atividades;

g) atender com eficacia as chamadas telefénicas internas e externas;
h) executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefénicas;
i) emitir relatorios de ligagoes telefonicas através do software especifico;

j) operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;
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k) oferecer suporte a execucéo dos servicos complementares.

Il — Ao Setor de Tecnologia da Informagao:

a) dirigir e coordenar a implantagdo de aplicativos e fiscalizar a prestagdo de
servigos de informatica;

b) definir e planejar modificagbes do sitio eletrénico do Legislativo com o concurso
de todos os departamentos;

c) atualizar as informacgbes e/ou possibilitar que outros funcionarios as atualizem no
sitio eletrénico do Legislativo;

d) disponibilizar as ferramentas para divulgacido das atividades legislativas pelos
meios de comunicagao social,

e) atualizar e gerenciar os sistemas implantados;

f) detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando
e estudando solugdes e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade

dos trabalhos;
g) proteger o sigilo, a seguranga e a integridade dos dados nos sistemas utilizados;

h) administrar o funcionamento dos servigos de computadores em rede, seus
usuarios, configuragées, desempenho e topografia;

i) zelar pela manutengdo e orientagdo aos servidores e vereadores quanto a
utilizacao criteriosa dos equipamentos e sistemas disponiveis;

j) prestar assisténcia na administracdo da rede de computadores e suporte aos
usuarios, nos aspectos de hardware e software, repassando a estes instrugées
para o uso adequado e assistindo-os por ocasido da implantacdo de novas
normas e métodos de trabalho;

k) manter e reparar os equipamentos e sistemas necessarios ao regular andamento
dos trabalhos;

[) orientar a descricdo técnica para contratacdo dos servicos de banda larga e
equipamentos de informatica;

m) manter o servidor de rede e seus componentes seguros contra invasées e danos;

n) identificar problemas na rede, detectando os defeitos e quando necessario
solicitar a visita de assisténcia técnica;

0) auxiliar na gestéo e controle do contrato de servigos de banda larga e provedor de
internet;
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p)

q)

g)

testar e homologar equipamentos adquiridos, controlando o termo de garantia e a
documentacgéo;

instalar softwares, proceder a upgrade e fazer outras adaptagbées ou modificagbes
para melhorar o desempenho dos equipamentos instalados;

efetuar os backups e outros procedimentos de seguranga dos dados
armazenados;

corrigir irregularidades e afastar programas instalados indevidamente;
contatar fornecedores de software para conhecer os provaveis sistemas a serem
instalados bem como obter informagdes para elaborar a descrigdo técnica destes

para confecgao de editais em conjunto com a comisséo de licitagbes;

criar e implantar procedimentos de permissdo do acesso e utilizagcdo da rede,
como senhas;

providenciar o rodizio dos equipamentos, evitando a ociosidade e otimizando a
utilizacao de acordo com as necessidades dos usuarios;

dar suporte a implantagao e a manutengéo do programa Interlegis (SAPL) Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo;

desempenhar outras tarefas correlatas a area.

IV — Ao Setor de Licitagao:

levantar informac¢bées e dados para aquisicdo de bens, produtos e servigos e
elaborar os procedimentos de compras, assim como os editais vinculados a estas

aquisicoes;

preparar o processo para aquisicdo de materiais e equipamentos e contratagéo de
obras e servigos, procedendo as pesquisas mercadolégicas e elaborar os editais
de licitagdo, com o auxilio dos demais setores e departamentos;

elaborar contratos de aquisicdo de bens, produtos e servigos, oriundos de
procedimentos de compras;

observar o cumprimento e acompanhar a gestdo dos contratos celebrados pela
Camara, elaborando aditivos e informando o Fiscal do Contratos quando da
observagao de alguma irregularidade;

elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao;

encaminhar e controlar a publicagdo dos extratos dos contratos e aditivos
firmados pela Camara;

executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.
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V — Ao Setor de Compras e Almoxarifado:

orientar e acompanhar a elaboragdo das requisicbes de aquisi¢bes de bens,
produtos e servigos, verificando a conformidade das requisi¢cées encaminhadas ao
departamento;

confirmar a necessidade das requisigdes assim como realizar o levantamento da
mesma necessidade para outros servidores e almoxarifado, de forma a aproveitar
0 mesmo procedimento de compra;

efetuar pesquisa mercadolégica;
manter atualizado o cadastro de fornecedores;

verificar a disponibilidade financeira para a aquisicdo de bens, produtos e
servigos;

encaminhar mapa comparativo de pregos juntamente com originais de propostas
de orgamentos ao Diretor-Geral para aprovagao de valores;

zelar pelo controle dos produtos adquiridos, atestando-lhes a validade, qualidade
e exigéncias contidas no procedimento de compra;

efetuar pesquisas e estudos e sugerir medidas visando a orientar a padronizagao
dos bens e servigos utilizados, incluindo a coleta de pregos, recebimento, guarda,
conservagao, suprimento;

orientar e organizar o calendario de compras;

realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de consumo
ou de expediente, informando o Diretor-Geral com prévia antecedéncia;

examinar, conferir e receber, em conjunto com a Comissao de Recebimento de
Bens, quando for o caso, 0s bens, produtos e servigos adquiridos;

efetuar o fornecimento e controle de distribuicdo dos materiais aos gabinetes e
departamentos;

manter um setor de almoxarifado, controlando a entrada e saida de materiais, e
efetuando o levantamento de necessidade de sua reposicgéo.

VI — Ao Setor de Copa, Limpeza e Zeladoria:

zelar pela higiene e conservagao das instalagbes, aberturas, moveis, utensilios e
acessos internos e externos;

inspecionar o ambiente interno e externo, verificando a necessidade de limpeza e

organizacgio;
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colaborar nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das
dependéncias da Camara, comunicando qualquer irregularidade;

solicitar a reposicdo do estoque de materiais destinados a limpeza e conservagao
do prédio, informando a Coordenagéao do Departamento com prévia antecedéncia;

requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execugao de tarefas,
guardando o controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza,
especialmente os produtos pereciveis;

atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas
tarefas;

recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinagédo adequada;

organizar e realizar seus servi¢os, inclusive distribuir e servir café, cha e agua aos
vereadores, servidores e visitantes;

manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e pereciveis sob
sua guarda;

coordenar o servico de copa, zelando pela limpeza, higiene e guarda dos
equipamentos e utensilios;

zelar pela limpeza das maquinas e equipamentos e repor seus insumos, quando
for necessario.
Subsegéo Il
Do Departamento Contabil

Art. 14. Ao Departamento Contabil compete as atribuigdes relacionadas

a registros, controles, manutengéo e elaboragao de relatdrios contabeis e de numerario,
controle financeiro da tesouraria, controles e variagées patrimoniais e orgamentarias,
assim como os registros, movimentagées e guarda de documentos do setor de recursos
humanos, cabendo especificamente aos setores:

| — Ao Setor de Contabilidade:
proceder aos langamentos e movimentacdes, de acordo com o plano de contas
contabil, registrando e controlando as variagbes contabeis e as dotacdes
orgamentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizagéo;
efetuar o controle contabil, mediante escrituracio dos atos e fatos administrativos;

controlar as transferéncias mensais enviadas pelo Poder Executivo;

elaborar mensalmente balancetes e demonstrativos, mantendo em funcionamento
sistemas de informag¢des municipais destinados ao Tribunal de Contas do Estado;
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e) elaborar periodicamente, nos prazos exigidos, as prestagdes de contas e balangos
conforme legislagdo em vigor;

f) apoiar e colaborar nos trabalhos desenvolvidos pela comissdo que cuida do
envolvimento de valores orgamentarios;

g) emitir empenhos e ordens de pagamento e promover liquidagbes e controles do
saldo das dotagdes orgamentérias e bancarias;

h) executar a escrituragao de livros e fichas contabeis;

i) emitir parecer técnico sobre matéria contabil e orcamentaria quando solicitado;

j) prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissbes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matéria de natureza contabil;

k) elaborar com o apoio dos demais departamentos e da mesa diretora o Plano-
Plurianual, a Lei de Diretrizes e o Orgamento do Poder Legislativo para ser
incluido na proposta do Municipio;

[) manter e controlar os saldos das dotagées orgamentarias da Camara Municipal,

m) orientar a necessidade de suplementagéo de dotacdes do érgao legislativo;

n) emitir parecer técnico e relatério, atendendo consultas e prestar informagdes de
natureza orgamentaria quando solicitadas;

o) prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissfes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos Departamentos da Céamara sobre matéria de natureza
orcamentaria.

Il — Ao Setor de Recursos Humanos:

a) fazer apontamentos, registros e demais procedimentos para nomeacdo e
exoneracdo de servidores, mantendo atualizadas as fichas funcionais destes e
dos vereadores;

b) encaminhar mensalmente informac¢des municipais através de sistemas de atos de
pessoal ao Tribunal de Contas do Estado;

c) registrar, controlar, elaborar e calcular a folha de pagamento, assim como a
concessao de vantagens aos servidores e aos descontos sobre ela incidentes,
procedendo os descontos legais e os autorizados individualmente, mantendo
registros atualizados;

d) participar da elaboragao e operagéo do processo de ingresso de novos servidores,
incluindo as etapas dos certames seletivos ou recrutamento e selegéo;

e) sugerir a escala de férias dos servidores da Camara, observando as disposi¢cdes

legais e zelando pelo ndo prejuizo ao andamento das atividades, com anuéncia
do Diretor-Geral e Departamentos;
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elaborar atos de nomeacdo e exoneracdo dos servidores, inclusive redigindo as
atas quando necessarias;

providenciar documentacdo, redigir termo de posse e recolher informagdes
necessarias a admissao, exoneracgao e posse de servidores;

providenciar a convocagéo de vereadores suplentes, quando for o caso e os
respectivos termos de posse;

apresentar anual, conforme legislacéo vigente a Declaragéo do Imposto de Renda
Retido na Fonte - DIRF e a Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS;

elaborar relatorios, certidées e declaragbes referentes a assuntos de pessoal,
mantendo sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagao;

disponibilizar mensalmente os holerites de pagamentos a servidores e
vereadores;

zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade dos servidores;

m) prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissbes, ao Presidente, aos

p)

d)

Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matérias relacionadas a
recursos humanos;

controlar e propor as avaliagbes de desempenho funcionais e periddicas
juntamente com a Comisséo de Avaliagdo de Desempenho, sugerindo promogdes
conforme legislagdo em vigor,;

sugerir a presidéncia da Camara, quando necessario, por meio da Diretoria-Geral,
a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de cargos vagos,
observadas as reais necessidades;

prestar contas junto ao Tribunal de Contas do Estado-TCE dos concursos

realizados e suas contratagées, assim como encaminhar documentagdo das
aposentadorias dos servidores efetivos do Legislativo Municipal.

Il — Ao Setor Financeiro:

registrar o recebimento dos valores enviados pelo Executivo Municipal nos termos
da legislagdo em vigor e manté-los em conta bancaria;

efetuar pagamentos de despesas com terceiros, inclusive dos vencimentos dos
servidores e vereadores, quando regularmente processadas e autorizadas pelo
Presidente da Camara;

efetuar depositos e transferéncias bancarias de valores em poder da Céamara
Municipal, obedecidas as determinagdes do Presidente;

manter e controlar os saldos bancario, conferir os respectivos extratos e saldos;
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e) prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissdes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matéria de natureza
financeira;

f) manter atualizada a conciliagéo bancaria.

IV — Ao Setor de Patriménio:
a) promover a identificagéo e registros dos bens madveis e imoéveis;

b) controlar, verificar, atualizar, alterar e transferir dados referentes a avaliagéo,
localizagdo, classificacdo, situacdo e estado de conservagdo dos bens
patrimoniais;

c) elaborar termos/relatérios referentes aos bens patrimoniais (termos de
responsabilidade, termos de permisséo de uso),

d) controlar vencimento de garantias, seguros e servigos;

e) elaborar, anualmente, inventario dos bens patrimoniais da Camara, com auxilio da
Comissédo de Levantamento e Reavaliagdo do Patriménio, juntamente com a
prestacdo de contas;

f) orientar e coordenar trabalhos de tomada de contas de responsaveis por bens ou
valores;

g) executar atividades ou servicos relacionados ao Patriménio, bem como a
manutencdo de registro atualizado dos bens patrimoniais;

h) efetuar, em conjunto com a Diretoria-Geral e com a colaboragdo da comisséo
permanente de licitagdes, pesquisas e estudos e sugerir medidas visando orientar
a padronizagdo dos bens moveis, especificagdo, guarda, conservagao e controle
de materiais em estoque;

i) registrar os bens adquiridos na contabilidade;

j) prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissdes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matéria de natureza
patrimonial.

Subsecgéo Il
Do Departamento Legislativo

Art. 15. Ao Departamento Legislativo compete elaborar, organizar,
registrar e controlar a tramitagdo dos processos legislativos, redacdo das atas das
sessfes da Camara e pelo assessoramento do Plenario, da Mesa Executiva, do
Presidente e das proprias Comissdes, competindo-lhe as seguintes atribuigbes:
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a) desempenhar todos os passos do processo legislativo referentes a tramitacao de
projetos de lei, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugéo, de decreto
legislativo e do julgamento das contas do Executivo Municipal;

b) elaborar a redagéo final dos projetos aprovados e encaminha-los para san¢ao;
c) controlar os prazos para sangao ou promulgacgao;

d) manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdes,
de decretos legislativos e de contas do Executivo Municipal com todos os
documentos do processo legislativo;

e) formatar o texto final de leis a serem promulgadas, de emendas a Lei Organica do
Municipio, de resolugbes e de decretos legislativos, encaminhando-os para
publicacédo ao Jornal Oficial com copia para o Executivo;

f) controlar o prazo para publicacdo e conferir o texto de atos legislativos no érgéao
oficial de imprensa do Municipio;

g) disponibilizar no sitio eletrénico da Camara Municipal a integra de leis, de
emendas a Lei Organica, de resolugdes, de decretos legislativos e do processo de
julgamento das contas do Executivo Municipal;

h) receber vetos aos projetos de lei, encaminhando-os para tramitagdo e controlar o
prazo;

i) apoiar a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias
publicas, elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios
elou solicitados em Plenario, acompanhar a discussdo das matérias, dar o
encaminhamento necessario;

j) providenciar o controle de frequéncia dos vereadores encaminhando para o
Departamento Contabil;

k) alimentar e manter atualizado, o cadastro de todas as normas legislativas, da
Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de Vereadores e de Comissées;

I) prestar atendimento ao publico interno e externo referente a tramitagdo dos
projetos de lei, de emendas a Lei Orgéanica do Municipio, de resolugéo, de decreto
legislativo e do processo de julgamento das contas do Executivo Municipal;

m) elaborar oficios oriundos de indicagdes, mogbes, pedidos de informagbes e
requerimentos;

n) elaborar pauta de pedido de informagdes e requerimentos;
0) registrar os requerimentos e respostas recebidas;
p) auxiliar na elaboragéo de relatério final emitido pelas comissdes especiais e

especiais de inquérito;
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q) elaborar atas das reunides e oitivas das comissbes especiais e especiais de

r)

s)

t)

)

v)

inquérito;
elaborar pareceres especializados emitidos pelas comissées permanentes e

temporarias da Camara Municipal;

elaborar projetos de lei ordinaria e complementar, resolugbes, decretos
legislativos, de alteragbes da Lei Orgéanica Municipal visando regular as matérias
de competéncia do Municipio e do Legislativo;

elaborar ata resumida das sessdes ordinarias, extraordinarias, audiéncias publicas
e sessOes solenes que ocorram no Plenario ou fora dele;

coordenar e estabelecer normas internas para o trabalho dos assessores
parlamentares;

dar suporte a implantacdo e a manutengéo do programa Interlegis (SAPL) Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo;

w) coordenar e supervisionar o envio de informagbes para o Sistema Interlegis

(SAPL) Sistema de Apoio ao Processo Legislativo.

Subsegéo IV
Do Departamento de Comunicagédo

Art. 16. Ao Departamento de Comunicagdo compete as atribuigbes

relacionadas ao desenvolvimento das atividades de jornalismo, criagdo de pecgas
publicitarias, cerimonial, midias eletrénicas, audio, video e imagem, além das atividades
relacionadas a TV Camara, cabendo especificamente:

| — Ao Setor de Jornalismo:

definir estratégias de valorizacdo das agbes da Camara Municipal, juntamente
com os demais setores do departamento;

promover a publicidade e divulgacdo das atividades da Camara Municipal nos
meios de comunicagao social;

fornecer a imprensa informagdes sobre atividades e matérias em tramitacgéo;

assessorar os vereadores no contato com a imprensa, agendando visitas e
entrevistas;

planejar e coordenar a produgéo e edigdo de publicagbes e programas na midia
impressa e eletronica;

promover, sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate e a divulgagao
da histéria da Camara Municipal,
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g) propor, em agao conjunta com o Diretor-Geral e os Departamentos, agdes que

h)

objetivem a ampla divulgacdo das atividades legislativas, como forma de
valorizagao institucional;

definicdo da politica de comunicacéo interna e externa a ser adotada pela Camara
Municipal,

coordenar e auxiliar o desenvolvimento das campanhas publicitarias;

preparar o noticiario para ser distribuido aos érgdos de imprensa e agéncias de
noticias;

desenvolver estratégias, criar “releases”, artigos, notas, sugestdes de pautas;

contatar jornalistas para acées de interesse da Camara Municipal, agendando
entrevistas e convidando para eventos;

organizar € conservar o arquivo jornalistico de matérias veiculadas nos diversos
orgaos da imprensa;

promover agdes de relagdes publicas e divulgagao institucional que aproximem o
Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de
ferramentas de interatividade;

gerar contelido e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de
iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;

auxiliar os servigos de disponibilizagdo e acesso a informagédo, manutengéo do
sitio eletronico, publicagbes legais ou veiculagbes da Camara;

supervisionar as gravagdes, transmissdes online, imagem, som, internet, audio e
video das sessées.

Il — Ao Setor de Cerimonial:

organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessées,
audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessoes
ou eventos itinerantes,

redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confec¢do de convites e sua
distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgacgao dos eventos, além de confirmar a presenga dos convidados;

conduzir cerimoniais oficiais, elaborando os roteiros das solenidades e demais
eventos, de acordo com o protocolo a ser observado nas ceriménias, sessoes,
audiéncias e outros eventos promovidos pela Camara;

recepcionar e encaminhar autoridades, convidados e visitantes em eventos e
solenidades, promovendo o registro dos presentes;

elaborar o calendario anual das atividades solenes;

Rua Arariboia, 491 - Fone; (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br — e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br



ity | ¢
?{ﬂ& CgMAiZﬂ/i{//e//llﬂfﬁf)éﬂx/ﬁfe’/ Forter Is

9)

h)

g)

h)

e Estado do Parand

programar e organizar visitas oficiais;

atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o
Legislativo Municipal;

organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e
projetos de normatizagéo e padronizagéo do cerimonial;

solicitar a atualizagdo do sitio eletronico da Camara, no que se refere a divulgagao
de cerimdnias e eventos oficiais;

executar e coordenar as atividades do cerimonial e protocolo de instalagao das
legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores;

realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de ceriménia;

realizar, quando solicitado, a transcricdo integral de pronunciamentos das
solenidades, atos, sessbes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal;

realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.
Il — Ao Setor de Audio, Video e Imagem:

definir a operacionalizagdo dos sistemas de informacges digitais para os publicos
interno e externo, em parceria com o Setor de Tecnologia da Informagéo;

propor com os demais departamentos novos servigos digitais aos internautas;

coordenar os servicos de transmisséo de audio e video que tratam das atividades
legislativas;

promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagdes
dos vereadores no sitio eletronico da Camara;

receber e dar encaminhamento as solicitagées dos internautas por meio de correio
eletrénico;

planejar e coordenar os servigos de fotografia mantendo os respectivos arquivos
devidamente catalogados e armazenados;

definir em agéo conjunta com o Setor de Tecnologia da Informagéo, os sistemas e
estratégias de organizacao do acervo fotografico e historico;

executar servigos de imagem, audio e video nas sessdées plenarias, audiéncias,
solenidades e congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas a
natureza do servico desenvolvido, mantendo em perfeita ordem e funcionamento
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0s equipamentos;

i) instalar e manter em funcionamento microfones, equipamentos de video,
multimidia e televisores nos locais apropriados nas dependéncias da Camara e
nas sessdes itinerantes;

j) efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video do plenario,
compreendendo a instalacéo de cabos, linhas de transmisséo, além de efetuar a
operagéo dos equipamentos em ambientes internos e externos;

k) reproduzir apresentagbes, slides, filmes e similares nas sessbes legislativas,
audiéncias, reuniées e congéneres, sempre que solicitado;

I) definir o planejamento do sitio eletrénico juntamente com os demais
Departamentos;

m) desenvolver a arte de convites, certificados, mogées e outras artes que sejam
necessarias, atendendo os interesses dos departamentos.

IV - Ao Setor TV Camara:
a) coordenar as atividades relativas a TV Camara;

b) produzir, criar, elaborar, programar e exercer responsabilidade técnica de tudo que
ira ao ar durante a exibicdo de programas, sessdes legislativas ordinarias,
extraordinarias, solenes e especiais, audiéncias publicas, acompanhando
parlamentares e outros que participarem da programacgao;

c) projetar e desenvolver programas, definir linguagem, apresentar planos de midia e
programas de cunho institucional;

d) relacionar-se com a TV Assembleia no sentido de preservar o correto
funcionamento da TV Camara, bem como manter relacionamento com a Mesa
Diretora, para defini¢éo, da linha de programacao;

e) manter relagdes com outras entidades da comunidade, com o objetivo de garantir
uma programacao de acordo com a finalidade do Poder Legislativo local, aléem de
manter a audiéncia com outras programacao de interesse geral da populagao;

f) gravar, produzir, e finalizar programas, vinhetas de abertura e encerramento de
cada um dos programas a serem produzidos, bem como exercer a
responsabilidade técnica sobre todos os trabalhos da TV Céamara;

g) promover agdes de divulgacao institucional que aproximem o Poder Legislativo da
sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de interatividade;

h) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate e a divulgacéo
da histéria da Camara Municipal;

i) propor acdes que objetivem a ampla divulgacdo das atividades legislativas, como
forma de valorizagéo institucional junto a TV Camara;
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j) coordenar campanhas publicitarias junto a TV Camara.

CAPITULO IV
DOS CARGOS

Art. 17. Para efeitos de concurso publico realizado por cada servidor, os
cargos de provimento efetivo previstos na Resolugdo n°® 6, de 26 de setembro de 1995 e
suas alteragdes, ficam assim redenominados:

DENOMINAGCAO ANTERIOR DO DENOMINAGAO ATUAL DO
CARGO CARGO
Administrador Administrador
Agente de Apoio Agente de Apoio
Assistente em Gestéo | Assistente em Gestéo
Assistente em Gestéo |l Técnico Legislativo |
Assistente em Gestéo |l Técnico Legislativo Il
Assistente em Informatica Analista em Informatica
Contador Contador
Procurador Legislativo Procurador Legislativo

§ 1° As atribuigbes dos cargos acima estdo descritas no Anexo lll, desta
Resolugao.

§ 2° O cargo de Administrador fica em extingdo, mantendo-o até o
desligamento do servidor lotado no respectivo cargo.

Art. 18. Ficam criados os cargos de provimento efetivo de Analista
Legislativo, Jornalista e Técnico em Comunicagdo com as especificagées, nimero de
vagas e atribuigées de cada cargo previstos nos Anexos | e lll, desta Resolugéo.

Art. 19. Serdo procedidos o enquadramento e o reenquadramento dos
servidores de provimento efetivo previsto nesta Lei, mediante Portaria a ser publicada em
Diario Oficial.

Art. 20. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo séo os definidos
no Anexo ll, da Lei n® 4.057, de 28 de junho de 2013.

Art. 21. Ficam criados os cargos de provimento em comisséao de Diretor-
Geral, de Chefe de Gabinete da Presidéncia, de Assessor da Presidéncia, de Assessor
Juridico e de Assessor Parlamentar, com as especificagbes, nimero de vagas e
atribuigbes de cada cargo previstos nos Anexos Il e IV,

Paragrafo Gnico. Sera realizado o reenquadramento dos servidores ja
lotados nos cargos de provimento em comissdo com a mesma nomenclatura que os da
Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995, mediante Portaria a ser publicada em Diario
Oficial.
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Art. 22. Quando estiverem lotados mais de um servidor na Procuradoria
Juridica e nos Departamentos a que se referem o artigo 8° serd nomeado um
coordenador.

Paragrafo tinico. O exercicio de cargo de confianga de coordenador de
que trata o caput dar-se-a por servidor efetivo, detentor de diploma de curso superior,
mediante o acréscimo, a titulo de fungéo gratificada.

_CAPITULO V )
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. Em atendimento ao disposto no inciso V do art. 37, da Constituicao
Federal, ficam reservados aos servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara
Municipal 5% (cinco por cento) do quantitativo total dos cargos de provimento em
comissédo, de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 24. Os érgdos de apoio e de execugéo, os departamentos e os setores
da Camara Municipal de Pato Branco devem funcionar perfeitamente articulados entre si
em regime de mutua colaboragéo.

Paragrafo unico. A subordinagéo hierarquica define-se ao enunciado das
competéncias, de independéncia funcional e na posigdo de cada érgéo e departamento
constante do organograma geral da Camara Municipal, conforme anexo V, desta Lei.

Art. 25. O servidor efetivo podera requerer a Presidéncia a diminuigédo
temporaria da carga horaria semanal de 40 horas para 30 ou 20 horas, com a redugéo
proporcional dos vencimentos, desde que observado o interesse publico e que ndo seja
prejudicado os trabalhos politico-administrativos da Camara.

§ 1° Deferido o pedido, o servidor passara a cumprir a nova carga horaria
a partir do 1° dia util do més seguinte ao deferimento.

§ 2° O pedido sera indeferido se a redugédo importar em prejuizo ao bom
andamento do servigo publico e/ou ndo observar o interesse da administracéo.

§ 3° A redugéo da carga horaria podera ser revogada a pedido do servidor
ou por interesse da Administragdo devidamente motivado.

Art. 26. O expediente administrativo da Camara Municipal sera realizado
no intervalo compreendido entre as 7 horas e 19 horas, de segunda a sexta-feira.

§ 1° Compete ao Presidente do Legislativo Municipal, por meio de Portaria,
estabelecer o horario de atendimento ao publico externo.

§ 2° O servidor que detém jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias,
devera exercé-la em 2 (dois) turnos, com intervalo entre um e outro de no minimo 1
(uma) e no maximo (duas) horas.
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§ 3° Observando o interesse do Poder Legislativo e a conveniéncia do
servigo, poderdo ser determinadas jornadas diferenciadas aos servidores, dentro do
periodo previsto no caput, observada a jornada semanal de trabalho.

§ 4° A critério da Presidéncia, a jornada de trabalho dos servidores em
geral poderd ser reduzida de 40 horas para 30 horas semanais, sem redugdo dos
vencimentos. ‘

Art. 27. A Comissao Especial de Etica Parlamentar é constituida caso a
caso, sendo regida pela Resolugéo n® 13, de 4 de dezembro de 2001.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando a
Resolugéo n® 6, de 26 de setembro de 1995.
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QUADRO DE PESSOAL EFETIVOS

GRUPOS SIMBOLO E GRAU DE CARGA VENCIMENTO NUMERO DE
OCUPACIONAIS DESCRIGAO DO ESCOLARIDADE HORARIA Piso Inicial VAGAS
CARGO
Agente de Apoio Ensino 40 horas = 04
Fundamental Il semanais
Assistente em Ensino Médio 40 horas ' 01
Gestao semanais
Técnico Legislativo Ensino Médio 40 horas .
7 semanais 04
Técnico Legislativo Ensino Médio 40 horas 4
m semanais 06
Técnico em Ensino Médio 40 horas -
Comunicagédo semanais 01
Analista Legislativo Ensino superior 40 horas *
Cargos de (formagédo em semanais 01
provimento efetivo Direito)
Analista em Ensino superior 40 horas *
Informética (formagéo na area semanais 01
de informatica)
Ensino superior
Jornalista (formagao em 40 horas *
Jornalismo ou semanais 01
Comunicagdo
Social)
Contador Ensino superior 40 horas a
(formagéo em semanais 02
contabilidade e
inscrigdo no CRC)
Procurador Ensino superior 40 horas *
Legislativo (formagéo em semanais 02
Direito e inscrigdo
na OAB)
TOTAL 23

*Vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os definidos no Anexo I, da Lei n° 4.057, de 28 de junho de 2013

CARGOS EM EXTINGAO

GRUPOS SIMBOI:O‘E GRAU DE CARGA VENCIMENTO NUMERO DE
OCUPACIONAIS DESCRIGAO DO ESCOLARIDADE HORARIA Inicial VAGAS
CARGO OCUPADAS
Cargos de Administrador Ensino superior 40 horas = 01
provimento efetivo (formagdo em semanais

Administragao,
inscrilo no CRA)

*Vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os definidos no Anexo Il, da Lei n° 4.057, de 28 de junho de 2013

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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Estado do Parana

ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

GRUPOS DESCRIGAO DO GRAU DE CARGA VENCIMENTO NUMERO DE
OCUPACIONAIS CARGO ESCOLARIDADE HORARIA SIMBOLO VAGAS
Diretor-Geral Ensino Superior Periodo CC1 01
Integral
Chefe de Gabinete Ensino Médio Periodo CC3 01
da Presidéncia Integral
Assessor Juridico Ensino Superior Periodo CC1 01
(Formagédo em Integral
Direito)
Cargos de
provimento em
comisséo Assessor da Ensino Superior Periodo cc2 01
Presidéncia (Formagdo em Integral
Jornalismo ou
Comunicagdo
Social)
Assessor Ensino Médio Periodo CC4 11
Parlamentar Integral
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 15

Simbolo dos cargos em Valor em
comissio R$
CC1 10.810,00
CC2 4.670,00
CC3 4.230,00
CC4 3.960,00

site: www.camarapatobranco.com.br - e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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ANEXO 11l

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

ADMINISTRADOR

Planejar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar, supervisionar e comandar as
atividades do Departamento Administrativo do Poder Legislativo;

orientar a criagdo de arquivos de dados, visando agilizar os trabalhos
administrativos;

receber as requisicbes de aquisicdo de materiais ou equipamentos ou de
prestacdo de servicos procedendo a conferéncia da descricdo do objeto,
quantidades e afins, assim como a disponibilidade dos mesmos na Camara e a
necessidade da contratagdo, enviando ao Presidente para conhecimento e
deferimento da requisicéo;

realizar levantamento das necessidades dos departamentos e programar a
aquisicdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagéo de
SEervicos;

confirmar a contratacdo e solicitar os materiais, equipamentos ou servicos apés a
homologagéo da contratagéo pelo Presidente;

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

supervisionar a redacdo da documentacdo expedida pelo Departamento
Administrativo;

estudar e discutir juntamente com os departamentos a elaboragdo do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes e Lei Orgamentaria da Camara, concernente as
atividades de sua area;

orientar o controle do setor de almoxarifado, zelando para que a Camara disponha
do material de trabalho necessario a sua missdo constitucional;

fornecer certidées de interesse do Departamento Administrativo, quando
solicitadas;

coordenar e fiscalizar a realizagdo de licitagdo para aquisicdo de materiais,
contratagado de obras e servigos;

proceder estudos e sugerir medidas para o aprimoramento dos trabalhos sob sua

supervisao;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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m) distribuir os servigos com o pessoal lotado no Departamento Administrativo;

n) executar pessoalmente ou determinar que outro servidor execute os trabalhos de
servidor ausente do Departamento Administrativo por motivo de qualquer
natureza;

o) prestar informacgdes e assessoramento técnico da competéncia administrativa;
p) elaborar regulamentos, normas, instrugées de servigo e relatérios;

() supervisionar a redagdo da documentagdo expedida pelo Departamento
Administrativo,

r) supervisionar os servicos em tecnologia da informagido e processamento de
dados, instalagdo de equipamentos de informatica e a prestacdo de servigos
técnicos;

s) orientar e controlar o desenvolvimento dos trabalhos dos setores ligados ao
Departamento Administrativo;

t) coordenar e manter arquivos de documentos relacionados ao Departamento
Administrativo;

u) efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

INSTRUGAO: Ensino Superior Completo - Inscrito no C.R.A.

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br — e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br



ﬂ Comaia Municgpalde Sule % iwﬂ

b)

g)
h)

P)

q)

[ qlado do Parana

AGENTE DE APOIO

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas
e externas da Camara Municipal, utilizando materiais e instrumentos adequados e
rotinas previamente definidas;

remover o pé de moveis, paredes, vidros, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas para
conservacao e boa aparéncia;

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

limpar utensilios e objetos de adorno visando manter a boa aparéncia dos locais;

priorizar a limpeza do Plenario de Sessdes;

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

coletar lixo acondicionando em local apropriado;

relacionar os materiais necessarios a execugdo dos servicos e requeré-los
superior hierarquico;

executar servicos de jardinagem;

executar atividades de copa: café, cha, chimarréo a critério do superior hierarquico
e ajudar a organizar e servir os eventos realizados pela Camara;

executar todos os servigos relacionados com a cozinha, incluindo o servigo de
suprir o plenario com café e agua, por ocasido das sessdes da Camara,

atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas
tarefas;

auxiliar na remocéo de moveis e equipamentos;
recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinacdo adequada;

zelar pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

proporcionar a guarda e conservagdo dos produtos de consumo sob sua
responsabilidade, controlando o prazo de validade, especialmente os produtos
pereciveis;

identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais
como moveis quebrados, eletrodomésticos, telefones, vasos, garrafas, utensilios

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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de uso cotidiano e solicitar providéncias necessarias visando solucionar o
problema;

r) responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, zelando pelo
funcionamento e pela conservagao dos mesmos;

s) colaborar, nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das
dependéncias da Camara, comunicando ao superior hierarquico qualquer
irregularidade;

t) verificar ao término do expediente, todos os ambientes em que tenha acesso,
equipamentos elétricos ligados, janelas e portas abertas;

u) manter sigilo ético funcional sobre assuntos internos relativos ao Poder
Legislativo;

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

INSTRUGAO: Ensino Fundamental ||
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ANALISTA EM INFORMATICA

Elaborar e implantar o plano diretor de informatica;

dirigir e coordenar a implantagédo de sistemas aplicativos e fiscalizagdo da
prestagao de servigo;

contribuir no planejamento e atualizagdo permanente das informagées do sitio
eletrébnico da Camara Municipal juntamente com o Departamento de
Comunicagao;

registrar no sistema informatizado dados de interesse geral;

efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricbes dos usuarios de
rede;

prestar suporte técnico ao usuario no uso de recursos computacionais, além de
diagnosticar problemas, consultar documentacédo técnica, orientar e eliminar
falhas, fornecendo informagdes e fontes alternativas, a fim de instalar software e
hardware;

participar da analise e definicdo de novas politicas de seguranga para os
equipamentos, verificando a viabilidade econémica e necessidade;

participar da elaboragao de pareceres, informes técnicos, relatérios e pesquisas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

acompanhar a elaboracdo de projetos de rede de comunicacgdo, instalacédo e
manutencgéo da rede fisica e légica;

executar as rotinas de administragdo e seguranga da infraestrutura de Tecnologia
da Informagéo;

instalar e configurar servicos de rede, servidores e estacdes/terminais;

administrar e zelar pela seguranga da rede e das informagbes contra acesso
indevido, criando mecanismos de protegéo;

implantar sistemas operacionais;

definir, a contratagdo/aquisicdo de servigos/produtos, visando adequa-los a
necessidade da Camara Municipal;

emitir pareceres técnicos referentes a aquisi¢éo de tecnologia para a entidade;

assessorar tecnicamente as demais areas nas questées relativas a sua
competéncia, fornecendo subsidios para o bom desempenho dos trabalhos;

criar e manter rotinas de copias de seguranga (backup);

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parand
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r) gerir os recursos de internet e garantir acesso a todos os usuarios;
s) levantar informacgdes relativas a utilizagdo dos equipamentos de informatica;

t) acompanhar quando solicitado pelo Presidente as sessdes legislativas, audiéncias
publicas e eventos da Camara, dando suporte nas questées pertinentes as suas
atribuigdes;

u) analisar incidentes e pequenos bugs dos sistemas, oferecendo ou apontando
solugdes sempre que necessario, além de realizar testes e prestar suporte;

v) identificar problemas na rede de informatica, detectando os defeitos, efetuar a
manutencdo; confeccionar cabos, extensbes e outros condutores, com base nos
manuais de instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagdo dos
equipamentos;

w) levar ao conhecimento do superior imediato, por escrito, depois de apurado, todas
as ocorréncias que nao lhe caiba resolver;

X) dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e outros que
tenha realizado por iniciativa propria;

y) promover a capacitagédo de servidores e vereadores para que obtenham o maximo
de aproveitamento, nas suas atividades, dos equipamentos de informatica
colocados a disposigao;

z) realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo profissional e
executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo presidente do Legislativo.

INSTRUCAO: Ensino Superior com formagéo na area de Informatica

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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ANALISTA LEGISLATIVO

Realizar analise prévia nas proposicdes encaminhadas ao Departamento
Legislativo;

auxiliar na redacdo de requerimentos, projetos de lei, de resolugdo, de decreto
legislativo, emendas e demais matérias que devam ser apreciadas pelo Plenario;

dar suporte aos trabalhos das Comissées Permanentes na elaboragédo de
pareceres;

auxiliar no controle da tramitacdo das proposicdes submetidas ao exame das
Comissoes Permanentes;

assessorar os trabalhos da Mesa, durante a realizagao de Sessées Ordinarias ou
Extraordinarias, bem como os das Comisstes Permanentes;

prestar atendimento aos vereadores e servidores na pesquisa da legislagao
municipal, estadual e federal;

prestar assessoramento em assuntos especificos, inclusive pesquisas, estudos,
elaboragéo de normas, pareceres e informacgoes;

efetuar e manter atualizada a compilacdo da legislagdo municipal, interna,
Regimento Interno da Camara Municipal e a Lei Organica do Municipio;

supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragao de proposigées,
documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados.

INSTRUGAO: Nivel Superior - Curso de Bacharel em Direito

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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ASSISTENTE EM GESTAO

Recepcionar, atender, identificar, orientar e direcionar o publico e os visitantes que
se apresentam na Camara Municipal, dispensando-lhes tratamento eficaz,
respeitoso e objetivo;

controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos
gabinetes;

atender com especial ateng¢ao todas as chamadas telefonicas, distribuindo-as aos
ramais solicitados;

anotar e entregar recados;

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

organizar e arquivar os jornais diarios impressos e on-line e periddicos recebidos
pela Camara, providenciando sua disponibilizagao;

buscar no Diario oficial, diariamente, publicagbes oficiais da Camara Municipal e
envia-las por e-mail aos departamentos;

classificar e arquivar os documentos da Camara;

manter em perfeita organizacdo e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da
restauragao, zelar pela conservagao, encadernagao, digitalizagdo de processos e
reproduzir cépias quando necessario;

organizar a biblioteca da Camara facilitando as consultas sobre seu acervo
bibliografico;

executar servigos de digitagao que lhe forem atribuidos;

guardar e manter a Bandeira Nacional, a Estadual e a Municipal, hasteando-as e
arriando-as nos dias de expediente e nas datas comemorativas ou de luto oficial;

receber, conferir e protocolar e expedir a correspondéncia interna e externa, bem
como retirar correspondéncias nos Correios, encaminhando-os para o0s
departamentos competentes;

identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais
como moveis quebrados, telefone, computador, radio, etc e solicitar 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
conservagao dos mesmos;
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p) executar servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao
Depatarmento Administrativo;

q) manter sigilo ético funcional sobre a natureza e conteludo dos documentos
relativos aos assuntos Legislativos;

r) prestar informagdes especificas relacionadas com o 6rgédo Legislativo Municipal
no ambito de suas atribuigbes;

s) executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagéo, de acordo com as
atribuices do Departamento Administrativo.

INSTRUGAO: Ensino Médio
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CONTADOR
a) Emitir pareceres e manifestar-se nos processos administrativos de ordem

)

k)

p)

q)

financeira, orgamentaria e patrimonial;

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

exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orcamentarios, econdmicos e
financeiros da Administracédo Direta e Indireta;

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

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

elaborar a proposta orgcamentaria da Camara, segundo as diretrizes emanadas da
Mesa Diretora e Departamentos;

elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestacao de contas da
Camara, nas areas patrimoniais, financeiras, contabil e de recursos humanos;

elaborar relatérios de gestéo fiscal e de execugéo orgamentaria;

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

elaborar programacdo 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 bancarias da Camara;
acompanhar a realizagédo dos procedimentos Licitatérios;

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

Legislativo Municipal,

registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes;

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

organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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r) operar microcomputador, executando programas relativo a contabilidade,
financeiro, patrimonial e pessoal e outros referentes a area de atuagao, visando
agilizar os trabalhos do departamento;

s) alimentar dados relacionados a prestagédo de contas junto ao Tribunal de Contas
ou demais sistemas relativos a sua area de atuacéo;

t)y acompanhar e verificar a contabilizagdo/incorporagédo e existéncia dos bens
méveis e imoveis;

u) acompanhar ou executar atividades ou servigos relacionados a Divisdo de
Patriménio, observando: o recebimento e cadastrando de bens moéveis e iméveis,
registros, controles, atualizagées, transferéncias, exclusdes, afixando identificagéo
etiqueta/chapa de numeragédo patrimonial, termos de responsabilidade, termos de
permissdo de uso, alteragbes cadastrais, controle e vencimento de garantias,
sSeguros e servigos;

v) solicitar as divisbes competentes a documentagéo e informagbes necessarias ao
desempenho de sua fungdo, bem como fornecer documentos e informacdes as
divisbes as quais se relaciona;

w) identificar bens inserviveis e propor a transferéncia ao Executivo Municipal,
X) orientar e promover o levantamento de inventario ao final de cada exercicio;

y) analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugao de leis, regulamentos e demais
atos referentes ao pessoal da Camara;

z) prestar informagbes relacionadas a servidores e elaborar atos normativos
relacionados a area de atuagéo;

aa)elabhorar e calcular a folha de pagamento de vereadores e servidores;

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

cc) fazer controle e recibo de férias, providenciar a documentagdo necessaria a
admissdo, a exoneracgéo e posse de servidores;

dd) manter cadastro de informagées funcionais e de outros dados relativos aos
servidores e vereadores;

ee) manter controle de frequéncia, de horas-extras e de beneficios concedidos aos
servidores;

ff) elaborar relatérios, certidées e declaragdes referentes a assuntos de pessoal;
gg) manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagéo de pessoal,

hh)manter sigilo ético funcional sobre a natureza e conteudo dos documentos
relativos aos assuntos Legislativos;
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ii) arquivar e manter em dia, documentos relacionados a area;

jii promover denuncia de responsabilidade administrativa, sempre que observar o
descumprimento das normas instituidas.

INSTRUGAO: Ensino Superior Completo - Inscrito no C.R.C.
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JORNALISTA

Apurar, pautar, reportar, redigir e editar noticias, propondo matérias e releases
para divulgagédo da Camara;

coletar e checar informagdes por meio de leitura, pesquisa, entrevista e outros
recursos de apuragao jornalistica;

realizar reportagens para a televisao, radio, jornal e web (multimidia);

trabalhar com acompanhamento, analise e selegdo de matérias jornalisticas ou
ndo, de midias impressas, audiovisuais, inclusive web (multimidia), para
produgao, formagéo, incremento e atualizagcéo regular do banco de noticias, como

clipping e outros produtos correspondentes, além de desempenhar atividades
afins e correlatas, de acordo com a evolugéo tecnoldgica das midias;

zelar pela imagem da Camara Municipal, Presidéncia e Vereadores;

relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagées da Presidéncia e da
Camara Municipal, através de releases, sugestdes de pauta e matérias;

realizar cobertura fotografica, relativa as atividades Legislativas, organizando o
arquivo de fotos;

organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relagao de veiculos
de comunicacdo, com nomes de diretores, editores e repodrteres, endereco,
telefone e e-mail;

produzir e editar jornais e/ou informativos destinados ao publico externo;

dar suporte e reforgo a campanhas publicitarias e institucionais desenvolvidas
pela Camara Municipal,

manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagéo;

gerenciar o contetido do sitio eletrénico da Camara Municipal, atualizando-o com
noticias jornalisticas;

acompanhar as sessdes, audiéncias publicas e outras atividades da Camara
Municipal,

executar servigos jornalisticos de interesse da Camara Municipal, divulgando os
fatos politicos, as atividades legislativas e o trabalho institucional da mesma;

exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicagéo social em geral;
realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo notas,

informagdes e comentarios considerados importantes e de interesse para a
Camara Municipal;
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q) redigir textos informativos que proporcionem o esclarecimento da opinido publica
a respeito dos fatos politicos, da atividade parlamentar e das fungbes
institucionais da Camara Municipal;

r) produzir efou compilar elementos necessarios para elaboragdo de reportagens,
noticias, artigos, crénicas, comentarios e notas de carater informativo ou

interpretativo;

s) realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publicagdo em 6rgaos de
imprensa;

t) organizar, revisar e orientar os atos de comunicagdo com a imprensa dos
assuntos relacionados as atividades Parlamentares;

u) auxiliar na geragao de filmagens e gravacgoes, externas e internas, em audio e
video sempre que necessario;

v) assessorar e acompanhar os vereadores em entrevistas fornecendo subsidios
sobre os assuntos abordados;

w) proceder ao registro de fatos histéricos do Legislativo Municipal, bem como da
atuacao dos vereadores;

X) revisar pronunciamentos;

y) zelar e responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas
e periféricos, mantendo inclusive o sigilo ético funcional sobre a natureza e
conteudo dos documentos abrangidos na area;

z) acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacéo dos
assuntos de interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa;

aa) executar demais tarefas ligadas ao Departamento de Comunicagéo.

INSTRUGAO: Curso Superior de Jornalismo ou Comunicagéo Social com habilitagdo em
Jornalismo, ambos com Registro Profissional de Jornalista; ou Jornalista Profissional
devidamente registrado, de acordo com o Decreto Lei 83.284/79, que regulamenta a
profissdo de Jornalista.
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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, quando for o
caso;

executar fungdes ligadas a sua area que requeiram a atuagao juridica, ou quando
determinado pelo Presidente;

auxiliar os Departamentos, Setores e Gabinetes de Vereadores no desempenho
de suas atividades burocraticas, em assuntos de interesse juridico e na orientacéo
dos trabalhos legislativos;

atender aos pedidos de informacgées feitos pela Mesa da Camara, Presidéncia e
Vereadores, ligados a sua area de atuagéo;

auxiliar o Departamento Legislativo na compilagdo das leis alteradas no decorrer
do tempo, mantendo-as devidamente atualizadas, principalmente no que se refere
aos processos de codificagéo;

auxiliar na elaboragéo de contratos para obras e servigos, licitagdes e outros;
examinar projetos de lei, resolugbes, decretos Ilegislativos, regulamentos,
contratos, portarias e outros atos administrativos quando solicitados pela
presidéncia da Camara ou pelas Comissées;

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;

exarar parecer juridico nas proposigdes legislativas quando solicitado pelas
Comissbes Permanentes da Camara;

auxiliar na execugao das tarefas ligadas ao Departamento Legislativo;

supervisionar os aspectos juridicos de atos e documentos do Poder Legislativo,
sugerindo as altera¢bes necessarias.

INSTRUCAO: Nivel Superior - Curso de Bacharel em Direito - Inscrigdo na OAB.
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TECNICO EM COMUNICAGAO
Operar equipamentos de audio, video e foto e a mesa de controle de som;
operar equipamento de edigdo de som e imagem;

responsabilizar-se pela transmissdo de programas de audio e video de acordo
com o roteiro, assegurando a qualidade técnica;

efetuar o relatorio de gravagéo, registros de ocorréncias verificadas durante a
transmissao;

manter equipamentos de audio e video, assegurando seu funcionamento durante
a transmisséo e ou recepcdo de imagens geradas em emissoras de televisao;

efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video do plenario,
compreendendo a instalacdo de cabos, linhas de transmissao, além de efetuar a
operagao dos equipamentos em ambientes internos e externos;

desenvolver e reproduzir apresentagées, slides, filmes e similares nas sessoes
legislativas, audiéncias, reuniées e congéneres;

providenciar a instalagdo e manutengédo de equipamentos de audio e video em
locais pré-determinados;

realizar transferéncias de sons ao vivo ou gravados em midias diversas;
colaborar na elaboragéo de programas, vinhetas, trilhas sonoras e outros;

fotografar os eventos promovidos pela Camara e manter arquivo fisico e digital,
devidamente classificado, de material fotografico das atividades realizadas;

contribuir com o planejamento e o gerenciamento do contetudo do sitio eletrénico
da Camara Municipal;

ser responsavel pela conferéncia da qualidade, transcricdo do som para a edigédo
e o resultado em oético para exibicao;

zelar pela guarda, conservagao, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

promover o arquivamento, controle e disponibilizagdo do material gravado nas
sessies legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

realizar ajustes de nivel de video e audio, durante gravacdes referido por um
padrao;

desenvolver servigos de design grafico, em convites, matérias e jornais e outros;

recepcionar e orientar autoridades, alunos e visitantes em geral de acordo com as
normas protocolares;
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s) organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, sessdes, audiéncias
publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessdes ou

)

eventos itinerantes;
t) elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugéo do
protocolo a ser observado nas ceriménias, sessoes, audiéncias e congéneres;

u) redigir correspondéncias de cerimonial, confeccionar convites e sua distribuigéo,
bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgagdo dos

eventos, além de confirmar a presenga dos convidados;
v) conduzir ceriménias oficiais e demais eventos promovidos ou apoiados pela

Camara;
w) agendar ou reservar salas e espagos para realizagdo de reunidées, seminarios e
outros, além de organizar visitas oficiais e recepgao de autoridades e municipes;

X) recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades,

promovendo o registro da nominata dos presentes;
y) organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e

projetos de normatizagéo e padronizagao do cerimonial;
z) atualizar do sitio eletrénico da Camara, no que se refere a divulgacdo de

cerimbnias e eventos oficiais;
aa)executar e coordenar as atividades de execucdo do cerimonial e protocolo de
instalacdo das legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-

Prefeito e Vereadores;
bb) realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de ceriménia;

cc) participar e auxiliar a realizagdo das atividades educativas e orientativas e os
projetos e programas institucionais ou educacionais da Camara Municipal de

forma interna e externa;
dd) executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do Departamento

de Comunicacgéo e demais departamentos, inerentes a sua fungéo.

INSTRUGAO: Ensino Médio
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TECNICO LEGISLATIVO |

a) Assessorar a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas, elaborando as respectivas atas;

b) disponibilizar aos vereadores copia das matérias que compdéem a Ordem do Dia
das Sessdes Legislativas;

c) oferecer suporte para projecdo de dados nas sessdes através de equipamento
multimidia;

d) inscrever vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e proceder a
inscrigdo dos cidadaos interessados em usar a Tribuna Livre;

e) disponibilizar informacgdes institucionais no sitio eletrénico da Cadmara Municipal,

f) encaminhar os documentos lidos em plenario, apdés cada sesséo, repassando os
assuntos abordados para as devidas providéncias;

g) manter arquivo digital contendo as atas e proposicdes feitas pelos vereadores;

h) receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada
na Camara, dando-lhes o devido destino;

i) controlar e encaminhar as respostas oriundas de requerimentos e de pedidos de
informacdes;

j) atender a solicitacdo de pedido de informagéo relativos a documentos, por parte
dos publicos interno e externo, controlando sua saida ou providenciando
fotocopias;

k) manter sigilo sobre a natureza e contetido dos documentos abrangidos relativos
aos assuntos Legislativos;

I) zelar pelo funcionamento e pela conservacéo dos equipamentos e materiais de
trabalho;

m) controlar os empréstimos do plenario nos termos da legislagéo vigente;

n) providenciar a cédula para eleicdo dos membros da Mesa Diretora e dos seus
substitutos, quando necessario;

0) executar demais tarefas ligadas ao departamento em que esta lotado.

INSTRUGAO: Nivel Médio
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TECNICO LEGISLATIVO Il

Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos, na forma
da legislacado em vigor,

auxiliar na conferéncia de notas fiscais a serem encaminhadas ao Departamento
Contabil;

efetuar pesquisa mercadoldgica e elaborar mapas comparativos de pregos para
conhecimento e deferimento do Presidente;

auxiliar, quando solicitado pela Comissdo Permanente de Licitagdo ou Pregoeiro e
Equipe de Apoio, nos procedimentos da fase interna da licitagéo, assim como nos
procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

auxiliar, quando solicitado pelo Fiscal de Contratos, na analise da execugéao dos
Contratos e dos Aditivos de Contratos celebrados pela Camara, auxiliando na
anotacgéo das ocorréncias encontradas;

manter o controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais,
e efetuar o levantamento de necessidade de sua reposigao, assim como controlar
a entrega aos servidores, assessores e vereadores;

orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e
distribuindo os diversos materiais, confrontando as requisi¢cdes e especificacbes
com as notas e material entregue;

organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e
disposicao adequadas, visando uma estocagem racional;

protocolar, cadastrar, digitalizar proposigées e encaminha-las para leitura em
plenario;

cuidar da tramitagdo de proposigdes nos seus diversos estagios, zelando pela
guarda e prazos estipulados em Regimento Interno;

proceder a elaboracdo de redagao final de proposi¢ées, incluindo as emendas
aprovadas;

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

redigir resolugdes, portarias, decretos legislativos, leis e leis complementares
respeitando a técnica legislativa, apés aprovados os respectivos projetos, bem
como encaminhar e acompanhar os arquivos para a publicagdo no diario oficial,
respeitando os prazos estipulados;

redigir os resumos dos projetos e arquiva-los apés publicagéo da legislagéo;

organizar a legislacdo e encaminhar para encadernacao ao final de cada Sessdo
Legislativa;
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digitalizar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolugées,
portarias, contratos, oficios, minutas, boletins e outros documentos determinando
sua disposi¢do no papel, para atender as necessidades do departamento em que

atua;

efetuar e manter atualizada a compilagdo da legislagdo municipal, Regimento
Interno da Camara Municipal e a Lei Organica do Municipio, fazendo as
necessarias anotages;

organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagéo de
documentos;

redigir e prestar informagbées em processos de natureza relativa ao departamento
em que atua;

elaborar, redigir, revisar e encaminhar correspondéncias, oficios, circulares,
memorandos, tabelas, graficos, instrugbes, normas e outros;

distribuir projetos lidos em plenario para os presidentes das Comissdes e controlar
0s prazos da emisséo de pareceres;

anexar, enumerar e digitalizar documentos referentes aos projetos em tramite;
acompanhar as publicagdes da Legislagio e disponibiliza-las no sitio da Camara;

elaborar resumo dos trabalhos (nos meses de julho e dezembro - antes do
recesso);

auxiliar na manutencgéo e atualizacéo de dados relativos ao Legislativo junto a sitio
do Tribunal de Contas do Estado do Paran3,

auxiliar na execugdo das atividades ou servicos relacionados ao Setor de
Patrimonio;

aa)desenvolver atividades, sob orientagdo e supervisdo, de natureza contabil,

financeira, econémica, patrimonial, tributaria e administrativa;

bb) escriturar, sintética e analiticamente as operagdes contabeis;

cc) auxiliar na organizagao e conferéncia dos relatérios contabeis;

dd) auxiliar no controle de créditos orgamentarios encaminhados pelo Executivo;

ee) efetuar a divulgagdo dos dados do departamento em que atua no sitio eletronico

ff)

da Camara;

auxiliar na execucdo da elaboragdo da folha de pagamento de servidores e
vereadores;
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gg)organizar e manter atualizada a ficha de registro, declaragées, relatérios e
arquivos dos servidores e agentes politicos do Poder Legislativo Municipal,

hh) operar microcomputador, executando programas, visando agilizar os trabalhos do
departamento;

ii) responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas e
periféricos, sob sua responsabilidade, zelando pelo funcionamento e pela
conservagao dos mesmos,

ji) manter sigilo ético funcional sobre a natureza e contetido dos documentos
relativos aos assuntos Legislativos;

kk) executar demais tarefas ligadas ao departamento em que esta lotado.

INSTRUGAO: Nivel Médio
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ANEXO IV

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

a) Assessorar e assistir ao Presidente da Camara em sua atividades oficiais e
politicas;

b) assessorar nas relagées publicas do Presidente da Camara com a sociedade
organizada, com a imprensa e com o0 publico em geral;

c) assessorar na elaboragéo, redagdo, digitacdo, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias, oficios, circulares, requerimentos, entre outros documentos
referentes a Presidéncia;

d) zelar pela imagem da Presidéncia;

e) acompanhar o Presidente em eventos internos e externos ou sessées registrando-
os através de fotografias e organizar e manter arquivo das mesmas;

f) acompanhar as sessbes, audiéncias publicas e outras atividades da Camara
Municipal;

g) assessorar as agdes protocolares durante as sessbdes ordinarias, audiéncias
publicas e demais eventos oficiais da Camara;

h) elaborar e enviar matérias para divulgacéo;

i) criar canais de comunicag@o internos e externos que divulguem os valores da
Camara Municipal e suas atividades;

j) buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestdes de
pautas, contatar jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para
eventos/ sessdes/cerimbnias e outros, fazer a clipagem das matérias, realizar
media training, fazer relatorios de atividades e de resultados;

k) auxiliar quando necessario no planejamento e organizacao de eventos externos;

I) executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada pela
Presidéncia da Camara Municipal.

INSTRUGAO: Ensino Superior - Formagéo em Jornalismo ou Comunicagio Social
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ASSESSOR JURIDICO
a) Assessorar o presidente nos assuntos juridicos da Camara;

b) elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela Presidéncia, relativas a
assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal;

¢) redigir ou examinar projetos de leis, resolugbes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias e outros atos administrativos quando
solicitados pela Presidéncia da Camara;

d) orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias
instaurados pela Presidéncia da Camara,

e) executar outras atividades correlatas de cunho juridico que I|he forem
determinadas pelo presidente da Camara.

INSTRUGAO: Nivel Superior — Direito - Inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil
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ASSESSOR PARLAMENTAR

Atender a populacéo, anotar recados e reivindicagdes, formulando propostas para
a solugéo, prestando esclarecimentos e informagdes aos cidaddos que procuram
o vereador;

efetuar pesquisas legislativas de interesse do vereador;

assessorar e acompanhar o vereador nos assuntos de comunicagdo com a
sociedade;

organizar os compromissos do Vereador, dispondo horarios de reunides,
entrevistas, visitas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
as necessarias anotagbes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento das obrigagbes assumidas;

controlar 0s prazos para emissdo de parecer quando o vereador for relator da
matéria;

elaborar relatérios dos trabalhos desenvolvidos pelo vereador durante as sessées
legislativas, disponibilizando-os a assessoria de comunicagéo, para os devidos
encaminhamentos;

acompanhar o vereador em audiéncias publicas com entidades da sociedade civil
organizada;

elaborar Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugéo, requerimentos,
indicactes e mogdes, bem como, atas, pareceres e relatorios e outros atos para o
desempenho da misséo politica do vereador, protocolando-os no Departamento
indicado, quando for o caso;

acompanhar as sessfes da camara municipal, reuniées e audiéncias publicas
realizadas, inclusive as fora do recinto do Legislativo, quando solicitado pelo
Vereador;

receber e anotar as sugestdes e criticas da populagdo acerca dos trabalhos
legislativos desenvolvidos pelo vereador;

manter arquivo fisico e digital os documentos produzidos no gabinete do vereador;
auxiliar e assessorar o vereador no cumprimento dos deveres do mandato;

assessorar o vereador no exame de proposigées nas comissées permanentes ou
temporarias de que faca parte;

organizar, acompanhar e redigir as atas das reuniées e comissbes permanentes,
que o vereador promover no interesse publico;

manter o controle das pautas das sessbes e das proposicoes legislativas de
interesse;
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h) agendar reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos do
titular;

i) manter arquivo, para fins de consulta, as proposi¢cées em tramitagéo e respostas
de pedidos de informagdes;

j) zelar pela correspondéncia recebida e expedida do gabinete, providenciando seu
encaminhamento e arquivamento, atendendo, a medida do possivel, os pedidos
formulados;

k) integrar-se ao Poder Legislativo, colaborando com o andamento dos trabalhos e
aos demais assessores e servidores, com vistas a desenvolver atuagao integrada
aos principios da administragéo publica;

) assistir aos trabalhos das comissées permanentes, redigindo as atas das reuniées
em que o vereador presidir;

m) zelar pela racionalidade, economicidade, organizagdo e conservagdo do mobiliario
e dos equipamentos colocados a disposigdo para o desempenho das atividades
inerentes ao cargo e outras que, em fungéo deste, Ihe forem atribuidas;

n) executar outras atividades afins que lhe forem determinadas pelo vereador.

INSTRUGAO: Ensino Médio

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br — e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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CHEFE DE GABINETE

Assistir o presidente na sua representagdo civil e relagbes publicas com
autoridades;

encaminhar e controlar o cumprimento das determinagbes oriundas do Gabinete
da Presidéncia;

tomar decis6es administrativas quando ausente o presidente, desde que néo
conflitem com sua autoridade;

controlar os prazos de manifestagdo expressa sobre peticées encaminhadas para
tomada de decis&o ou procedimento administrativo;

receber, estudar e realizar a selegdo do expediente encaminhado ao presidente.

assessorar e assistir ao Presidente da Camara em suas atividades oficiais e
politicas;

assessorar nas relagbes publicas do Presidente da Camara com a sociedade
organizada, com a imprensa e com o publico em geral;

coordenar a agenda do presidente;
receber e encaminhar documentos a serem despachados pelo presidente;

assessorar na elaboragao, redacgao, digitacdo, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias, oficios, circulares, entre outros documentos referentes a

presidéncia;

zelar pela correspondéncia recebida e expedida do gabinete da presidéncia,
providenciando seu encaminhamento e arquivamento, atendendo, a medida do
possivel, os pedidos formulados;

organizar ficharios e arquivos de interesse do gabinete da presidéncia, mantendo-
os atualizados;

acompanhar e assessorar o0 presidente em reunibes, eventos, solenidades,
quando solicitado pelo mesmo;

requisitar e controlar o material de expediente do Gabinete da Presidéncia;
zelar pelos equipamentos e moveis que compéem o Gabinete da Presidéncia;
manter em arquivo digital os documentos produzidos no Gabinete da Presidéncia;

executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada pela
Presidéncia da Camara Municipal.

INSTRUCAO: Ensino Médio

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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DIRETOR-GERAL

Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas, financeiras,
patrimoniais, de recursos humanos e de processo legislativo da Céamara
Municipal, promovendo o aperfeicoamento de sistema, métodos e processos de
trabalho;

oferecer orientagbes gerais ao quadro funcional, de forma a promover a
organizagdo de métodos e o uso racional do material de expediente,
equipamentos e servigos disponibilizados, desenvolvendo consciéncia coletiva de
atendimento do principio da economicidade, a fim de alcangar o melhor resultado;

verificar a situagdo do funcionamento do prédio e comunicar a Presidéncia a

ocorréncia de anormalidades relacionadas a seguranga, adotando ou
recomendando medidas para corrigi-las;

autorizar a prestacédo de servicos extraordinarios de servidores, adotando meios
seguros de controle do respectivo horario de trabalho;

supervisionar o expediente oriundo dos departamentos que deva ser remetido ao
presidente ou a outro érgéo interno;

expedir ordens de servicos e demais atos necessarios a execugao dos trabalhos;

propor ao Presidente as medidas que julgar necessarias ao aperfeigpamento dos
servigos da Camara, de assessoramento e de assisténcia;

promover reuniées com os departamentos, assessores e outros servidores para
tratar de assuntos relacionados aos servigos internos e externos do Poder
Legislativo;

propor juntamente com os departamentos a elaboragao do Plano Plurianual, Lei
de Diretrizes e Lei Orgamentaria da Camara, concernente as atividades de sua
area;

encaminhar, ao final da sessdo legislativa, ao Presidente da Camara relatorios
circunstanciados das atividades sob sua dire¢éo;

acompanhar as modificagfes sugeridas para melhorar a estrutura da Camara e a
composicao do quadro de servidores;

propor planos para aquisicdo ou utilizacdo de equipamentos de processamento
eletrénico e os necessarios ao funcionamento dos servigos;

participar de processos de informatizagdo, colaborando na identificacdo de
demandas junto a usuarios e da implantagéo de novas rotinas;

organizar o atendimento ao publico, determinando triagem para aqueles voltados
aos servigos internos da Camara e aqueles destinados aos gabinetes dos
vereadores;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br - e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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0) acompanhar os trabalhos da Mesa, do Presidente, das Comissfes e dos
Vereadores.

INSTRUGAO: Ensino Superior
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ANEXO V
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JUSTIFICATIVA

A atual estrutura organizacional da Camara Municipal de Pato
Branco foi criada através da Resolucéo n° 6, de 26 de setembro de 1995.

No decorrer destes 22 anos a legislagéo sofreu diversas alteragoes.
A estrutura fisica foi ampliada, sendo inaugurada a sede atual em dezembro de
2008; o ingresso de servidores através do Ultimo concurso publico realizado em
2009, bem como a contratagao dos assessores parlamentares, também no ano de
2009.

A Camara Municipal, por sua autonomia e independéncia em relagao
aos demais oOrgaos de poder, necessita de uma estrutura de organizagédo e
administragao que devem ser peculiares ao nosso tempo.

Apos analises acerca da entdo realidade, criou-se através da
apresentacdo deste projeto de lei, uma estrutura capaz de fazer face as
exigéncias das atribuicbes da Casa. Essa nova proposta que visa a
reestruturacdo da Camara Municipal de Pato Branco tem por objetivo promover
corregdes de nomenclatura de cargos ja existentes, a criagdo de novos cargos e a
organizacao estrutural através de departamentalizagéo.

A departamentalizacdo surge a medida em que as demandas da
administragdo publica tornam-se maiores e envolvem atividades mais
diversificadas; forcando-as a dividir as principais atividades e tarefas
organizacionais e transforma-las em responsabilidades departamentais.

Sendo assim criou-se os seguintes departamentos: Departamento
Administrativo, Departamento Contabil, Departamento de Comunicagcao e
Departamento Legislativo.

Em vista do novo panorama que sera instituido na Camara Municipal
de Pato Branco, demandou-se a criagdo de alguns cargos pontuais que, por sua
esséncia, serdo extremamente salutares ao direito fundamental da “boa
administragédo publica” a que tem direito o cidadao.

As alteragées visam modernizar o Poder Legislativo no presente e
pensando no futuro das Instituigcées Publicas.

O projeto e fruto de estudos feitos por comissdo especialmente
constituida para este desiderato, e envolveu a andlise de diversas legislagdes
semelhantes neste particular, além do exame criterioso da jurisprudéncia dos
tribunais patrios, tribunais de contas e da legislagao pertinente.

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parand
site: www.camarapatobranco.com.br - e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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Sem maiores digressdes, colocamos o projeto para a discusséo e
deliberagao deste Douto Plenario.

Pato Branco, 6 de novembro de 2017.

’\L Qd)u _ C O+ Og
Rodrigo José Correia
Vice-Presidente

Marco Antonio Augus T\%\&

1° Secretario i

Ronalce Moacir Dalchiavan
2° Secretario

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br — e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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i Camara Municipal de Pato Branco

Sede Administrativa: Carlos Almeida

Projeto de Lei n® 164 /2017
Autoria: Carlinho Antonio Polazzo (PROS), Rodrigo José Correia (PSC), Marco Antonio
Augusto Pozza (PSD) e Ronalce Moacir Dalchiavan (PP)

PARECER JURIDICO

Os insignes vereadores Carlinho Antonio Polazzo (PROS), Rodrigo José
Correia (PSC), Marco Antonio Augusto Pozza (PSD) e Ronalce Moacir Dalchiavan (PP),
componentes da Mesa Diretora da Casa, apresentaram o projeto de lei em epigrafe
numerado, que tem por finalidade dispor sobre a estrutura organizacional e de pessoal da
Camara Municipal de Pato Branco.

Em justificativas, aduzem que o projeto foi precedido de estudos feitos por
Comissédo especifica para tanto, e atente a legislagdo aplicavel ao caso.

Ademais, mencionam que a intencgdo € modernizar a estrutura
administrativa da Camara, adequando-a as novas exigéncias estruturais que demanda,
tendo em vista que a atual estrutura é de 1995.

E 0 sucinto resumo. Passa-se a analise juridica do Projeto.

A atual estrutura organizacional da Camara Municipal é disposta na
Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995, com algumas alteragdes pontuais ao longo do
tempo, mormente no ano de 2013, quando se aprovou o novo Plano de Carreira, Cargos e
Salarios dos Servidores do Poder Legislativo (Lei n® 4.057/2013).

Veja-se, pois, que a legislagdo é de mais de 20 anos e neste tempo muito
se mudou na Administragdo Publica, cabendo ao Ente a devida adequagdo. Nao se esta
sustentando que a legislagdo da atual estrutura organizacional é ruim, apenas se afirma que
é preciso moderniza-la conforme as atuais exigéncias administrativas e legislativas.

Quanto a competéncia legislativa, € a redacao do art. 14, 1V, da Lei Organica
do Municipio:

Art. 14. Compete a Camara Municipal: [...]
IV - dispor sobre sua organizagao, funcionamento, policia, criacdo,

transformagdo ou extingdo dos cargos, empregos e fungdes de seus 51 icos,




Camara Municipal de Pato Branco %z

Sede Administrativa: Carlos Almeida

e a iniciativa de lei para fixagao da respectiva remuneragdo, observados os
parametros estabelecidos na lei de diretrizes orcamentarias.

No mesmo sentido, é a redacdo do art, 28, 1V, do Regimento Interno da
Camara:

Art. 30. Compete a Mesa da Camara entre outras atribuicoes:

[...]

IV — propor, ao Plenario, projetos de resolucdo que crie, transforme ou
extinga cargos, empregos ou fungdes da Camara Municipal, bem como, fixem
as correspondentes remuneracoes iniciais.

A opcdo de disciplinar a estrutura organizacional por meio de lei ordinaria
(e ndo através de resolugdo) deve-se ao fato de que contém em seu bojo valores de
remuneragdes, de sorte que a determinacao constitucional exige formalmente este meio
normativo para tanto.

A diferenca entre 0 modelo da estrutura administrativa determinada pela
Resolucdo n® 6/1995 e a que se ora apresenta € gritante, sendo o principal marco da novel
legislacdo é a departamentalizagdo e setorizacdo das areas que envolvem 0s servigos
administrativos e legislativos desta Casa de Leis.

Para tanto, houve a necessidade de criagdo de 3 cargos de provimento
efetivo e 1 cargo de provimento em comissdo a mais do que a atual estrutura, quais sejam:

Efetivos: Técnico em Comunicacdo; Analista Legislativo; Jornalista.
Comissionado: Diretor-Geral

Além disso, foram redenominados alguns cargos de provimento efetivo —
sem alteracdo substancial das respectivas atribuigdes e sem alteragao nos vencimentos — e,
quanto aos cargos de provimento em comissao, basicamente foram mantidos os mesmos
ja existentes, apenas com algumas modificages pontuais para atender a nova demanda e
estrutura organizacional.

Tudo isso, ao que se percebe, para atender em tudo os princ;’ips
constitucionais e ao novel direito fundamental a boa Administracao Publica que tanto
defende o Professor Juarez Freitas em suas brilhantes palestras proferida/s?{o pals.

.
[
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Ademais, tem-se que o formato de departamentalizar e setorizar as
atividades do Poder Legislativo foi precedido de importante estudo feito por Comissdo
especialmente constituida para tanto, que analisou as demandas internas e adaptou-as a
nova estrutura organizacional administrativa que ora se propdem através do projeto de lei
em testilha.

Vé-se que a nova legislacdo prevé a possibilidade da realizagdo de horarios
diferenciados de prestacao de servigos, o que vem de encontro com a tendéncia da “Nova
Administragdo Puablica”, inclusive adotada também pelo préprio Tribunal de Contas do
Estado em casos pontuais.

De mais a mais, percebe-se que a legislacio é completa e procura
contemplar as mais variadas situagOes cotidianas que normalmente passa o Poder
Legislativo Municipal.

Por fim, em contato com a contadora da Casa, esta providenciou o relatério
de impacto orgamentario e financeiro, conforme demonstra documentos anexo.

Sem delongas, no que diz respeito ao mérito da matéria posta em discusséo,
a andlise Ultima cabe aos vereadores, aprovando ou reprovando o presente projeto de lei,
conforme discussdo prévia a acontecer em plenario.

Cabe-nos, em sede de analise juridica, informar que a matéria objeto do
projeto ndo apresenta impedimentos legais que possam barrar sua normal tramitagdo.

Ante o exposto, é o parecer favoravel a normal tramitacdo do projeto.

Pa%o‘B‘ranco, 9 de novembro de 2017.

b
l‘-‘
Luciano Beltrame
Procurador L“e-gislativo

\

Rua Araribéia, 491 - Caixa Postal, 111 — 85505-030 — Pato Branco - PR
Telefax: (46) 3224-2243 - www. camarapatobranco.com.br

nato Monteiro do Rosario
Assessor Juridico
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RELATORIO DE IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
Projeto de Lei n® 166/2017

METODOLOGIA DO CALCULO

O presente relatorio de impacto visa atender as alteragées propostas no Projeto
de Lei n° 166/2017, observado o que determina a Constituicdo Federal e Lei
Complementar n°® 101/2000 quanto aos gastos com pessoal.

Os valores propostos compreendem o pagamento de doze parcelas de salarios,
décimo-terceiro salario e adicional de férias, caso todos os cargos sejam preenchidos.

O calculo envolve o levantamento dos custos dos cargos efetivos e
comissionados e suas respectivas vagas, consideram os valores integrais, inclusive
com a expectativa de revisao geral e anual dos vencimentos, remuneragdes e subsidios
a ser concedida ao longo dos anos de 2018, 2019 e 2020.

No calculo dos cargos efetivos foi considerado um custo patronal estimado em
14% (catorze por cento), pois a contribuicado sera feita para regime préprio de
previdéncia — PATOPREV.

O custo patronal para os cargos comissionados e agentes politicos esta
estimado em 21% (vinte e um por cento), visto que amhos sdo contribuintes
obrigatérios do Regime Geral de Previdéncia Social — INSS.

Para os anos de 2018, 2019 e 2020 estimamos a aplicagéo de uma revisao geral
e anual de no minimo 5,00% (cinco pontos percentuais), cujo indice representa a
estimativa de inflagdo maxima para o periodo uma vez que 2017 foi concedida uma
reposigcao de 4,69% (quatro virgula sessenta e nove por cento).

Os célculos foram realizados tendo por base valores relativos ao més de
novembro de 2017. A Receita Corrente Liquida apurada e projetada teve por base as
apresentadas no Relatério dos quadrimestres anteriores enviados pelo Executivo
Municipal.

Pato Branco, 14 de Novembro de 2017.

Pl |

——
U
< Marcia-Regina Zanoelo

/
"4

Contadora
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DEMONSTRATIVO DO RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
PROJETO DE LEI N° 166/2017

-

\§

Cargo _ Gasto 2018 Gasto 2019 Gasto 2020
v Emmies | U
Criadas
Salario Patronal Salario Patronal Salario Patronal
Servidores Efetivos

1 Administrador (*) 1 1
2 | Agente de Apoio & 2
3 Analista de Informatica 1 0
4 | Analista Legislativo 1 0
5 | Assistente em Gestéo 3 1
6 | Contador 1 1
7 Jornalista 1 0
& | Procurador Legislativo 1 1
9 | Técnico em Comunicagao 1 0
10 | Técnico Legislativo "I" 4 2
11 [ Tecnico Legislativo "II" 53 4

* | Sub Total 01 24 12 1.743.917,12 244.148,40 | 1.831.112,98 256.355,82 1.922.668,63 269.173,61

Servidor Comissionado

1 | Assessor Juridico 1 1

2 | Assessor do Presidente 1 1

3 | Assessor Parlamentar 11 11

4 | Chefe de Gabinete 1 1

5 | Diretor Geral 1 0

* | Sub Total 02 15 14 1.034.317,41 217.206,66 | 1.086.033,28 228.066,99 1.140.334,95 239.470,34

Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3272-1500/ 3272-1549 -  85501-262 -  Pato Branco - Parana

e-mail: marciarzanoelo@camarapatobranco.com.br
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Agentes Politicos
1 | Vereadores 11 11
* | Sub Total 03 1 1 1.072.058,40 225.132,26 | 1.125.661,32 236.388,88 1.181.944,39 248.208,32
* | Total 50 37 3.850.292,93 686.487,32 | 4.042.807,58 720.811,68 4.244.947,96 756.852,27
TOTAL PESSOAL + ENCARGOS 4.536.780,25 4.763.619,26 5.001.800,23
(*) Cargo em Extingdo
Dados Novembro/2017
Impacto Relativo a Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF
2017 2018 2019
Descrigao
1° Quadrim. 2° Quadrim. 3° Quadrim. 1° Quadrim. 2° Quadrim. 3° Quadrim. 1° Quadrim. 2° Quadrim. 3° Quadrim.
ESP M PE: AL-LRF 4.018. £ 4,115, i 4, .780, 4.627.515, 4.737.991,69 4.763.619,2
DESPESAS CO SSOAL-L 3.653.485.32 3.740.707 46 3.000.613.19 018.190,79 15.143,66 536.780,25 627.515,88 37.991,6 63.619,26
Receita Corrente Liquida
247.516.658,55 | 257.301.849.07 | 273.383.214,64 | 287.234.467,71 | 258.589.840.75 | 317.251.705,79 | 333.325.602,90 | 346.503.118.10 | 363.828.274,01
Percentual da Despesa Total com 1,45 1,44 1,40 1,38 1,43 1,39 1.37 w31
Pessoal

* Incluso no calculo gastos com os cargos. efetivos, comissionados e vereadores.

* Base = Vencimentos, vWantagens, Subsidios e Obrigagdes Patronais (Vantagens: Adic.Tem.Ser.; Gratif.Fungéo - Obrigagdes Patronais: INSS e PATOPREV)
* Utilizado como base valores relativos ac exercicio de 2017 e Projeto de Lei 166/2017.

* Receita Corrente Liquida Base nos dois primeiros quadrimestres de 2017, proje¢des para os demais anos.

Rua Ararigbbia, 491

Fone: (46) 3272-1500/ 3272-1549 -

85501-262 -

e-mail: marciarzanoelo@camarapatobranco.com.br

Pato Branco -

Parana
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B i Muniiialde Fodo Branco

Impacto nas Despesas Orcamentarias

Verbas 2017 2018 2019 2020
Total Orcamento da Camara Fixado e Previsto 7.274.500,00 8.030.000.00 8.475.000,00 8.968.000,00
Total Baseado no Calculo Oficial - TCE 9.935.748,26 10.432.535,67 10.954.162,46 11.501.870,58
Vencimentos,Vantagens, Subsidios, Gratificagoes, Adic. De Tempo de Sev., Auxilio
Alimentagdo, Previdéncia e PATOPREV Fixados e Previstos
3.929.613,19 4.536.780,25 4.763.619,26 5.001.800,23
% de Despesas de Pessoal sobre Total Fixado do Orgamento 54,02 56,50 56.21 55,77
% de Despesas de Pessoal sobre o Oficial TCE 39,55 43,45 43,49 43,49
*Calculo TCE para 2017 anexo.
Pato Branco, 14 de Novembro de 2017.
—
—Marciz Regina Zanoeto
/ Contadora
/
Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3272-1500/ 3272-1549 - 85501-262 Pato Branco Parana

e-mail: marciarzanoelo@camarapatobranco.com.br
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MUNIGIPIO DE PATO BRANCO

Exercicio : 2016

Codigo Desdobramento

172136 Compensacdo Financeira C 87

1130 Contribuicdo de Melhoria

17210102 Cota partedoFPM

172101(03,04,99) Cota partedo FP M - E.C. 55/2007 - E.C.
84/2014

17210132 Cota parte do IOF - Ouro

17220101 Cota Parte doICMS

17220102 Cota PartedoIPVA

17210105 CotaPartedoITR

17220104 Fundo de Exportagao

111 Impostos

1911, 1913 Multas e Juros

1931 Divida Ativa Tributaria

112 Taxas
Renlncias, Restituicoes e Descontos s/
Tributos

TOTAL COM RENUNCIAS

Populacgdo (IBGE de 2016)

Percentual Limite (E.C. 58/2009)
Limite da Despesa da Camara em 2017

Limite da Despesa com Folha em 2017

Pagina 1 de 1 03/07/2017 13:52

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
Coordenadoria de Fiscalizagao Municipal

Limite para despesas do Poder Legislativo em 2017

Valor
300.119,40
0,00
36.188.602,42
2.670.657,98

0,00
39.636.394,15
16.171.200,32

114.141,25
538.459,93
36.711.934,58
748.100,07
2.322.816,79
6.780.843,34
-244.009,33

141.939.260,90
79.011,00

7,00
9.935.748,26
6.955.023,78

Fonte: Sistema de Informag@es Municipais - Acompanhamento Mensal (SIM-AM) / TCE-PR, Unidade Responsdvel: Coordenadoria

de Fiscalizacdo Municipal — COFIM, Data e Hora da emissdo: 03/07/2017 13:53
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PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO.

Os vereadores infra-assinados, no uso de suas prerrogativas legais e
regimentais, apresentam para a apreciagdo do douto Plenario desta Casa de Leis,
EMENDAS ao Projeto de Lei n® 166/2017, de autoria da Mesa Diretora, que dispde
sobre a estrutura organizacional administrativa e de pessoal da Camara Municipal de
Pato Branco.

.
o1 | VRESUD(CADA
EMENDA MODIFICATIVA N° 01: izl I

A
Modifica o Anexo Il, do Projeto de Lei n® 166/2017, especificamente quanto ao cargo de
Assessor da Presidéncia, passando a vigorar com a seguinte redagéo:

“ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

..........................................

Assessor da Ensino Periodo cC2 01
Presidéncia Médio Integral
13
Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br — sile: www.camarapatohranco.com.br
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EMENDA MODIFICATIVA N° 02: EE T e ﬂ—h

Modifica o Anexo IV, do Projeto de Lei n® 166/2017, especificamente quanto a Instrugédo

do cargo de Assessor da Presidéncia, passando a vigorar com a seguinte redagao:

“ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

INSTRUCAO: Ensino Médio”

Nestes Termos, Pedem Deferimento.

Branco, 17 de novembro de 2017.

bricio Prels de Mello
Vereador — PSD

Rodrigo Jﬁé Correia

Marco Pozka
Vereador < P Vereador — PSC

/
MA y
Vilmar Maccari
Vereador — PDT

- -
! .
Gilson Eeitosa‘;'

Vereador - PT

Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.hr — site: www.camarapatobranco.com.br
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COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

Recebi nesta data, na condicdo de Presidente da
COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO, abaixo assinado, conforme
estabelecem os artigos 51 e 54, do Regimento Interno do Poder
Legislativo Municipal, 0 projeto de

) _
VNN A RS

Pato Branco, [/ [\ !3@1;1.

Presidente

Rua Araribdia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco — Parana \
site: www.camarapatobranco.com.br — e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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COMISSAO DE POLITICAS PUBLICAS

Recebi nesta data, na condicdo de Presidente da
COMISSAO DE POLITICAS PUBLICAS, abaixo assinado, conforme
estabelecem os artigos 51 e 54, do Regimento Interno do Poder
Legislativo Municipal, 0 projeto de

*\fo)i A e lé%!?ﬂl:}-

Pato Branco, (4[| 7013

i@\ bl

Fabricio Preis de Mello - PSD
Presidente

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco — Parana
site: www.camarapatobranco.com.br - e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

Recebi nesta data, na condicdo de Presidente da
COMISSAO DE FINANGAS E ORCAMENTO, abaixo assinado,
conforme estabelecem os artigos 51 e 54, do Regimento Interno do
Poder Legislativo Municipal, 0 projeto de

v@; @ dealzold

Pato Branco, (£ [1i[Z013-

Marco Antonio Augn%%\&;&a 1 PSD
Presidelpt \

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco — Parana
site: www.camarapatobranco.com.br - e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

PARECER AO PROJETO DE LEI N° 166/2017

Autores: Membros da Mesa Diretora, Carlinho Antonio Polazzo (Presidente); Rodrigo josé
Correia (Vice-presidente); Marco Antonio Augusto Pozza (1° Secretario) e Ronalce Moacir
Dalchiavan (2° Secretario).

Relator: Marines Boff Gerhardt- PSDB

Suamula: Dispde sobre a estrutura organizacional, administrativa e de pessoal da Camara
Municipal de Pato Branco.

RELATORIO

O projeto em questéo, de autoria da Mesa Diretora, representada pelos vereadores
acima citados, visa obter aprovagéao do douto plenario desta Casa de leis, para o projeto
que dispdes sobre a estrutura organizacional, administrativa e de pessoal desta Camara.

ANALISE

O projeto em tela, conforme apresentado em sua justificativa, tem por objetivo
reorganizar a estrutura organizacional, administrativa e de pessoal deste legislativo.

A Camara Municipal, possui autonomia e independéncia em relacdo aos demais
orgaos de poder, por este motivo um projeto préprio para organizar a administragdo que
deve ser condizente com nosso tempo.

A proposta traz a reestruturagdo da Camara Municipal de Pato Branco, bem como
corregbes de nomenclaturas de cargos ja existentes, a criagdo de novos cargos e a
organizacgao estrutural através de departamentalizagao.

As alteragdes visam a modernizagao deste Legislativo, ja com olhos voltados para o
futuro das instituicées publicas.

A estrutura atual consta de 26 de setembro de 1995, com algumas alteragbes
pontuais, portanto com mais de 20 anos, oque nos tras uma real necessidade de alteracéo.

VOTO DO RELATOR

Rua Ararib6ia, 491 - Centro - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262
e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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Apos analise do projeto de Lei, pelo interesse publico e pela legalidade, optamos
por exarar PARECER FAVORAVEL, a sua tramitagao e aprovacio por esta Casa de Leis.

E o nosso parecer, SMJ. :r’] !
A
Pato Branco, 16 de NOVEMBRO de 2017. \.\‘,'.
Lt
\\E\l
// (\\-\\‘-.]}
. 4 Ay
José Gjlson Feitosa da Silva
Membr

14
inés Bo PSDB
Memb R Iatora

Redrge Corvwbe
Rodrigo José Correia - PSC
Membro

Rua Araribdia, 491 - Centro - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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COMISSAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

PARECER AO PROJETO DE LEI N° 166/2017

Autores: Membros da Mesa Diretora, Carlinho Antonio Polazzo (Presidente); Rodrigo josé
Correia (Vice-presidente); Marco Antonio Augusto Pozza (1° Secretario) e Ronalce Moacir
Dalchiavan (2° Secretario).

Relator: Marines Boff Gerhardt- PSDB

Sumula: Dispde sobre a estrutura organizacional, administrativa e de pessoal da Camara
Municipal de Pato Branco.

RELATORIO

O projeto em questao, de autoria da Mesa Diretora, representada pelos vereadores
acima citados, visa obter aprovacéo do douto plenario desta Casa de leis, para o projeto
que dispdes sobre a estrutura organizacional, administrativa e de pessoal desta Camara.

ANALISE

O projeto em tela, conforme apresentado em sua justificativa, tem por objetivo
reorganizar a estrutura organizacional, administrativa e de pessoal deste legislativo.

A Camara Municipal, possui autonomia e independéncia em relagdo aos demais
orgéos de poder, por este motivo um projeto préprio para organizar a administragéo que
deve ser condizente com nosso tempo.

A proposta traz a reestruturagdo da Camara Municipal de Pato Branco, bem como
corregbes de nomenclaturas de cargos ja existentes, a criagdo de novos cargos e a
organizagéo estrutural através de departamentalizagéo.

As alteragdes visam a modernizagao deste Legislativo, ja com olhos voltados para o
futuro das instituicdes publicas.

A estrutura atual consta de 26 de setembro de 1995, com algumas alteragdes
pontuais, portanto com mais de 20 anos, oque nos tras uma real necessidade de alteragéo.

Quanto a questdo financeira os resultados segundo relatério em anexo, nos
apontam que o gasto com pessoal conforme determina a Lei de Responsabilidade Fiscal,
em 2017 atingira um percentual de 1,44% da Receita Corrente Liquida, para 2018 a

Rua Araribdia, 491 - Centro __ - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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projecdo é de 1,43% e 2019 de 1,31%. Destacamos que indice de limite de gastos para

Poder Legislativo € de 6%.

Lembramos ainda que conforme relatério da fl.61 os valores ndo comprometerdo o

orgamento da Camara, uma vez que o valor or¢ado ja se encontra abaixo do limite

determinado pela legislagdo em vigor. Informamos ainda que o Poder Legislativo devolveu

nos ultimos 4 exercicios os seguintes valores:

Valor Valores Redimentos
Exercicio Org-la-xor;aelnto Empenhado TEaxlscf::ii\?:s If;g]aiﬁ?:g?rzss TRALglgkIDD
2013 5.200.000,00 3.072.886,58 2.127.113,42 49.791,58 2.176.905,00
2014 6.100.000,00 3.549.842,20 2.550.157,80 121.193,09 2.671.350,89
2015 6.395.000,00 3.801.694,56 2.593.305,44 173.713,31 2.767.018,75
2016 6.570.000,00 4.048.776,86 2.521.223,14 72.561,16 2.593.784,30
2017 7.274.500,00 4.300.000,00 2.974.500,00 100.000,00 3.074.500,00

* 2017-Total Transferido/Empenhado/Rendimento = previsdo

Fica assim claro que a estrutura organizacional, administrativa e de pessoal da

Camara Municipal de Pato Branco sugerida por este Projeto de Lei, ndo trara impacto

financeiro ou orcamentario que comprometa indicadores, normas ou legislagdo em vigor

para essa Casa de Leis.

VOTO DO RELATOR

Apos andlise do Projeto de Lei 166/2017, optamos por exarar

FAVORAVEL, a sua tramitagdo e aprovacgéo por esta Casa de Leis.
E o nosso parecer, SMJ.

Pato Branco, 16 de novembro de 2017.

Pato Branco

Rua Araribdia, 491 Fone: (46) 3272-1500 85501-262 -

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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Membro/Relatora

Rua Araribdia, 491 - Centro - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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Fslado do Parana
Gabinete do vereador Fabricio Preis de Mello - PSD
Excelentissimo Senhor

Carlinho Antonio Polazzo
Presidente da Camara Municipal de Pato Branco

APROVADO
Data 297 \\_£JO0X

Assinatura ——
CAMAURA MUNICIPAL - PAXARANCO

Solicita prazo de mais 03 (trés) dias, para exarar
parecer ao Projeto de Lei n° 166/2017, que Dispode
sobre a estrutura organizacional administrativa e de
pessoal da Camara Municipal de Pato Branco.
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O vereador infra-assinado, Fabricio Preis de Mello - PSD, no uso de suas
atribuigbes legais e regimentais, solicita prazo de mais 03 (trés) dias, para exarar
parecer ao Projeto de Lei n° 166/2017, que Dispde sobhre a estrutura
organizacional administrativa e de pessoal da Cdmara Municipal de Pato Branco.

T/T=EBTIE0-2 Ta (=L T0E-NON-0E-

Justifica-se o pedido, tendo em vista que o vereador relator da matéria estara
ausente da cidade dos dias 20 a 25 de novembro, e precisa de mais tempo habil para
se reunir com a comissao para exarar parecer.

Nestes termos, pede deferimento.
Pato Branco, 17 de novembro.

Al Il

Fabricio Preis de Mello
Vereador - PSD

Rua Arariboia, 491 - Centro - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana FURT
e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br- site: www.camarapatobranco.com.br Peding
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Gabinete do Vereador Fabricio Preis de Mello - PSD

COMISSAO DE POLITICAS PUBLICAS
PARECER AO PROJETO DE N°. 166/2017

Os vereadores, membros da Mesa Diretora, Carlinho Antonio Polazzo-
PROS, Marco Antonio Augusto Pozza - PSD, Rodrigo José Correia - PSC e
Ronalce Moacir Dalchiavan — PP, no uso de suas prerrogativas legais e
regimentais submetem a apreciacdo da Camara Municipal de Pato Branco o
Projeto de Lei que “"Dispde sobre a estrutura organizacional administrativa e de
pessoal da Camara Municipal de Pato Branco”.

O projeto de lei disciplina a estrutura de organizagdo, de administracao
e de pessoal da Camara Municipal de Pato Branco.

Na justificativa, os proponentes aduzem, com este projeto de lei,
reestruturar a Camara Municipal de Pato Branco, promovendo corregdes de =R
nomenclatura de cargos ja existentes, criando novos cargos e reorganizando a
estrutura, através da departamentalizagdo.

Em sintese, criaram-se os seguintes departamentos: Departamento
Administrativo, Departamento Contabil, Departamento de Comunicacdo e
Departamento Legislativo. &

Cabe salientar, que serao criados 3 cargos de provimento efetivo e 1 S
cargo de provimento em comissdo a mais do que a atual estrutura, quais :
sejam: Comissionado (Diretor-Geral), Efetivos (Técnico em Comunicagdo;
Analista Legislativo; Jornalista). V.

Tendo em vista que a atual estrutura organizacional da Camara g \'
Municipal é disposta na Resolucdo n° 6, de 26 de setembro de 1995, cabe f‘g}'\
salientar, que se passaram mais de 20 anos, hecessitando assim, de adequagao o
e modernizacao, para melhorar a qualidade dos servigos prestados pela
Administragdo Publica Municipal.

Apds andlise criteriosa da matéria, pelo interesse publico e pela
legalidade, optamos por exarar PARECER FAVORAVEL, a sua tramitagdo e
aprovacao por esta Casa de Leis.

E 0 nosso parecer. ‘ \

Pato Branco, 27 de novembrg de 2017. \

%rlggﬁfgs Uf{ﬂ\ézllo 4P b Ronalce Moé&ir D)’éalchiavan - PP
Presidente da Comissao - Relator Membto

-//.7 A

L "./ e ] 3 4
Vilmar Maccari - PDT
Membro

Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85.501-262 - Pato Branco - Parana
e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br — site: www.camarapatobranco.com.br
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AO
PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO.

Os vereadores infra-assinados, membros da Comisséo de Politicas Publicas, Fabricio Preis de Mello —
PSD (Relator), Ronalce Moacir Dalchiavan — PP e Vilmar Maccari — PDT, no uso de suas prerrogativas
legais e regimentais, apresentam para a apreciagdo do douto Plenario desta Casa de Leis, EMENDAS ao
Projeto de Lei n® 166/2017, de autoria da Mesa Diretora, que dispde sobre a estrutura organizacional
administrativa e de pessoal da Camara Municipal de Pato Branco.

' ARRC SVADO

pata 04 LL/).:)G
EMENDA MODIFICATIVA N° 01: |A,>'n atura __ )hﬁi_.____ .

T 1D
o—— -

Modifica a redagéo do caput do art. 21, do Projeto de Lei n® 166/2017, passando a vigorar com a seguinte
redacgéo:

“Art. 21. Ficam criados os cargos de provimento em comisséo de Diretor-Geral,
de Chefe de Gabinete da Presidéncia, de Assessor da Presidéncia, de Assessor
de Comunicagdo, de Assessor Juridico e de Assessor Parlamentar, com as

especificagoes, niimero de vagas e atribuicbes de cada cargo previstos nos
Anexos Il e IV.

EETIRADO

ik l [} ;lgzl}

EMENDA MODIFICATIVA No Ol Assinatur =
CAMARA uuulClP.E Jyﬁo BRANCO

Modifica a redagdo do caput do art. 28, do Projeto de Lei n® 166/2017, passando a vigorar com a seguinte
redagao:

“Art. 28. Fica revogad.
RETIRADO
EMENDA ADITIVA N° 01: parm QY 1

Assinatura
CAMARA MUNICIPAL

n° 6, de 26 de setembro de 1995.”

Acrescenta art. 29 ao Projeto de , com a seguinte redagéo:

“Art. 29. Esta Lei enfra em vigor na data de sua publica¢do, produzindo seus
efeitos a partir de 1° de janeiro de 2018.”

EMENDA MODIFICATIVA N° 03:

D%HL(Z/%‘?}L

Modifica a redacdo do “Quadro de Pessoal Comissionado” constante no Anexo Il, do Projeto de Lei n°
166/2017, passando a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br - site: www.camarapatobranco.com.br
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GRUPOS DESCRIGAQ DO GRAU DE CARGA VENCIMENTO NUMERO DE
OCUPACIONAIS CARGO ESCOLARIDADE HORARIA VAGAS
SIMBOLO
Ensino Superior
Assessor Juridico (Formagao em Periodo CC1 01
Direito) Integral
01
Diretor-Geral Ensino Superior Periodo cc?2
Integral
Aeensor da Jornalista Fetiada cc4 01
Comunicagao Integral .
Chefe de Gabinete Ensino Médio Periodo CC4 01
da Presidéncia Integral
Ensino Superior
Assessor da (Formagdo em Periodo CC3 01
Presidéncia Jornalismo ou Integral
Comunicagao
Social
Cargos de )
provimento em
comissao
Assessor Ensino Médio Periodo CC5 11
Parlamentar Integral
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 16

Valor em

Simbolo dos cargos em comissédo R$

CC1 10.810,00

cC2 7.000,00

ccs 4.670,00 /

cc4 4.230,00 1

\ ‘f
CcC5 3.960,00 : (f‘
Rua Ararigbdia, 491 Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br — site: www.camarapatobranco.com.br &
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EMENDA ADITIVA N° 01: | {/-ETUDCADA
oL 0] Do

Acrescenta a descri¢do do cargo de Assessor de Comunicacgdo a “Descri¢édo das Atribuicdes dos
Cargos Comissionados” constante do Anexo IV, do Projeto de Lei n® 166/2017, com a seguinte
redacgao:

“ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR DE COMUNICAGCAO

a) Zelar pela imagem da Presidéncia e da Cdmara Municipal;

b) relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagées da Presidéncia e da
Céamara Municipal, através de releases, sugestées de pauta e matérias;

c) realizar arquivo de fotos das atividades da Presidéncia e da Camara Municipal;

d) redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral
para divulgacéo dos atos do Legislativo,

e) organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relagdo de veiculos
de comunicacao, com nomes de diretores, editores e repérteres, endereco, telefone
e e-mail;

f) produzir e editar jornais e/ou informativos destinados ao ptiblico externo;

g) organizar visitas aos veiculos de comunicagédo;

h) dar suporte e reforco a campanhas publicitarias e institucionais desenvolvidas pela
Cédmara Municipal;

i) gerenciar o contetudo do sitio da Camara Municipal;

J) realizar a divulgagdo do trabalho do Legislativo, levando ao cidadédo as leis,
projetos e resolugées do seu interesse, especialmente quando em processo de
discusséao e votagao;

k) acompanhar as sessées, audiéncias publicas e outras atividades da Céamara
Municipal;

) executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada pela
Presidéncia da Camara Municipal. g

INSTRUCAO: Jornalista f A

----------------------------------------------

|

1/
Rua Ararigbodia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana /\
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Modifica o organograma constante do Anexo V, do Projeto de Lei n° 166/2017, passando a

vigorar com o seguinte formato:

ANEXO V
l
e

PRESIDENCIA R F"

Nestes Termos, pedem deferimento.

v

Pato Branco, 28.de-§vembro de/2017.

f Y
Ronalce Moaci ﬁa!chiavan
Vereador — PP

F ')//'Qéb( =
Fabr(mio Preis ‘dém?lo(( Qla (o]
Vereador — PSD .

-~ V//
Y
" Vilmar Maccari
Vereador — PDT

Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br — site: www.camarapatobranco.com.br
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ATA DA REUNIAO DA COMISSAO DE POLITICAS PUBLICAS

Aos 27 (vinte e sete) dias do més de novembro do ano de 2017, as 15h, reuniu-se na sala de
reunides da Camara Municipal de Pato Branco, os Membros da Comissdo de Politicas Publicas,
os vereadores Ronalce Moacir Dalchiavan (Membro), Fabricio Preis de Mello (Presidente),
Vilmar Maccari (Membro) as assessoras Aline Bardo e Fernanda Chioquetta, para
deliberarem sobre os projetos de competéncia desta comissdo e o assessor parlamentar
Leandro Gustavo Lamp para secretariar a reunido. O Presidente da Comissdo de Politicas
Publicas, Fabricio Preis de Mello abriu a presente reunido cumprimentando a todos e em
seguida foi explanado sobre o Projeto de Lei N2 166/2017, “Dispde sobre a estrutura
organizacional, administrativa e de pessoal da Camara Municipal de Pato Branco”, o Relator
Fabricio Preis de Mello e os demais vereadores decidiram reduzir o valor do vencimento do
Cargo Comissionado de Diretor Geral, e optaram por exarar PARECER FAVORAVEL a
tramitacdo e aprovagdo com emendas. O Projeto de Lei n°77/2017 “Torna Obrigatéria a
disponibilizagdo de ambulancia e médico no local das provas de concursos ptblicos municipais
em que sdo exigidos testes de esforgo fisico” de relatoria do vereador Ronalce Moacir
Dalchiavan, os demais vereadores pontuaram que é importante a presenca de ambuldncia
nestes locais, decidiram por unanimidade exarar PARECER FAVORAVEL a tramitacdo e
aprovagdo por esta Casa de Leis. O Projeto de lei n°165/2017 “DispGe sobre a
obrigatoriedade da empresa concessionaria de servigo publico de distribuigdo de energia
elétrica atender as normas técnicas aplicaveis a ocupag¢do do espago publico e promover a
retirada dos fios inutilizados nos postes, notificar as demais empresas que utilizam os postes
como suporte de seus cabeamentos em vias publicas, no ambito do Municipio de Pato Branco
e da outras providéncias”, de relatoria do vereador Vilmar Maccari, 0 mesmo explanou aos
demais, que a proposta contribui para o embelezamento da cidade, tendo em vista que
resolvera os problemas com excessos de fios inutilizaveis que ficam pendurados nos postes,
no ambito municipal, sendo assim, os pares deliberaram pelo PARECER FAVORAVEL a
tramitagdo e aprovacgdp por esta Casa de Leis. Nada mais havendo a ser tratado, lavramos a
presente ata que apds lida e aprovada foi assinada pelos de competéncia.

Pato B ; d(’em m rokml
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0

Ronalce Moa rg;lchiavan

W Presidente
...,r.' ,//‘7(%/{/‘ /é "a/ }5//
Vilmar Maccari Vean ‘6%1” a6 Tamip

Membro Assessor Parlamentar

Rua Araribdia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO.

Estado do Parand

Os vereadores infra-assinados, Carlinho Antonio Polazzo — PROS, Joecir Bernardi — SD, Marco Antonio
Augusto Pozza — PSD, Marines Boff Gerhardt — PSDB, Rodrigo José Correia — PSC, Ronalce Moacir
Dalchiavan — PP, no uso de suas prerrogativas legais e regimentais, apresentam para a apreciagdo do
douto Plenario desta Casa de Leis, EMENDAS ao Projeto de Lei n° 166/2017, de autoria da Mesa
Diretora, que dispde sobre a estrutura organizacional administrativa e de pessoal da Camara Municipal de

Pato Branco. g e
l APROVADO
pata. 087 122200\

| Assinatura _____ S—
1{'- :.J_-'l'rl" MR YERINEO

Modifica a redagéo do “Quadro de Pessoal Comissionado” constante no Anexo Il, do Projeto de Lei n°
166/2017, passando a vigorar com a seguinte redagao:

SUBEMENDA A EMENDA MODIFICATIVA N° 03 (FI. 75):

ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

GRUPOS DESCRIGAO DO GRAU DE CARGA VENCIMENTO | NUMERO DE
OCUPACIONAIS CARGO ESCOLARIDADE HORARIA SIMBOLO VAGAS
Assessor Juridico Ensino Superior Periodo CC1 01
(Formagéo em Integral
Direito)
Diretor-Geral Ensino Superior Periodo cC1 01
Integral
Assessor de i ; Periodo
Comunicagéo Ensino Médio Integral €G3 ¢
Cargos de provimento
em comissao Chefe de Gabinete Ensino Médio Periodo CC3 01
da Presidéncia Integral
Ensino Médio
Assessor da Periodo cC2 01
Presidéncia Integral
Assessor Ensino Médio Periodo CC4 1"
Parlamentar Integral
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 16
Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco Parana

Rua Ararigbéia, 491 -

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br — site: www.camarapatobranco.com.br
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Cltrnevear Murtoihal de Fute Brarce
V4

Estado do Parana

Valor em
Simbolo dos cargos em comissao R$
CcC1 10.810,00
cc2 4.670,00
CC3 4.230,00
CC4 3.960,00

TAPROVADO
5 ata 04 7 142013
SUBMENDA A EMENDA ADITIVA N°01: | Assnatura

Acrescenta a descrigdo do cargo de Assessor de Comunicacao a “Descrigdo das Atribuicdes dos Cargos
Comissionados” constante do Anexo 1V, do Projeto de Lei n® 166/2017, com a seguinte redagao:

“ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR DE COMUNICACAO

a) Zelar pelaimagem da Presidéncia e da Cdmara Municipal;

b) relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagées da Presidéncia e da Cdmara
Municipal, através de releases, sugestées de pauta e matérias;

¢) realizar arquivo de fotos das atividades da Presidéncia e da Cdmara Municipal;

d) redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral para
divulgagdo dos atos do Legislativo;

e) organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relagcdo de veiculos de
comunicagdo, com nomes de diretores, editores e repdrteres, enderego, telefone e e-mail;

f) produzir e editar jornais e/ou informativos destinados ao publico externo;

g) organizar visitas aos veiculos de comunica¢io;

h) dar suporte e refor¢o a campanhas publicitarias e institucionais desenvolvidas pela Cdmara
Municipal;

i) gerenciar o contetido do sitio da Camara Municipal;

J) realizar a divulgagédo do trabalho do Legislativo, levando ao cidaddo as leis, projetos e
resolugées do seu interesse, especialmente quando em processo de discusséo e votagdo;

Rua Ararigboéia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br — site: www.camarapatobranco.com.br
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k) acompanhar as sessées, audiéncias publicas e outras atividades da Cdmara Municipal;
l) executar outras atividades correlatas ao cargo, que Ihe for determinada pela Presidéncia da
Céamara Municipal.

INSTRUCAO: Ensino Médio

..............................................

CarlinhoAntomo " olazzo — PROS

) J) o
ALEASD
Marco Antonio A fo za — PSD Ineé éﬂ fﬁ;‘ rdt - PSD

N N
: G , \: QD |
Rg,d)u_(ag A We \ N(
Rodrigo José Correia — PSC Ronalce oacir Dalchiavan — PP

/

Rua Ararigbéia, 491 Fone: (46) 3224-2243 85505-030 Pato Branco

Parana
e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br - site: www.camarapatobranco.com.br




.}\"._:.f._,?( o o,

.ff‘\‘
7 0l = s
‘\:l =’ M

iy

Exmo. Senhor
Carlinho Antonio

Polazzo

Estado do Parand

GABINETE DO VEREADOR JOSE GILSON FEITOSA DA SILVA - PT

Presidente da Cdmara Municipal de Pato Branco

z’.//é'/fsz//e///{mzbf%m/ o Ster Brance

O Vereader infra-assinado, José Gilson Feitosa da Silva — PT, no uso de suas
prerrogativas legais e regimentais, apresenta para apreciagdo do douto plendrio desta
Casa de Leis as Emendas abaixo relacionadas, referentes ao Projeto de Lei n?
166/2017, que dispde sobre a estrutura organizacional administrativa e de pessoal da
Camara Municipal de Pato Branco.

SUBEMENDA A EMENDA MODIFICATIVA N2 03 (fl.75)

PLESUD\AOA

o4\l

Modifica a redacdo do “Quadro de Pessoal Comissionado” constante no Anexo
I, especificamente suprimindo o cargo de chefe de gabinete, do Projeto de Lei n?
166/2017, passando a vigorar com a seguinte redagdo:

GRUPOS
OCUPACIONAIS

Cargos do
provimento em
comissio

ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Rua Ararigbéia, 491

DESCRI(}]\O DO GRAU DE CARGA VENCIMENTO NUMERO DE
CARGO ESCOLARIDADE HORARIA SiMpoLo VAGAS
Ditelor- Geral Ensino Superior Patlodo CC1 (V]
Intenial
Assessor Juridico Ensino Superior Periodo cC1 01
(Formagao en Integeal
Diraito)
Assussof da Ensino Superier Petledo cecz? ot
Presidéncia (Formagho em Integral
Jomalismo ou
Comundeng o
Social)
Assessor Cnsina Méidio Petlodo CC3 1"
Palarentar Intageal
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 14
Simbolo dos cargos em Valor em
___comlissio oL R$ -
cc1 10.810,00
- cC?2 B 4.670,00
CC3 3.960.00
- Fone: (46) 3224-2243 - 85501-262 - Pato Branco - Parana

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br - site: www.camarapatobranco.com.br
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stado do Parana

GABINETE DO VEREADOR JOSE GILSON FEITOSA DA SILVA - PT

EJE|TADO, Vomeam A Faor.
Data {)ﬁ lof i
e ﬂ—l 6lLSon  FE170A - PT 2
CAMARA MUNICIPAL - PATO.EHANCO At oAl GLRECOL M - r)l\fﬂ)@).
Acrescenta Artigo 4 Secdo Il do Capitulo Il do Projeto de Lei n? 166/2017, com
a seguinte redacao:

EMENDA ADITIVA

Art... O cargo em comissdo de Diretor-Geral, deve ser lotado necessariamente
por servidor pertencente ao quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal de Pato
Branco.

Nestes termos, pedem deferimento.

Pato Branco, 01 de dezembro de 2017.

e A
José Gilspn Feitosha da Silva
Véreador - PT

Rua Ararigbdia, 491 . Fone: (46) 3224-2243 - 85501-262 - Pato Branco - Parana

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br - site: www.camarapatobranco.com.br
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Lstaclo do Parana
GABINETE DO VEREADOR JOSE GILSON FEITOSA DA SILVA - PT
Exmo. Senhor

Carlinho Antdnio Polazzo

Presidente da Camara Municipal de Pato Branco

O Vereader infra-assinado, José Gilson Feitosa da Silva — PT, no uso de suas
prerrogativas legais e regimentais, apresenta para apreciagdo do douto plenario desta
Casa de Leis as Emendas abaixo relacionadas, referentes ao Projeto de Lei n?
166/2017, que dispde sobre a estrutura organizacional administrativa e de pessoal da

Camara Municipal de Pato Branco.

REJEITADO, Votov A havor =
DW_QH—’_LL&%- G,LSUN ﬁ; (TOS A - Fr o 1‘)
EMENDA SUPRESSIVA Assinatura_ o W
CAMAHA MUNICIPAL « NCO i
=

Suprime a descri¢do do cargo de Chefe de Gabinete, constante no Anexo IV, do

TmT
U=V

o I
LOE~Z=
7

Projeto de Lei n® 166/2017.

g
(N

Nestes termos, pede deferimento.

;—’\
ARMASI L S EEY

N OALO e

/1=

Pato Branco, 01 de dezembro de 2017.

José Gilso Féitosa dq Silva
Vefeador - PT

Rua Ararigbdia, 491 - Fone: (46) 3224-2243 - 85501-262 - Pato Branco - Parana

e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br - site: www.camarapatobranco.com.br
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Marcilei Rossi
ma-clslgdiariodasudozste.combr

Faltando quatro sessées
ordindrias para o final do
ano Legislativo — a iiltima
sessao de 2017 esta previs-
ta para o dia 13 de dezem-
bro —, a Camara Municipal
de Pato Branco aprovou em
primeira vota¢ao na segun-
da-feira (4) o projeto de lei
166/2017, de autoria da
mesa diretora, que trata da
estrutura  organizacional,
administrativa e de pessoal
da Casa.

) projeto, que deve vol-

a3 ser apreciado na ses-

de hoje, teve em seu pri-
meiro parecer no plendrio
da camara apenas o vato do
vereador Gilson Feitosa (PT)
coma contrario,

Entre as mudangas, esta
a criagdo de CC (Cargo Co-
missionado) para a fungdo
Diretor-Geral da Casa e As-
sessoria da Presidéncia e trés
cargos efetivos: efetiva téeni-
co de comunicacdo, analista
legislativo e jornalista. O pro-
jeto também estabelece rea-
juste salarial para os 11 as-
sessores parlamentares.

Na sessao da segunda-
-feira, falando em nome das
comissoes de Justica e Reda-
¢ao e Orgamento e Finangas,
a vereadora relatora Marines
Boff Gerhard (PSDB) pontuou
que as duas comissoes deram
parecer favordvel e, em uma
espécie de justificativa para o
parecer, pontuou que “a Ca-
mara de Vereadores sempre
< -rolve [ao final do ano] di-

ro ao Municipio”, e com-
pletou "somos pessoas con-
troladas nas fontes”.

A relatora também afir-
mou que a criacao de no-
vos cargos comissionados
“somente vai impactar em
1,44% na receita corrente li-
quida da Casa’.

Pela comisszo de Politi-
cas Publicas, quem relatou
o projeto foi Fabricio Preis
de Mello (PSD). Ele destacou
a importancia da organiza-
¢do administrativa da Casa
por meio de organograma,
estabelecendo a criagdo de
departamentos administra-
tivos, contabil, de comunica-
¢ao e legislativo, e expds que
a comissdo também deu pa-
recer favordvel ao projeto.

No entanto, do proje-
to original apresentado pela
mesa diretora da Casa, algu-
mas emendas modificativas
foram apresentadas e apro-
vadas pelos vereados. Em
geral, as emendas tratam
de denominagées de atribui-
¢oes dos cargos dentro do
organograma de trabalho.

Contudo, a emenda

DIARIO DO SUDOESTE
6 de dezembyro de 2017

Segunda votagdo do projeto deve ocorrer nesta quarta-feira

apresentada que previa que
o cargo de Diretor-geral pas-
sasse a ser acupado por um
servidor de carreira da Casa,
e que foi apresentada por
Feitosa com o apoio do Pro-
fessor Moacir (PMDB), ndo
foi aprovado pelo restan-
te do legislativo, se manten-
do assim a intengao de que o
cargo seja acupado por uma
pessoa indicada pelo presi-
dente da Camara. A proposta
da Camara reduz também o
saldrio para esse cargo. Atu-
almente, a diretoria-geral s6
pode ser ocupada por fun-
ciondrio concursado. O car-
go é desempenhado hd dé-
cadas par Soeli Dartora, que
tem previsio de aposentado-
ria no proximo ano.

Durante os debates do
projelo na sessao, o pre-
sidente Carlinhos Pola-
2zo (PROS) destacou que o
projeto vem sendo debati-
do desde margo deste anao,
inclusive com a participa-
¢do de servidores efetivos
da Casa na composigao da
proposta.

Polazzo defendeu que
“a Camara de Pato Branco
esta em um porte que deve
dar & populagdo a resposta
no nivel que ela (populagao)
espera’, defendendo que o
projeto visa deixar a estru-
tura da Casa organizada e
moderna.

Ainda no debate do pro-
jeto, o presidente enfatizou
que Feitosa deu parecer fa-
vordvel na comissio que ele
integra, mesmo mostrando-
-se contrdrio ao projeto em
plendrio.

Or¢amento
da Casa

Neste ano, a Camara

teve a disposigdao orgamen-
to de RS 7.274.500,00, con-
tudo existe a previsao de de-
volugdo ao Municipio de RS
3.074.500,00.

Para 2018 segundo o
préprio relatério de Impac-
to das despesas Orgamenta-
rias assinado pela contado-
ra da Casa, o orcamento do
Legislativo deve ser de RS
8.030.000,00; para 2019
de R$ 8.475.00000 e em
2020 de R$ 8.968.000,00.

Questionamentos

O Didrio do Sudoes-
te entrou em contato com
a assessoria do presiden-
te, Carlinho Polazzo ques-

tionando os critérios para a
criagao das vagas; o que foi
determinante para estabe-
lecer o que sera vaga CC e
o que vai ser efetivo; se no
caso do cargo de Diretor-
-geral da Casa (proposi¢ido
de CC), ndo seria mais ade-
quado que o mesmo fosse
um cargo efetivo, onde um
profissional concursado cui-
daria dos interesses da Casa
e ndo um nome indicado e
que é passivel de mudangas
a qualquer tempo; as vanta-
gens da proposta em termos
de reorganizacdo da estru-
tura administrativa da Casa;
o atual gasto da Casa com
servidores e com a nova

ARCHETTI
& ZOCCHI

SERRSES MATCRIUmERTE L3

estrutura quanto passaria
a ser despendido; e frente
ao momento econdmico do
pais, o que a Camara con-
siderou para a proposicao
do reajuste salarial dos As-
sessores Parlamentares, que
chegard ao vencimento de
RS 3.960,00.

Ontem, o presidente da
Casa teve problemas par-
ticulares e o Didrio obteve
como resposta a seguinte
nota. "Em relagdo ao proje-
to de lei n®166/2017, que
dispde sobre a estrutura or-
ganizacional, administrati-

va e de pessoal da Camara
Municipal de Pato Branco,
o Legislativo Municipal ird

| Politica | A3
Camara de PB pretende ampllar quadro

manifestar-se  oficialmente
apés a segunda discussao e
votagdo do projeto, e com a
conclusdo de seu processo
legislativo.”

Curiosidades
do projeto

De acordo com o pro-
jeto da mesa diretora da
Camara de Pato Branco, o
cargo comissionado de Di-
retor-geral tem como atri-
bui¢des a organizacdo, es-
truturagdo ¢ condugdo das
atividades administrativas,
financeiras, patrimoniais, de
recursos humanos e de pro-
cesso legislativo da Cama-
ra Municipal, promovendo
o aperfeicoamento de siste-
ma, métodos e processos de
trabalho.

Também compete a esta
fungao, expedicao de ordens
de servigos; encaminhamen-
1o ao final das sessdes da
Casa de relatérios para as
devidas atividades; atendi-
mento ao ptiblico e acompa-
nhamento dos trabalhos da
mesa diretora, do presiden-
te das comissaes.

Para esta fungdo, o pro-
jeto prevé remuneragio de
RS 10.810,00 para o cargo
descrito como CCI1, menos
do que é pago atualmente.

Outra mudanga previs-
ta no projeto € o reajuste sa-
larial dos assessares parla-
mentares. Atualmente eles
recebem RS 3.698.85 e pas-
sariam a receber sem encar-
gos, RS 3.960,00. Somados
0s encargos a remuneral;éu
seria superior a RS 4 mil.

A
TECNOLOGIA
QUE FAZ

Pato Branco - PR
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DIARIO DO SUDOESTE
7 de dezembyro de 2017

Vereadores ampliam quadro funcional

da Camara de Pato Branco

Casa autorizou a criacdo de

trés cargos efetivos: técnico em
comunicacdo, analista legislativo
e jornalista, além do cargo
comissionado de diretor-geral

Marcilei Rossi
marclezdiancdasudosstecombr

Uma sessao longa, na
qual houve oito projetos
en apreciagao, mas somen-
te um teve amplo debate
por parte dos vereadores da
" mara Municipal de Pato

Ico nessa quarta-feira

(8).

O projeto em questao
foi o 166/2017 que dis-
poe da estrutura organi-
zacional, administrativa e
de pessoal da Casa, que foi
aprovado em segunda vo-
tagdo, com o volo contrd-
rio de Gilson Feitosa, a abs-
tencao de Claudemir Zanco
(Biruba) e aprovagan dos
demais membros da Casa,
totalizando assim, sete vo-
tos favordveis.

Até chegar a essa vota-
cao, diversas foram as ma-
nifestagdes quanto ao pro-
jeto que criou os cargos
efetivos de técnico em co-
munica¢ao, analista legis-
lativo e jornalista, os quais
necessitardo de concurso
piblico para concretizagdo,
além do cargo comissiona-
do de diretor-geral.

0O mesma projeta prevé
a reestruturacao de cargos
jd existentes gue passam
a ter nova nomenclatura,
além da criagdo dos depar-
tamentos; administrativo,
contdbil, de comunicagdo
e legislativo. E nao cria o
cargo de assessora da pre-
sidéncia, como divulgado
pelo Didrio do Sudoeste em
matéria dessa quarta-fei-
ra (6), mas sim realiza rea-

BELEZA A PARTIR'DE
UM CONCEITO DE

VIDA SAUDAVEL

8 Nariz, orelhas e abdomen
s Protese de mamas definitivas
* Lipoescultura e hidrovibrolipo
* Aumento de gliteos

Projeto foi amplamente debatido em duas sessées da Casa

dequagdes de escolaridade
para o cargo.
O primeiro vereador

* Botox e preenchimentos faciais
* Rejuvenescimento facial com'minimas incisoes

NOVAS TECNICAS, MAIS

QUALIDADE E BEM-ES
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a se manifestar quanto ao
projeto foi Gilson Feito-
sa que, de antemao, anun-
ciou seu voto contrdrio.
Afirmando ser favordvel a
reestruturagao da estrutu-
ra administrativa da Casa
proposta pela mesa direto-
ra, o vereador afirmou ser
contrario ao fato de o car-
go de diretor-geral ser co-
missionado e de indica¢ao
do presidente da camara.
Ele defendeu que o cargo
deveria ser efetivo, partan-
to, o funciondrio também
se submeteria a concurso
ptiblico.

Feitosa também  afir-
mou ser contrdrio ao au-
mento de saldrio dos 11
assessores  parlamentares,
que, com a aprovacdo do
prajeto, passardo a receber
RS 3.960,00, um acrésci-
mo de 29,5%, uma vez que
eles recebem atualmente
RS 3.057,73, — valor infe-
rior aos RS 3.698,85 divul-
gados pelo Didrio na edigao
da quarta.

Participando do debate
do projeto, o presidente da
Casa, Carlinhos Polazzo, de-
fendeu que a estrutura or-
ganizacional da camara so-
mente funciona tendo um
organograma para o fun-
cionamento. “A estrutura or-
ganizacional tem que fun-
cionar, e ela sd funciona se
tiver um organograma orga-
nizado, coerente, eficiente,
para pader dar essa respos-
ta’, afirmou, pontuando que
atualmente a Casa tem 22
cargos criados e 12 sao ocu-
pados por servidores de car-
reira que passaram eni con-
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cursa.

Com relacdo a cria-
¢do do cargo comissiona-
do de diretor-geral, Polazzo
disse que o valor propos-
to de remuneracao de RS
10.810,00 é bruto, e de-
fendeu que quem o ocupa-
-lo sera responsavel por to-
dos os setores da camara.
“Vai colocar para funcionar
todos os departamentos e
todos os setores tecnica-
mente tem que funcionar’,
disse o presidente, também
afirmando que o ocupante
do cargo responderd pela
Casa.

Polazzo afirmou  ain-
da que atualmente o cargo
de diretor-geral tem remu-
neragao superior a R$ 19
mil, mais incargos. Como o
Didrio revelou na edicao de
quarta, o cargo é ocupado
por uma funciondria con-
cursada e que tem previsao
de aposentadoria no préxi-
ma ano.

Com relagdo aos no-
vos valores das remunera-
¢cdes dos assessores parla-
mentares, Polazzo defendeu
que, em virtude da nova or-
ganizacao  administrativa
da Casa, os assessores que
atendem os vereadores em
seus gabinetes passardo a
ter mais atribuicbes e para
evitar de criar novos car-
gos a mesa direlora propos
o aumento salarial, o que se-
gundo ele garante economia
para a camara. "Fsta ¢ uma
readequacao de valor em
virtude de uma readequa-
¢ao de trabalho dos assesso-
res’, disse.

O vereador Marco Po-

zza, secretdrio da mesa di-
retora, afirmou que a estru-
tura hierdrquica proposta €
para atender as necessida-
des da cAmara e ndo os ve-
readores de modo isolado.

Rodrigo Correia, vice-
-presidente da mesa direto-
ra, conduziu a justificativa
de seu voto favordvel apon-
tando ser favordvel a am-
pliagao da remuneragao dos
assessores parlamentares.

Apds votado e aprova-
do, o projeto voltou a ser
mencionado pelo  verea-
dor Joecir Bernardi duran-
te o espago utilizado pelas
liderangas partiddrias. Ber-
nardi pontucu que a atu-
al legislatura serd lembrada
par debates, “inclusive por
issa” [projeta de lei que al-
terou o quadro organizacio-
nal, administrativo e de pes-
soal]. “Fazia no minimo uns
20 anos que se falava nessa
mudanga. Nao é uma criti-
ca aos ex-vereadores, mas é
um projeto dificil de ser tra-
tade, que tem que ter bas-
tante consciéncia’.

Ele disse ainda acredi-
tar que em um médio prazo
a nova estrutura atenderd
adequadamente as neces-
sidades exigidas pela evo-
lugan. “Essa reestrutura-
c¢ao era uma necessidade’,
disse Bernardi, que tam-
bém ndo descartou uma
alteracao futura no proje-
to, caso se mostre necessa-
rio, revertendo o cargo de
diretor-geral agora apro-
vado em cargo comissiona-
do para uma fun¢ao cfetiva
da Casa, com aprovagao em
concurso puiblico.



0 presidente da Camara
Municipal de Pato Branco,
Carlinhos Polazzo, respon-
deu a reportagem quanto
aos questionamentos [ei-
tos apés a primeira sessdo
de apreciagao do projeto de
lei 166/2007, que dispde
da estrutura organizacional,
administrativa e de pesso
al da Casa. Na edigdo de on-
tem, ele ndo pade responder
em razao de compromissos
pessoals.

Por meio de sua asses-
soria. Polazzo afirmou que
sobre aos critérios (neces-
sidades) de criagao das va-
gas “optou-se em remodelar
a estrutura organizacional
da camara, no intuito de
modemnizd-la e adaptd-la as
atuais demandas das ativi-
“-des legislativas da Casa’,

nbrou que a atual estru-
tura organizacional foi mon-
tada em 1995.

Segundo Polazzo, “as
vagas foram criadas para
atender a nova estrutura or-
ganizacional, uma vez que o
principio adotado foi a de-
partamentalizagao das ati-
vidades internas e, por sua
vez, a setorizagao de assun-
tos especificos que envol-
vemn a atividade administra-
tiva, financeira, legislativa,

Q
=1
2
&
=]
&
[

comunicativa ¢ juridica”.
Ainda de acordo com o pre-
sidente, “mesmo com a cria-
¢ao de vagas, a estrutura de
pessoal ficou extremamen-
te enxuta, se comparadas a
camaras que adotam o siste-
ma de departamentalizacao
e setorizacao dos servigos”.

Questionado quanto ao
que foi determinante para
estabelecer cargo comissio-
nado e efetivo, o presiden-
te da Casa afirmou ter sido
“a natureza do cargo. Obvia-
mente que se o cargo ¢ de
representagao da Institui-
¢ao em si, é caso de lotagdo
por servidor de provimen-
to efetivo, ao passo que se
por sua natureza o cargo €
de assessaramente, direcdo
e chefia, é caso tipico de lo-
tagao por servidor de provi-
mento em comissao’, € pon-
tuou que essa divisdo de
naturezas estd prevista na
Constituicao Federal.

Sobre o que talvez seja
um dos pontos mais polémi-
cos do projeto, a criagdo do
cargo de diretor-geral como
cargo comissionado e ndo
cargo efetivo, Polazzo disse
que "o cargo de diretor-ge-
ral é tipicamente de confian-
¢a do presidente da Casa,
em que exercerd funcao de

diregao dos departamentos”.

Ainda de acordo com
o presidente, “os coordena-
dores dos departamentos
[criados pelo projeto de lei]
se reportardo ao diretor-ge-
ral, que por sua vez se re-
portard ao presidente, tendo
em vista a confianga ineren-
te aos cargos de provimen-
to em comissdo. Pensar di-
ferente comprometeria a
prapria razao da nova estru-
tura organizacional e admi-
nistrativa da Camara. Todas
as Camaras que adotam este
sistema organizacional - di-
ga-se de passagem, a maio-
ria dos Legislativos - preve-
em o cargo de diretor-geral
como sendo de provimento
em comissao’.

Com relagao aos benefi-
cios trazidos pela proposta
de reorganizacao da estru-
tura administrativa, o pre-
sidente resumiu: “"A moder-
nizacdo e o atendimento as
atuais demandas das ativi-
dades administrativas, le-
gislativas,  parlamentares,
financeiras e juridicas. Afi-
nal, as demandas pensadas
no ano de 1995 certamente
sao diferentes das deman-
das atuais, 22 anos apds’.

Ja analisando os gas-
tos da atual composicdo e

HISTORIA REAL
DE IRAILDE PAIVA
MANAUS - AM

CONTRAIU ZIKA VIRUS DURANTE
A GESTACAO E TEVE UMA FILHA

COM MICROCEFALIA,

DIARIO DO SUDOESTE
7 de dezembro de 2017

Dos cargos criados, trés dependerdo de concurso publico

da estrutura aprovada, ele
afirmou  que “atualmen-
te o valor gasto total é de
RS 245.148,58. Em 2018,
esse valor serd de RS
255.073,55, considerando
as atuais lotagdes’”.

As consideracdes refe-
rentes as novas remunera-
¢oes dos assessores parla-
mentares foram baseadas,
segundo Polazzo, em estu-
do das estruturas de cama-
ras com um porte semelhan-
te ao de Pato Branco.

Segundo ele, “observou-
-se que praticamente todas
tém lotados em cada gabi-
nete dos vereadores um as-
sessor parlamentar e um es-
tagidrio, ou dois assessores
parlamentares, ou dois as-

“EU NAO QUERIA
ISSO PRA

sessores parlamentares e
dois estagidrios, além de
que quase todos os Legisla-
tivos tém um nimero de ve-
readores maximos permiti-
dos pelo art. 29, IV, da CF
- no caso de Pato Branco, a
Constituicao Federal permi-
tiria ter 17 vereadores, sen-
do que atalmente sio no
nimero de 11.

“Ap6s conversa entre 0s
vereadores, optou-se em au-
mentar as atribuigoes dos as-
sessores parlamentares para
fazer frente a estrutura or-
ganizacional proposta do
que ampliar o niimera de va-
gas do referido cargo, ou até
mesmo proceder a contrata-
¢ao de estagidrios, disse ele,
completando, “com o incre-

HOJE,ELAE
A MINHA RAZAO.”

ELA.

| Politica | A3

mento das atribuicdes dos as-
sessores parlamentares, ob-
viamente e nada mais justo
que houvesse o aumento de
seus vencimentos, 0 que mo-
tivou a proposta de elevagao
no montante de R$ 900,007
Polazzo e a assesso-
ria concluiram responden-
do que "a Camara Municipal
gasta — mesmo consideran-
do a nova estrutura organi-
zacional - menos de 2% do
or¢gamento permitido com
pessoal (quando o limite
canstitucional para o caso
de Pato Branco é 6%). Somos
um Peder enxuto, com pou-
cos e limitados gastos, tanto
é que neste ano devolvere-
IMOS Uma quantia superior a
RS 3 milhoes ao Executivo™.

UM MOSQUITO PODE
PREJUDICAR UMA VIDA.

POR VOCE.

Todos os anos, o mosquito tira a vida de milhares

de pessoas ou as marca para sempre. Para mudarmos
essa triste realidade, precisamos da sua ajuda adotando
simples gestos no seu dia a dia, sempre evitando dgua
parada, Faga sua parte e converse com seu vizinho.
Saiba mais em saude.gov.br/combateaedes

E O COMBATE COMEGA
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PROJETO DE LEI N° 166/2017

Dispée sobre a estrutura organizacional,
administrativa e de pessoal da Camara
Municipal de Pato Branco.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° Esta Lei disciplina a estrutura de organizagéo, de administragéao e
de pessoal da Camara Municipal de Pato Branco.

Art. 2° A estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal
de Pato Branco, representada pelo organograma constante do Anexo V, é constituida:

| — pelos vereadores;
Il - pelos 6rgaos de deliberagao:

a) Plenario;

b) Comissdes Permanentes e Temporarias;
c) Mesa Diretora;

d) Comisséo Especial de Etica Parlamentar.

Il - pelos 6rgaos de apoio e de execugdo de atribuicbes politico-
administrativas:

a) Gabinetes;
b) Setores de auxilio parlamentar,;
c) Departamentos e setores de auxilio administrativo e técnico.

Art. 3° Os érgaos de deliberagéo tém sua regulamentacéo no Regimento
Interno da Casa e em demais atos normativos isolados.

Art. 4° Os cargos do quadro de pessoal, constituido por servidores de
provimento efetivo e de provimento em comissdo, sdo os mantidos, criados,
transformados e colocados em extingdo conforme esta Lei, constantes dos Anexos | e I,
contendo o grupo ocupacional, simbolo e descrigdo do cargo, nimero de vagas, grau de
escolaridade exigida, carga horaria e vencimento.

Art. 5° As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo e de provimento
em comissao estéo previstas nos Anexos lll e IV desta Lei.

o CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6° Sdo 6rgédos de apoio ao desempenho de atribuigcbes inerentes ao
mandato eletivo:

site: www.camarapatobranco.com.br - e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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| — o Gabinete da Presidéncia, com um cargo de Chefe de Gabinete, um
cargo de Assessor da Presidéncia e um cargo de Assessor Juridico;

Il = os Gabinetes dos Vereadores, constituidos individualmente, com um
cargo de Assessor Parlamentar.

Paragrafo Unico. As atividades nos Gabinetes dos Vereadores séo
dirigidas, coordenadas e controladas pelo titular do mandato eletivo, que fara observar os
principios administrativos, as disposi¢cdes desta Lei e as normas de organizagio e
administracdo geral da Camara Municipal.

Art. 7° Séo orgaos de apoio e de execugéo de atribuigcbes do Plenario, das
Comissoes, dos Vereadores, da Mesa Diretora e do Presidente:

| — a Procuradoria Juridica;
[l — o Controle Interno;
[ll — a Diretoria-Geral, integrada pelos Departamentos:

a) Administrativo;
b) Contabil;

¢) Legislativo;
d) Comunicacgéo.

§ 1° A estrutura interna do Departamento Administrativo a que se refere a
alinea ‘a’ do inciso lll, € composta pelos setores de:

a) Administracao;

b) Recepcéo;

c) Tecnologia da Informagéo;
d) Licitagao;

e) Compras e Almoxarifado;

f) Copa, Limpeza e Zeladoria.

§ 2° A estrutura interna do Departamento Contabil a que se refere a alinea
‘b’ do inciso lll, € composta pelos setores de:

a) Contabilidade;

b) Recursos Humanos;
c) Patrimodnio;

d) Financeiro.

§ 3° A estrutura interna do Departamento de Comunicagéo a que se refere
a alinea ‘d’ do inciso lll, € composta pelos setores de:

a) Jornalismo;
b) Cerimonial;
c) Audio, video e imagem;
d) TV Camara.

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br - e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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Art. 8° A Procuradoria Juridica e os Departamentos a que se refere
artigo anterior serdo compostos pelos seguintes cargos de provimento efetivo:

| — na Procuradoria Juridica:
a) dois cargos de Procurador Legislativo;
Il - no Departamento Administrativo:

a) um cargo de Administrador;

b) um cargo de Assistente em Gestéo;
c) um cargo de Técnico Legislativo I;

d) dois cargos de Técnico Legislativo Il;
e) quatro cargos de Agente de Apoio;

f)  um cargo de Analista em Informatica.

Il = no Departamento .Contébilz

a) dois cargos de Contador;
b) um cargo de Técnico Legislativo Il.

IV — no Departamento Legislativo:

a) trés cargos de Técnico Legislativo I;
b) trés cargos de Técnico Legislativo I,
¢) um cargo de Analista Legislativo.

V — no Departamento de Comunicagao:

a) um cargo de Jornalista;
b) um cargo de Técnico em Comunicagao.

Paragrafo tGinico. O provimento dos cargos de que trata este artigo dar-se-
a em consonancia com as necessidades de cada Departamento e da Procuradoria

Juridica.

X CAPITULOI
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DOS ORGAOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

Segéo |
Da Procuradoria Juridica

Art. 9° A Procuradoria Juridica tem as seguintes competéncias essenciais:

I. orientar, quanto aos aspectos de constitucionalidade e legalidade, as agbes
legislativas e administrativas da Camara Municipal;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br - e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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Il. elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas quando
exigidos pela legislacao;

Ill.  propor e defender agées judiciais de interesse da Camara Municipal,
IV. elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;
V.  supervisionar os processos administrativos disciplinares;

VI. assessorar as atividades legislativas e elaborar relatérios conclusivos de
comissdes quando exigida fundamentagao juridica;

VIl.  dar auxilio ao Departamento Legislativo quanto da analise juridica de proposigbes
legislativas;
VIIl.  dar auxilio ao Departamento Administrativo nas questées administrativas da

Camara Municipal,

IX. outras que lhe sejam definidas regimentalmente ou em regulamento interno.

Secéao Il
Do Controle Interno

Art. 10. O Controle Interno da Camara Municipal sera coordenado por
servidor efetivo nomeado em ato préprio, tendo como regulamentagédo e atribuigdes o
constante da Resolugéo n° 5, de 5 de junho de 2007.

Secdo lll
Da Diretoria-Geral

Art. 11. A Diretoria-Geral da Camara Municipal tem por competéncia
supervisionar, dirigir, coordenar e orientar, de modo geral, os servigos administrativos dos
orgaos, distribuindo-os pelos respectivos Departamentos e cargos da estrutura
administrativa, e servir de elo entre o quadro funcional e o Plenario, a Mesa Executiva, o
Presidente, as Comissdes e os Vereadores.

Art. 12. A estrutura interna da Diretoria-Geral €& integrada por
Departamentos, acrescida dos setores de apoio ao exercicio das atividades legislativas,
que sao 6rgaos encarregados dos servicos administrativos e burocraticos da Camara,
dentro de sua especialidade, e de assessoramento aos trabalhos do Plenario, da Mesa,
do Presidente, das Comissbes e dos Vereadores.

Paragrafo unico. Integram a Diretoria-Geral os seguintes Departamentos:
| — Administrativo;

Il — Contabil;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br = e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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Il - Legislativo;
IV — Comunicagao.
Subsegéo |
Do Departamento Administrativo

Art. 13. Ao Departamento Administrativo, compete as atribuigées,
relacionadas as atividades de administragéo, recepgédo, atendimento telefonico,
informatica, licitagdes, compras, almoxarifado, copa, limpeza e zeladoria, e outros
servicos gerais, de acordo com as diretrizes encaminhadas pela Diretoria-Geral, cabendo
especificamente:

| — Ao Setor de Administragéo:

a) elaborar, expedir e controlar a correspondéncia oficial relativas ao departamento;

b) protocolar expediente interno e externo, dando o devido encaminhamento;

¢) manter a guarda e conservagdo de documentos oficiais e matérias jornalisticas
referentes ao Poder Legislativo;

d) cuidar da conservacgio dos arquivos e restauragcido de documentos;

e) manter atualizado, organizar, conservar e atender as solicitagbes de material
bibliografico e exercer o controle da cessdo ou empréstimo;

f) orientar, coordenar e fiscalizar normas administrativas de manutengao do controle
de material;

g) administrar a aquisicdo, o recebimento, a guarda e a distribuicdo de material ao
consumo e a manutengéo do departamento administrativo;

h) elaborar editais de certames licitatorios de interesse da Camara Municipal e
acompanhamento de suas etapas, inclusive dos termos de renovagéo contratual e
aditivos e de aplicagao de penalidades;

i) promover a publicidade dos atos oficiais, na integra ou em forma de extrato;

j) elaborar as certidées requeridas relativas ao departamento administrativo;

k) dirigir e coordenar a implantagéo de sistemas aplicativos e fiscalizar a prestacéo
de servigos contratados;

I) atualizar e garantir o desempenho dos sistemas utilizados;
m) garantir o sigilo, seguranca e integridade dos dados nos sistemas utilizados;

n) promover a atualizagdo permanente das informagdes no sitio eletronico da
Camara Municipal;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br — e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br
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0) planegjar, juntamente com o Departamento de Comunicagéo, o sitio eletronico da
Camara;

p) dar suporte a implantagdo e a manutengao do programa Interlegis (SAPL) Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo,

() coordenar e supervisionar o envio de informagbes para o Sistema Interlegis
(SAPL) Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

r) disponibilizar informacgdes para divulgagao das atividades legislativas nos meios
de comunicagao social.

Il — Ao Setor de Recepgédo:
a) recepcionar, atender, identificar, orientar e direcionar o publico e os visitantes que
se apresentam na Camara Municipal, dispensando-lhes tratamento eficaz,

respeitoso e objetivo;

b) controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos
gabinetes;

c¢) zelar pelos bens patrimoniais;
d) prestar servigos de apoio as atividades legislativas e no ambito interno;
e) receber a correspondéncia entregue no prédio e direciona-la aos destinatarios;

f) solicitar ao coordenador do departamento, suplementos e insumos necessarios ao
pleno desempenho de suas atividades;

g) atender com eficacia as chamadas telefénicas internas e externas;

h) executar operagbes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefénicas;
i) emitir relatérios de ligaces telefénicas através do software especifico;

j) operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

k) oferecer suporte a execugéo dos servicos complementares.

Il - Ao Setor de Tecnologia da Informagao:

a) dirigir e coordenar a implantagdo de aplicativos e fiscalizar a prestagdo de
servigos de informatica;

b) definir e planejar modificacbes do sitio eletrénico do Legislativo com o concurso
de todos os departamentos;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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atualizar as informagdes e/ou possibilitar que outros funcionarios as atualizem no
sitio eletronico do Legislativo;

disponibilizar as ferramentas para divulgacido das atividades legislativas pelos
meios de comunicagao social,

atualizar e gerenciar os sistemas implantados;

detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando
e estudando solugbes e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade
dos trabalhos;

proteger o sigilo, a segurancga e a integridade dos dados nos sistemas utilizados;

administrar o funcionamento dos servigos de computadores em rede, seus
usuarios, configuragées, desempenho e topografia;

zelar pela manutengéo e orientagdo aos servidores e vereadores quanto a
utilizacdo criteriosa dos equipamentos e sistemas disponiveis;

prestar assisténcia na administracdo da rede de computadores e suporte aos
usuarios, nos aspectos de hardware e software, repassando a estes instrugées

para o uso adequado e assistindo-os por ocasido da implantagdo de novas
normas e métodos de trabalho;

manter e reparar os equipamentos e sistemas necessarios ao regular andamento
dos trabalhos;

orientar a descrigdo técnica para contratagdo dos servicos de banda larga e
equipamentos de informatica;

manter o servidor de rede e seus componentes seguros contra invasées e danos;

identificar problemas na rede, detectando os defeitos e quando necessario
solicitar a visita de assisténcia técnica;

auxiliar na gestao e controle do contrato de servigos de banda larga e provedor de
internet;

testar e homologar equipamentos adquiridos, controlando o termo de garantia e a
documentagéo;

instalar softwares, proceder a upgrade e fazer outras adaptagdes ou modificagdes
para melhorar o desempenho dos equipamentos instalados;

efetuar os backups e outros procedimentos de seguranga dos dados
armazenados;

corrigir irregularidades e afastar programas instalados indevidamente;
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contatar fornecedores de software para conhecer os provaveis sistemas a serem
instalados bem como obter informacgdes para elaborar a descrigéo técnica destes
para confecgédo de editais em conjunto com a comisséo de licitagbes;

criar e implantar procedimentos de permisséo do acesso e utilizagdo da rede,
como senhas;

providenciar o rodizio dos equipamentos, evitando a ociosidade e otimizando a
utilizagé@o de acordo com as necessidades dos usuarios;

dar suporte a implantagédo e a manutencao do programa Interlegis (SAPL) Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo;

desempenhar outras tarefas correlatas a area.

IV — Ao Setor de Licitagédo:

levantar informagdes e dados para aquisicdo de bens, produtos e servigos e
elaborar os procedimentos de compras, assim como os editais vinculados a estas
aquisigdes;

preparar o processo para aquisicao de materiais e equipamentos e contratagéo de
obras e servigos, procedendo as pesquisas mercadolégicas e elaborar os editais
de licitagao, com o auxilio dos demais setores e departamentos;

elaborar contratos de aquisigcdo de bens, produtos e servigcos, oriundos de
procedimentos de compras;

observar o cumprimento e acompanhar a gestdo dos contratos celebrados pela
Camara, elaborando aditivos e informando o Fiscal do Contratos quando da
observacgao de alguma irregularidade;

elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao;

encaminhar e controlar a publicagdo dos extratos dos contratos e aditivos
firmados pela Camara;

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

V — Ao Setor de Compras e Almoxarifado:

orientar e acompanhar a elaboracdo das requisicbes de aquisicbes de bens,
produtos e servigos, verificando a conformidade das requisigées encaminhadas ao
departamento;

confirmar a necessidade das requisicoes assim como realizar o levantamento da
mesma necessidade para outros servidores e almoxarifado, de forma a aproveitar
o0 mesmo procedimento de compra;
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c) efetuar pesquisa mercadoldgica;
d) manter atualizado o cadastro de fornecedores;

e) verificar a disponibilidade financeira para a aquisicdo de bens, produtos e
SEervigos;

f) encaminhar mapa comparativo de pregos juntamente com originais de propostas
de orgamentos ao Diretor-Geral para aprovacgao de valores;

g) zelar pelo controle dos produtos adquiridos, atestando-lhes a validade, qualidade
e exigéncias contidas no procedimento de compra;

h) efetuar pesquisas e estudos e sugerir medidas visando a orientar a padronizagao
dos bens e servigcos utilizados, incluindo a coleta de pregos, recebimento, guarda,
conservagao, suprimento;

i) orientar e organizar o calendario de compras;

j) realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de consumo
ou de expediente, informando o Diretor-Geral com prévia antecedéncia;

k) examinar, conferir e receber, em conjunto com a Comissdo de Recebimento de
Bens, quando for o caso, os bens, produtos e servigos adquiridos;

I) efetuar o fornecimento e controle de distribuicdo dos materiais aos gabinetes e
departamentos;

m) manter um setor de almoxarifado, controlando a entrada e saida de materiais, e
efetuando o levantamento de necessidade de sua reposigao.

VI - Ao Setor de Copa, Limpeza e Zeladoria:

a) zelar pela higiene e conservagao das instalagdes, aberturas, méveis, utensilios e
acessos internos e externos;

b) inspecionar o ambiente interno e externo, verificando a necessidade de limpeza e
organizagao;

c) colaborar nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das
dependéncias da Camara, comunicando qualquer irregularidade;

d) solicitar a reposicao do estoque de materiais destinados a limpeza e conservagéo
do prédio, informando a Coordenagao do Departamento com prévia antecedéncia;

e) requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execugdo de tarefas,
guardando o controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza,
especialmente os produtos pereciveis;
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f) atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas
tarefas;

g) recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinagéo adequada;

h) organizar e realizar seus servigos, inclusive distribuir e servir café, cha e agua aos
vereadores, servidores e visitantes;

i) manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e pereciveis sob
sua guarda;

j) coordenar o servico de copa, zelando pela limpeza, higiene e guarda dos
equipamentos e utensilios;

k) zelar pela limpeza das maquinas e equipamentos e repor seus insumos, quando
for necessario.

Subsegéo Il
Do Departamento Contabil

Art. 14. Ao Departamento Contahil compete as atribuigcdes relacionadas
a registros, controles, manutencao e elaboragéo de relatérios contabeis e de numerario,
controle financeiro da tesouraria, controles e variagbes patrimoniais e orgamentarias,

assim como os registros, movimentagdes e guarda de documentos do setor de recursos
humanos, cabendo especificamente aos setores:

| — Ao Setor de Contabilidade:

a) proceder aos langamentos e movimentagdes, de acordo com o plano de contas
contabil, registrando e controlando as variagbes contabeis e as dotagbes
orgamentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizagio;

b) efetuar o controle contabil, mediante escrituragédo dos atos e fatos administrativos;

c) controlar as transferéncias mensais enviadas pelo Poder Executivo;

d) elaborar mensalmente balancetes e demonstrativos, mantendo em funcionamento
sistemas de informag¢des municipais destinados ao Tribunal de Contas do Estado;

e) elaborar periodicamente, nos prazos exigidos, as prestagées de contas e balangos
conforme legislagdo em vigor;

f) apoiar e colaborar nos trabalhos desenvolvidos pela comissdao que cuida do
envolvimento de valores orgamentarios;

g) emitir empenhos e ordens de pagamento e promover liquidagdes e controles do
saldo das dotagdes orgamentarias e bancarias;

h) executar a escrituragéo de livros e fichas contabeis;
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emitir parecer técnico sobre matéria contabil e orgamentaria quando solicitado;

prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissbes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matéria de natureza contabil;

elaborar com o apoio dos demais departamentos e da mesa diretora o Plano-
Plurianual, a Lei de Diretrizes e o Orgamento do Poder Legislativo para ser
incluido na proposta do Municipio;

manter e controlar os saldos das dotagdes orgamentarias da Camara Municipal;
orientar a necessidade de suplementacao de dotagdes do orgéo legislativo;

emitir parecer técnico e relatério, atendendo consultas e prestar informagdes de
natureza orgamentaria quando solicitadas;

prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissbes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matéria de natureza
orgamentaria.

Il — Ao Setor de Recursos Humanos:

fazer apontamentos, registros e demais procedimentos para nomeagdo e
exoneracao de servidores, mantendo atualizadas as fichas funcionais destes e
dos vereadores;

encaminhar mensalmente informag¢des municipais através de sistemas de atos de
pessoal ao Tribunal de Contas do Estado;

registrar, controlar, elaborar e calcular a folha de pagamento, assim como a
concessao de vantagens aos servidores e aos descontos sobre ela incidentes,
procedendo os descontos legais e os autorizados individualmente, mantendo
registros atualizados;

participar da elaboragéo e operagao do processo de ingresso de novos servidores,
incluindo as etapas dos certames seletivos ou recrutamento e selegao;

sugerir a escala de férias dos servidores da Camara, observando as disposi¢bes
legais e zelando pelo ndo prejuizo ao andamento das atividades, com anuéncia
do Diretor-Geral e Departamentos;

elaborar atos de nomeacédo e exoneragao dos servidores, inclusive redigindo as
atas quando necessarias;

providenciar documentagdo, redigir termo de posse e recolher informagdes
necessarias a admissao, exoneragao e posse de servidores;

providenciar a convocagédo de vereadores suplentes, quando for o caso e os
respectivos termos de posse;
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i) apresentar anual, conforme legislagdo vigente a Declaragéo do Imposto de Renda
Retido na Fonte - DIRF e a Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS;

j) elaborar relatérios, certidées e declaragdes referentes a assuntos de pessoal,
mantendo sob sua responsabilidade e guarda toda a documentacéo;

k) disponibilizar mensalmente os holerites de pagamentos a servidores e
vereadores;

1) zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade dos servidores;

m) prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissées, ao Presidente, aos
Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matérias relacionadas a
recursos humanos;

n) controlar e propor as avaliagbes de desempenho funcionais e periddicas
juntamente com a Comisséo de Avaliagédo de Desempenho, sugerindo promogdes
conforme legislagéo em vigor;

0) sugerir a presidéncia da Camara, quando necessario, por meio da Diretoria-Geral,
a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de cargos vagos,
observadas as reais necessidades;

p) prestar contas junto ao Tribunal de Contas do Estado-TCE dos concursos

realizados e suas contratagbes, assim como encaminhar documentagédo das
aposentadorias dos servidores efetivos do Legislativo Municipal.

Il — Ao Setor Financeiro:

a) registrar o recebimento dos valores enviados pelo Executivo Municipal nos termos
da legislagdo em vigor e manté-los em conta bancaria;

b) efetuar pagamentos de despesas com terceiros, inclusive dos vencimentos dos
servidores e vereadores, quando regularmente processadas e autorizadas pelo
Presidente da Camara;

c) efetuar depdsitos e transferéncias bancarias de valores em poder da Céamara
Municipal, obedecidas as determinag¢des do Presidente;

d) manter e controlar os saldos bancario, conferir os respectivos extratos e saldos;

e) prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissées, ao Presidente, aos
Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matéria de natureza
financeira;

f) manter atualizada a conciliagdo bancaria.

IV — Ao Setor de Patrimonio:
a) promover a identificagao e registros dos bens mdveis e imoéveis;
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b) controlar, verificar, atualizar, alterar e transferir dados referentes a avaliagéo,
localizacdo, classificagdo, situacdo e estado de conservagdo dos bens
patrimoniais;

c) elaborar termos/relatorios referentes aos bens patrimoniais (termos de
responsabilidade, termos de permisséo de uso);

d) controlar vencimento de garantias, seguros e servigos;

e) elaborar, anualmente, inventario dos bens patrimoniais da Camara, com auxilio da
Comissao de Levantamento e Reavaliagdo do Patrimbnio, juntamente com a
prestacdo de contas;

f) orientar e coordenar trabalhos de tomada de contas de responsaveis por bens ou
valores;

g) executar atividades ou servigos relacionados ao Patrimbnio, bem como a
manutencao de registro atualizado dos bens patrimoniais;

h) efetuar, em conjunto com a Diretoria-Geral e com a colaboragdo da comissao
permanente de licitagdes, pesquisas e estudos e sugerir medidas visando orientar
a padronizagédo dos bens moéveis, especificagdo, guarda, conservagéo e controle
de materiais em estoque;

i) registrar os bens adquiridos na contabilidade;

j) prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissdes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matéria de natureza
patrimonial.

Subsecgéo Il
Do Departamento Legislativo

Art. 15. Ao Departamento Legislativo compete elaborar, organizar,
registrar e controlar a tramitagcdo dos processos legislativos, redacdo das atas das
sessbes da Camara e pelo assessoramento do Plenario, da Mesa Executiva, do
Presidente e das préprias Comissdes, competindo-lhe as seguintes atribuicoes:

a) desempenhar todos os passos do processo legislativo referentes a tramitagdo de
projetos de lei, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucéo, de decreto
legislativo e do julgamento das contas do Executivo Municipal;

b) elaborar a redacéo final dos projetos aprovados e encaminha-los para sangao;

c) controlar os prazos para sangdo ou promulgacao;

d) manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdes,

de decretos legislativos e de contas do Executivo Municipal com todos os
documentos do processo legislativo;
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e) formatar o texto final de leis a serem promulgadas, de emendas a Lei Organica do
Municipio, de resolugbes e de decretos legislativos, encaminhando-os para
publicacéo ao Jornal Oficial com copia para o Executivo;

f) controlar o prazo para publicagéo e conferir o texto de atos legislativos no érgéao
oficial de imprensa do Municipio;

g) disponibilizar no sitio eletrébnico da Camara Municipal a integra de leis, de
emendas a Lei Organica, de resolugdes, de decretos legislativos e do processo de
julgamento das contas do Executivo Municipal,

h) receber vetos aos projetos de lei, encaminhando-os para tramitagéo e controlar o
prazo;

i) apoiar a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias
publicas, elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios
e/ou solicitados em Plenario, acompanhar a discussdo das matérias, dar o
encaminhamento necessario;

j) providenciar o controle de frequéncia dos vereadores encaminhando para o
Departamento Contabil,

k) alimentar e manter atualizado, o cadastro de todas as normas legislativas, da
Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de Vereadores e de Comissoes;

I) prestar atendimento ao publico interno e externo referente a tramitagdo dos
projetos de lei, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucéo, de decreto
legislativo e do processo de julgamento das contas do Executivo Municipal;

m) elaborar oficios oriundos de indicagbes, mocgdes, pedidos de informagbes e
requerimentos;

n) elaborar pauta de pedido de informagdes e requerimentos;
o) registrar os requerimentos e respostas recebidas;

p) auxiliar na elaboragcéo de relatério final emitido pelas comissfes especiais e
especiais de inquérito;

q) elaborar atas das reunides e oitivas das comissfes especiais e especiais de
inquérito;

r) elaborar pareceres especializados emitidos pelas comissées permanentes e
temporarias da Camara Municipal;

s) elaborar projetos de lei ordinaria e complementar, resolugdes, decretos
legislativos, de alteragdes da Lei Organica Municipal visando regular as matérias
de competéncia do Municipio e do Legislativo;

t) elaborar ata resumida das sessées ordinarias, extraordinarias, audiéncias publicas
e sessodes solenes que ocorram no Plenario ou fora dele;
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u) coordenar e estabelecer normas internas para o trabalho dos assessores
parlamentares;

v) dar suporte a implantagdo e a manutengao do programa Interlegis (SAPL) Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo;

w) coordenar e supervisionar o envio de informagbes para o Sistema Interlegis
(SAPL) Sistema de Apoio ao Processo Legislativo.
Subsegéo IV
Do Departamento de Comunicagdo
Art. 16. Ao Departamento de Comunicagdo compete as atribuigbes
relacionadas ao desenvolvimento das atividades de jornalismo, criagdo de pecas
publicitarias, cerimonial, midias eletrénicas, audio, video e imagem, além das atividades
relacionadas a TV Camara, cabendo especificamente:

| — Ao Setor de Jornalismo:

a) definir estratégias de valorizagdo das acées da Camara Municipal, juntamente
com os demais setores do departamento;

b) promover a publicidade e divulgagdo das atividades da Camara Municipal nos
meios de comunicagao social;

c) fornecer a imprensa informagdes sobre atividades e matérias em tramitacéo;

d) assessorar os vereadores no contato com a imprensa, agendando visitas e
entrevistas;

e) planejar e coordenar a produgéo e edicdo de publicagbes e programas na midia
impressa e eletrdnica;

f) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate e a divulgagao
da historia da Camara Municipal;

g) propor, em agao conjunta com o Diretor-Geral e os Departamentos, agbées que
objetivem a ampla divulgacdo das atividades legislativas, como forma de
valorizagao institucional,

h) definicdo da politica de comunicacgéo interna e externa a ser adotada pela Camara
Municipal;

i) coordenar e auxiliar o desenvolvimento das campanhas publicitarias;

j) preparar o noticiario para ser distribuido aos érgéos de imprensa e agéncias de
noticias;

k) desenvolver estratégias, criar “releases”, artigos, notas, sugestées de pautas;
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contatar jornalistas para agbes de interesse da Camara Municipal, agendando
entrevistas e convidando para eventos;

organizar e conservar o arquivo jornalistico de matérias veiculadas nos diversos
orgaos da imprensa;

promover agdes de relagdes pulblicas e divulgagao institucional que aproximem o
Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de
ferramentas de interatividade;

gerar contelido e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de
iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;

auxiliar os servicos de disponibilizacdo e acesso a informagédo, manutencdo do
sitio eletronico, publicagbes legais ou veiculagées da Camara;

supervisionar as gravages, transmissdes online, imagem, som, internet, audio e
video das sessdes.

Il — Ao Setor de Cerimonial:

organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessées,
audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessfes
ou eventos itinerantes;

redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgdo de convites e sua
distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgagao dos eventos, além de confirmar a presenga dos convidados;

conduzir cerimoniais oficiais, elaborando os roteiros das solenidades e demais
eventos, de acordo com o protocolo a ser observado nas cerimdnias, sessoes,
audiéncias e outros eventos promovidos pela Camara;

recepcionar € encaminhar autoridades, convidados e visitantes em eventos e
solenidades, promovendo o registro dos presentes;

elaborar o calendario anual das atividades solenes;
programar e organizar visitas oficiais;

atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o
Legislativo Municipal;

organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e
projetos de normatizagéo e padronizacdo do cerimonial,

solicitar a atualizagao do sitio eletrénico da Camara, no que se refere a divulgagao
de ceriménias e eventos oficiais;

executar e coordenar as atividades do cerimonial e protocolo de instalagdo das
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legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito
Vereadores;

realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de ceriménia;

realizar, quando solicitado, a transcricdo integral de pronunciamentos das
solenidades, atos, sessOes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal,

realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

S

[l — Ao Setor de Audio, Video e Imagem:

definir a operacionalizagao dos sistemas de informagdes digitais para os publicos
interno e externo, em parceria com o Setor de Tecnologia da Informagéo;

propor com os demais departamentos novos servigos digitais aos internautas;

coordenar os servigos de transmisséo de audio e video que tratam das atividades
legislativas;

promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagées
dos vereadores no sitio eletrénico da Camara;

receber e dar encaminhamento as solicitagées dos internautas por meio de correio
eletrénico;

planejar e coordenar os servicos de fotografia mantendo os respectivos arquivos
devidamente catalogados e armazenados;

definir em agéo conjunta com o Setor de Tecnologia da Informagéo, os sistemas e
estratégias de organizagdo do acervo fotografico e historico;

executar servigos de imagem, audio e video nas sessdes plenarias, audiéncias,
solenidades e congéneres, adotando solugbes técnicas mais adequadas a
natureza do servigo desenvolvido, mantendo em perfeita ordem e funcionamento
0s equipamentos;

instalar e manter em funcionamento microfones, equipamentos de video,
multimidia e televisores nos locais apropriados nas dependéncias da Camara e
nas sessdes itinerantes;

efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video do plenario,
compreendendo a instalacdo de cabos, linhas de transmisséo, além de efetuar a
operagéo dos equipamentos em ambientes internos e externos;

reproduzir apresentacdes, slides, filmes e similares nas sessfes legislativas,
audiéncias, reunides e congéneres, sempre que solicitado;

definir o planejamento do sitio eletrénico juntamente com os demais
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Departamentos;

m) desenvolver a arte de convites, certificados, mogdes e outras artes que sejam
necessarias, atendendo os interesses dos departamentos.

IV - Ao Setor TV Camara:
a) coordenar as atividades relativas a TV Camara;

b) produzir, criar, elaborar, programar e exercer responsabilidade técnica de tudo que
irda ao ar durante a exibicdo de programas, sessdes legislativas ordinarias,
extraordinarias, solenes e especiais, audiéncias publicas, acompanhando
parlamentares e outros que participarem da programagao;

c) projetar e desenvolver programas, definir linguagem, apresentar planos de midia e
programas de cunho institucional;

d) relacionar-se com a TV Assembleia no sentido de preservar o correto
funcionamento da TV Camara, bem como manter relacionamento com a Mesa
Diretora, para defini¢do, da linha de programacéo;

e) manter relagdes com outras entidades da comunidade, com o objetivo de garantir
uma programacao de acordo com a finalidade do Poder Legislativo local, além de
manter a audiéncia com outras programagao de interesse geral da populagao;

f) gravar, produzir, e finalizar programas, vinhetas de abertura e encerramento de
cada um dos programas a serem produzidos, bem como exercer a
responsabilidade técnica sobre todos os trabalhos da TV Camara;

g) promover agdes de divulgacéo institucional que aproximem o Poder Legislativo da
sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de interatividade;

h) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate e a divulgacéo
da historia da Camara Municipal;

i) propor agbes que objetivem a ampla divulgacéo das atividades legislativas, como
forma de valorizagéo institucional junto a TV Camara;

j) coordenar campanhas publicitarias junto a TV Camara.

CAPITULO IV
DOS CARGOS

Art. 17. Para efeitos de concurso publico realizado por cada servidor, os
cargos de provimento efetivo previstos na Resolugao n° 6, de 26 de setembro de 1995 e
suas alteragbes, ficam assim redenominados:
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DENOMINAGAO ANTERIOR DO

DENOMINAGCAO ATUAL DO

CARGO CARGO
Administrador Administrador
Agente de Apoio Agente de Apoio

Assistente em Gestéo |

Assistente em Gestéo

Assistente em Gestéo |l

Técnico Legislativo |

Assistente em Gestao Il

Técnico Legislativo Il

Assistente em Informatica

Analista em Informatica

Contador

Contador

Procurador Legislativo

Procurador Legislativo

§ 1° As atribuigbes dos cargos acima estdo descritas no Anexo lll, desta

§ 2° O cargo de Administrador fica em extingdo, mantendo-o até o
desligamento do servidor lotado no respectivo cargo.

Art. 18. Ficam criados os cargos de provimento efetivo de Analista
Legislativo, Jornalista e Técnico em Comunicagdo com as especificagbes, numero de
vagas e atribuicbes de cada cargo previstos nos Anexos | e lll, desta Lei.

Art. 19. Serdo procedidos o enquadramento e o reenquadramento dos
servidores de provimento efetivo previsto nesta Lei, mediante Portaria a ser publicada em
Diario Oficial.

Art. 20. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sédo os definidos
no Anexo ll, da Lei n® 4.057, de 28 de junho de 2013.

Art. 21. Ficam criados os cargos de provimento em comisséo de: Diretor-

numero de vagas e atribuicdes de cada cargo previstos nos Anexos Il e IV.

Juridica e nos Departamentos a que se referem o art. 8°

Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor da Presidéncia, Assessor de
com as especificagdes,

Paragrafo Unico. Sera realizado o reenquadramento dos servidores ja
lotados nos cargos de provimento em comissdo com a mesma nomenclatura que os da
Resolugéo n° 6, de 26 de setembro de 1995, mediante Portaria a ser publicada em Diario
Oficial.

Art. 22. Quando estiverem lotados mais de um servidor na Procuradoria

coordenador.

sera nomeado um

Paragrafo Gnico. O exercicio de cargo de confianga de coordenador de
que trata o caput dar-se-a por servidor efetivo, detentor de diploma de curso superior,
mediante o acréscimo, a titulo de fung¢éo gratificada.

_CAPITULO V ]
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br — e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br




- Camaw Muniegbal de Sto B, M/Zﬁﬁ/

Estado do Parani

Art. 23. Em atendimento ao disposto no inciso V do art. 37, da Constituicao
Federal, ficam reservados aos servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara
Municipal 5% (cinco por cento) do quantitativo total dos cargos de provimento em
comissao, de livrie nomeagédo e exoneragdo pelo Presidente do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 24. Os dérgaos de apoio e de execugao, os departamentos e os setores
da Camara Municipal de Pato Branco devem funcionar perfeitamente articulados entre si
em regime de mutua colaboragao.

Paragrafo unico. A subordinagéo hierarquica define-se ao enunciado das
competéncias, de independéncia funcional e na posi¢édo de cada 6rgao e departamento
constante do organograma geral da Camara Municipal, conforme anexo V, desta Lei.

Art. 25. O servidor efetivo podera requerer a Presidéncia a diminuigao
temporaria da carga horaria semanal de 40 horas para 30 ou 20 horas, com a redugéo
proporcional dos vencimentos, desde que observado o interesse publico e que ndo seja
prejudicado os trabalhos politico-administrativos da Camara.

§ 1° Deferido o pedido, o servidor passara a cumprir a nova carga horaria
a partir do 1° dia util do més seguinte ao deferimento.

§ 2° O pedido sera indeferido se a redugéo importar em prejuizo ao bom
andamento do servigo publico e/ou ndo observar o interesse da administragéo.

§ 3° A redugédo da carga horaria podera ser revogada a pedido do servidor
ou por interesse da Administragdo devidamente motivado.

Art. 26. O expediente administrativo da Camara Municipal sera realizado
no intervalo compreendido entre as 7 horas e 19 horas, de segunda a sexta-feira.

§ 1° Compete ao Presidente do Legislativo Municipal, por meio de Portaria,
estabelecer o horario de atendimento ao publico externo.

§ 2° O servidor que detém jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias,
devera exercé-la em 2 (dois) turnos, com intervalo entre um e outro de no minimo 1
(uma) e no maximo (duas) horas.

§ 3° Observando o interesse do Poder Legislativo e a conveniéncia do
servico, poderdo ser determinadas jornadas diferenciadas aos servidores, dentro do
periodo previsto no caput, observada a jornada semanal de trabalho.

§ 4° A critério da Presidéncia, a jornada de trabalho dos servidores em
geral podera ser reduzida de 40 horas para 30 horas semanais, sem redugdo dos
vencimentos.

Art. 27. A Comissdo Especial de Etica Parlamentar é constituida caso a
caso, sendo regida pela Resolugédo n° 13, de 4 de dezembro de 2001.
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Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando a
Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995.

Esta Lei € de autoria da Mesa Diretora, composta pelos vereadores
Carlinho Antonio Polazzo — PROS (Presidente); Rodrigo José Correia — PSC (Vice-
presidente); Marco Antonio Augusto Pozza — PSD (1° Secretario) e Ronalce Moacir
Dalchiavan — PP (2° Secretario).
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL EFETIVOS
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GRUPOS SIMBOLO E GRAU DE CARGA VENCIMENTO NUMERO DE
OCUPACIONAIS DESCRIGAO DO ESCOLARIDADE HORARIA Piso Inicial VAGAS
CARGO
Agente de Apoio Ensino 40 horas " 04
Fundamental Il | semanais
Assistente em Ensino Médio 40 horas o 01
Gestéo semanais
Técnico Legislativo Ensino Médio 40 horas ’
i semanais 04
Técnico Legislativo Ensino Médio 40 horas "
g Lig semanais 06
Técnico em Ensino Médio 40 horas *
Comunicagio semanais 01
Analista Legislativo Ensino superior 40 horas 5
Cargos de (formag&o em semanais 01
provimento efetivo Direito)
Analista em Ensino superior 40 horas +
Informatica (formagéo na area semanais 01
de informatica)
Ensino superior
Jornalista (formagdo em 40 horas *
Jornalismo ou semanais 01
Comunicagao
Social)
Contador Ensino superior 40 horas "
(formagdo em semanais 02
contabilidade e
inscricdo no CRC)
Procurador Ensino superior 40 horas %
Legislativo (formagédo em semanais 02
Direito e inscrigdo
na OAB)
TOTAL 23

*Vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os definidos no Anexo Il, da Lei n® 4.057, de 28 de junho de 2013

CARGOS EM EXTINGAO

GRUPOS SlMBOL_O E GRAU DE CARGA VENCIMENTO NUMERO DE
OCUPACIONAIS DESCRIGAO DO ESCOLARIDADE HORARIA Inicial VAGAS
CARGO OCUPADAS
Cargos de Administrador Ensino superior 40 horas ¥ 01
provimento efetivo (formagdo em semanais

Administracao,
inscrito no CRA)

*Vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os definidos no Anexo Il, da Lei n® 4.057, de 28 de junho de 2013
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ANEXO I b
QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO
GRUPOS DESCRIGAO DO GRAU DE CARGA VENCIMENTO NUMERO DE
OCUPACIONAIS CARGO ESCOLARIDADE HORARIA SIMBOLO VAGAS
Diretor-Geral Ensino Superior Periodo CC1 01
Integral
Assessor Juridico Ensino Superior Periodo
(Formacgao em Integral CcC1 01
Direito)
Assessor da Periodo
Presidéncia Ensino Médio Integral cC2 01
Cargos de
provimento em
comissdo
Chefe de Gabinete Ensino Médio Periodo
da Presidéncia Integral CcCc3 01
Assessor de Periodo
Comunicagao Ensino Médio Integral CC3 01
Assessor Ensino Médio Periodo CC4 11
Parlamentar Integral
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 16

Simbolo dos cargos em Valor em
comisséo R$
CC1 10.810,00
CC 2 4.670,00
CC3 4.230,00
cC4 3.960,00

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
site: www.camarapatobranco.com.br — e-mail: legislativo@camarapatobranco.com.br




d)

g)

h)

)

ﬂ Cotmaea Munieghal de Suto Bearce

Estado do Parana

ANEXO llI

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

ADMINISTRADOR

Planejar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar, supervisionar e comandar as
atividades do Departamento Administrativo do Poder Legislativo;

orientar a criagdo de arquivos de dados, visando agilizar os trabalhos
administrativos;

receber as requisicbes de aquisicdo de materiais ou equipamentos ou de
prestacdo de servigos procedendo a conferéncia da descrigdo do objeto,
quantidades e afins, assim como a disponibilidade dos mesmos na Camara e a
necessidade da contratagdo, enviando ao Presidente para conhecimento e
deferimento da requisicéo;

realizar levantamento das necessidades dos departamentos e programar a
aquisigdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratacédo de
Servicos;

confirmar a contratacéo e solicitar os materiais, equipamentos ou servigos apds a
homologacéo da contratagéo pelo Presidente;

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

supervisionar a redacdo da documentagdo expedida pelo Departamento
Administrativo;

estudar e discutir juntamente com os departamentos a elaboragdo do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes e Lei Orgcamentaria da Camara, concernente as

atividades de sua area;

orientar o controle do setor de almoxarifado, zelando para que a Camara disponha
do material de trabalho necessario a sua missao constitucional;

fornecer certidbes de interesse do Departamento Administrativo, quando
solicitadas; '

coordenar e fiscalizar a realizagdo de licitagdo para aquisicdo de materiais,
contratagdo de obras e servigos;

proceder estudos e sugerir medidas para o aprimoramento dos trabalhos sob sua

supervisao;
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m) distribuir os servigos com o pessoal lotado no Departamento Administrativo;

n) executar pessoalmente ou determinar que outro servidor execute os trabalhos de
servidor ausente do Departamento Administrativo por motivo de qualquer

natureza;
o) prestar informagdes e assessoramento técnico da competéncia administrativa;
p) elaborar regulamentos, normas, instrugdes de servigo e relatorios;

q) supervisionar a redacdo da documentagdo expedida pelo Departamento
Administrativo;

r) supervisionar os servicos em tecnologia da informagdo e processamento de
dados, instalacdo de equipamentos de informatica e a prestagdo de servigos
técnicos;

s) orientar e controlar o desenvolvimento dos trabalhos dos setores ligados ao
Departamento Administrativo;

t) coordenar e manter arquivos de documentos relacionados ao Departamento
Administrativo;

u) efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

INSTRUGAO: Ensino Superior Completo - Inscrito no C.R.A.
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AGENTE DE APOIO

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias internas
e externas da Camara Municipal, utilizando materiais e instrumentos adequados e
rotinas previamente definidas;

remover o p6 de moveis, paredes, vidros, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas para
conservacéo e boa aparéncia;

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

limpar utensilios e objetos de adorno visando manter a boa aparéncia dos locais;
priorizar a limpeza do Plenario de Sessoées;

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

coletar lixo acondicionando em local apropriado;

relacionar os materiais necessarios a execucao dos servicos e requeré-los
superior hierarquico;

executar servigos de jardinagem;

executar atividades de copa: café, cha, chimarréao a critério do superior hierarquico
e ajudar a organizar e servir os eventos realizados pela Camara;

executar todos os servigos relacionados com a cozinha, incluindo o servigo de
suprir o plenario com café e agua, por ocasiao das sessbdes da Camara;

atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas
tarefas;

auxiliar na remogéo de moveis e equipamentos;
recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinagdo adequada;

zelar pela guarda, conservagdao, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

proporcionar a guarda e conservacdo dos produtos de consumo sob sua
responsabilidade, controlando o prazo de validade, especialmente os produtos
pereciveis;

identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais
como moveis quebrados, eletrodomeésticos, telefones, vasos, garrafas, utensilios
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de uso cotidiano e solicitar providéncias necessarias visando solucionar o
problema;

r) responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, zelando pelo
funcionamento e pela conservagao dos mesmos;

s) colaborar, nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das
dependéncias da Camara, comunicando ao superior hierarquico qualquer
irregularidade;

t) verificar ao término do expediente, todos os ambientes em que tenha acesso,
equipamentos elétricos ligados, janelas e portas abertas;

u) manter sigilo ético funcional sobre assuntos internos relativos ao Poder
Legislativo;

v) executar outras atividades correlatas, ligadas a sua area de atuagao.

INSTRUGCAO: Ensino Fundamental Il
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ANALISTA EM INFORMATICA

Elaborar e implantar o plano diretor de informatica;

dirigir e coordenar a implantagdo de sistemas aplicativos e fiscalizagdo da
prestagao de servigo;

contribuir no planejamento e atualizagdo permanente das informagdes do sitio
eletrébnico da Camara Municipal juntamente com o Departamento de
Comunicagao;

registrar no sistema informatizado dados de interesse geral,

efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes dos usuarios de
rede;

prestar suporte técnico ao usuario no uso de recursos computacionais, além de
diagnosticar problemas, consultar documentagdo técnica, orientar e eliminar

falhas, fornecendo informagdes e fontes alternativas, a fim de instalar software e
hardware;

participar da analise e definicdo de novas politicas de seguranca para os
equipamentos, verificando a viabilidade econémica e necessidade,

participar da elaboragédo de pareceres, informes técnicos, relatdrios e pesquisas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

acompanhar a elaboragdo de projetos de rede de comunicacdo, instalagdo e
manutengao da rede fisica e ldgica;

executar as rotinas de administracdo e seguranca da infraestrutura de Techologia
da Informacao;

instalar e configurar servigos de rede, servidores e estagdes/terminais;

administrar e zelar pela segurangca da rede e das informagdes contra acesso
indevido, criando mecanismos de protecao;

implantar sistemas operacionais;

definir, a contratagdo/aquisicdo de servigos/produtos, visando adequa-los a
necessidade da Camara Municipal;

emitir pareceres técnicos referentes a aquisicao de tecnologia para a entidade;

assessorar tecnicamente as demais areas nas questdes relativas a sua
competéncia, fornecendo subsidios para o bom desempenho dos trabalhos;

criar e manter rotinas de copias de seguranca (backup);
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gerir os recursos de internet e garantir acesso a todos os usuarios;

levantar informagées relativas a utilizagao dos equipamentos de informatica;

acompanhar quando solicitado pelo Presidente as sessées legislativas, audiéncias
publicas e eventos da Camara, dando suporte nas questdes pertinentes as suas
atribuicdes;

analisar incidentes e pequenos bugs dos sistemas, oferecendo ou apontando
solugbes sempre que necessario, além de realizar testes e prestar suporte;

identificar problemas na rede de informatica, detectando os defeitos, efetuar a
manutengéo; confeccionar cabos, extensées e outros condutores, com base nos
manuais de instrugdes, criando meios facilitadores de utilizacdo dos
equipamentos;

levar ao conhecimento do superior imediato, por escrito, depois de apurado, todas
as ocorréncias que nao lhe caiba resolver;

dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e outros que
tenha realizado por iniciativa prépria;

promover a capacitagdo de servidores e vereadores para que obtenham o maximo
de aproveitamento, nas suas atividades, dos equipamentos de informatica
colocados a disposigéo;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional e
executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo presidente do Legislativo.

INSTRUGAO: Ensino Superior com formagéo na area de Informética
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ANALISTA LEGISLATIVO

a) Realizar analise prévia nas proposicbes encaminhadas ao Departamento
Legislativo;

b) auxiliar na redagéo de requerimentos, projetos de lei, de resolugéo, de decreto
legislativo, emendas e demais matérias que devam ser apreciadas pelo Plenario;

c) dar suporte aos trabalhos das Comissbes Permanentes na elaboracdo de
pareceres;

d) auxiliar no controle da tramitagcdo das proposigbes submetidas ao exame das
Comissdes Permanentes;

e) assessorar os trabalhos da Mesa, durante a realizacdo de Sessbes Ordinarias ou
Extraordinarias, bem como os das Comisstes Permanentes;

f) prestar atendimento aos vereadores e servidores na pesquisa da legislagéo
municipal, estadual e federal,

g) prestar assessoramento em assuntos especificos, inclusive pesquisas, estudos,
elaboragéo de normas, pareceres e informacgdes;

h) efetuar e manter atualizada a compilagdo da legislagdo municipal, interna,
Regimento Interno da Camara Municipal e a Lei Organica do Municipio;

i) supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboracéo de proposi¢oes,
documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados.

INSTRUGAO: Nivel Superior - Curso de Bacharel em Direito
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ASSISTENTE EM GESTAO

a) Recepcionar, atender, identificar, orientar e direcionar o publico e os visitantes que
se apresentam na Camara Municipal, dispensando-lhes tratamento eficaz,
respeitoso e objetivo;

b) controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos
gabinetes;

¢) atender com especial aten¢ao todas as chamadas telefénicas, distribuindo-as aos
ramais solicitados;

d) anotar e entregar recados;

e) manter e atualizar enderecos, telefones, enderegos de e-mail, cadastros de
entidades e autoridades;

f) organizar e arquivar os jornais diarios impressos e on-line e periddicos recebidos
pela Camara, providenciando sua disponibilizagao;

g) buscar no Diario oficial, diariamente, publicagbes oficiais da Camara Municipal e
envia-las por e-mail aos departamentos;

h) classificar e arquivar os documentos da Camara;

i) manter em perfeita organizagéo e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da
restauracgao, zelar pela conservagao, encadernagao, digitalizagdo de processos e
reproduzir copias quando necessario;

j) organizar a biblioteca da Camara facilitando as consultas sobre seu acervo
bibliografico;

k) executar servigos de digitagio que Ihe forem atribuidos;

I) guardar e manter a Bandeira Nacional, a Estadual e a Municipal, hasteando-as e
arriando-as nos dias de expediente e nas datas comemorativas ou de luto oficial;

m) receber, conferir e protocolar e expedir a correspondéncia interna e externa, bem
como retirar correspondéncias nos Correios, encaminhando-os para os
departamentos competentes;

n) identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais
como moveis quebrados, telefone, computador, radio, etc e solicitar as
providéncias necessarias visando solucionar o problema;

0) responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas e
periféricos, sob sua responsabilidade, zelando pelo funcionamento: e pela
conservagao dos mesmos;
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p) executar servicos de natureza administrativa e burocratica
Depatarmento Administrativo;

inerentes ao
manter sigilo ético funcional sobre a natureza e conteldo dos documentos
relativos aos assuntos Legislativos;

prestar informagbes especificas relacionadas com o 6rgéo Legislativo Municipal
no ambito de suas atribuigdes;

atribuigées do Departamento Administrativo.

executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagdo, de acordo com as

INSTRUGAO: Ensino Médio
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CONTADOR

Emitir pareceres e manifestar-se nos processos administrativos de ordem
financeira, orcamentaria e patrimonial;

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

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

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

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

elaborar a proposta orcamentaria da Camara, segundo as diretrizes emanadas da
Mesa Diretora e Departamentos;

elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da
Camara, nas areas patrimoniais, financeiras, contabil e de recursos humanos;

elaborar relatérios de gestéo fiscal e de execucédo orcamentaria;

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

elaborar programacao 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 bancarias da Camara;
acompanhar a realizagdo dos procedimentos Licitatérios;

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

registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes;

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

organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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r) operar microcomputador, executando programas relativo a contabilidade,
financeiro, patrimonial e pessoal e outros referentes a area de atuagao, visando
agilizar os trabalhos do departamento;

s) alimentar dados relacionados a prestagédo de contas junto ao Tribunal de Contas
ou demais sistemas relativos a sua area de atuagao;

t) acompanhar e verificar a contabilizagdo/incorporagédo e existéncia dos bens
maoveis e imoveis;

u) acompanhar ou executar atividades ou servigos relacionados a Divisdo de
Patriménio, observando: o recebimento e cadastrando de bens méveis e imoveis,
registros, controles, atualizagdes, transferéncias, exclusdes, afixando identificacéo
etiqueta/chapa de numeragao patrimonial, termos de responsabilidade, termos de
permissdo de uso, alteragbes cadastrais, controle e vencimento de garantias,
Seguros e servigos,

v) solicitar as divisbes competentes a documentagéo e informagées necessarias ao
desempenho de sua funcdo, bem como fornecer documentos e informagbes as
divisGes as quais se relaciona;

w) identificar bens inserviveis e propor a transferéncia ao Executivo Municipal;

X) orientar e promover o levantamento de inventario ao final de cada exercicio;

y) analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugédo de leis, regulamentos e demais
atos referentes ao pessoal da Camara;

z) prestar informagdes relacionadas a servidores e elaborar atos normativos
relacionados a area de atuacéo;

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

bb)organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da Camara
Municipal,

cc) fazer controle e recibo de férias, providenciar a documentagdo necessaria a
admissao, a exoneragao e posse de servidores;

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

ee) manter controle de frequéncia, de horas-extras e de beneficios concedidos aos
servidores;

ff) elaborar relatérios, certidées e declaragbes referentes a assuntos de pessoal;
gg) manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagao de pessoal,

hh)manter sigilo ético funcional sobre a natureza e contelido dos documentos
relativos aos assuntos Legislativos;
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ii) arquivar e manter em dia, documentos relacionados a area;

jj) promover denuncia de responsabilidade administrativa, sempre que observar o

descumprimento das normas instituidas.

INSTRUGAO: Ensino Superior Completo - Inscrito no C.R.C.
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JORNALISTA

Apurar, pautar, reportar, redigir e editar noticias, propondo matérias e releases
para divulgacdo da Camara,

coletar e checar informacdes por meio de leitura, pesquisa, entrevista e outros
recursos de apuragao jornalistica;

realizar reportagens para a televisao, radio, jornal e web (multimidia);

trabalhar com acompanhamento, analise e selegdo de matérias jornalisticas ou
ndo, de midias impressas, audiovisuais, inclusive web (multimidia), para
producgédo, formagéo, incremento e atualizagdo regular do banco de noticias, como

clipping e outros produtos correspondentes, além de desempenhar atividades
afins e correlatas, de acordo com a evolugéo techologica das midias;

zelar pela imagem da Camara Municipal, Presidéncia e Vereadores;

relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagdes da Presidéncia e da
Camara Municipal, através de releases, sugestdes de pauta e matérias;

realizar cobertura fotografica, relativa as atividades Legislativas, organizando o
arquivo de fotos;

organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relagéo de veiculos
de comunicagcdo, com nomes de diretores, editores e repodrteres, enderego,
telefone e e-mail;

produzir e editar jornais e/ou informativos destinados ao publico externo;

dar suporte e reforgo a campanhas publicitarias e institucionais desenvolvidas
pela Camara Municipal;

manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicacao;

gerenciar o contetdo do sitio eletrénico da Camara Municipal, atualizando-o com
noticias jornalisticas;

acompanhar as sessoes, audiéncias publicas e outras atividades da Camara
Municipal;

executar servigos jornalisticos de interesse da Camara Municipal, divulgando os
fatos politicos, as atividades legislativas e o trabalho institucional da mesma;

exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicagéo social em geral,
realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo notas,

informagées e comentarios considerados importantes e de interesse para a
Camara Municipal,

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana y
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q) redigir textos informativos que proporcionem o esclarecimento da opinido publica
a respeito dos fatos politicos, da atividade parlamentar e das fungbes
institucionais da Camara Municipal;

r) produzir e/fou compilar elementos necessarios para elaboragdo de reportagens,
noticias, artigos, crénicas, comentarios e notas de carater informativo ou

interpretativo;

s) realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publicagdo em érgéos de
imprensa;

t) organizar, revisar e orientar os atos de comunicagdo com a imprensa dos
assuntos relacionados as atividades Parlamentares;

u) auxiliar na geragao de filmagens e gravagoes, externas e internas, em audio e
video sempre que necessario;

v) assessorar e acompanhar os vereadores em entrevistas fornecendo subsidios
sobre os assuntos abordados;

w) proceder ao registro de fatos histéricos do Legislativo Municipal, bem como da
atuagao dos vereadores;

X) revisar pronunciamentos;

y) zelar e responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas
e periféricos, mantendo inclusive o sigilo ético funcional sobre a natureza e
contetdo dos documentos abrangidos na area;

z) acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagéo dos
assuntos de interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa;

aa) executar demais tarefas ligadas ao Departamento de Comunicagéo.

INSTRUGAO: Curso Superior de Jornalismo ou Comunicagéo Social com habilitagdo em
Jornalismo, ambos com Registro Profissional de Jornalista; ou Jornalista Profissional
devidamente registrado, de acordo com o Decreto Lei 83.284/79, que regulamenta a
profissao de Jornalista.
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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, quando for o
caso;

executar fungdes ligadas a sua area que requeiram a atuagéo juridica, ou quando
determinado pelo Presidente;

auxiliar os Departamentos, Setores e Gabinetes de Vereadores no desempenho
de suas atividades burocraticas, em assuntos de interesse juridico e na orientagéo
dos trabalhos legislativos;

atender aos pedidos de informacgdes feitos pela Mesa da Camara, Presidéncia e
Vereadores, ligados a sua area de atuagéo;

auxiliar o Departamento Legislativo na compilagéo das leis alteradas no decorrer
do tempo, mantendo-as devidamente atualizadas, principalmente no que se refere
aos processos de codificagéo;

auxiliar na elaboragéo de contratos para obras e servigos, licitagbes e outros;
examinar projetos de lei, resolugées, decretos legislativos, regulamentos,
contratos, portarias e outros atos administrativos quando solicitados pela

presidéncia da Camara ou pelas Comissdes;

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;

exarar parecer juridico nas proposi¢cbes legislativas quando solicitado pelas
Comissdes Permanentes da Camara;

auxiliar na execucgao das tarefas ligadas ao Departamento Legislativo;

supervisionar os aspectos juridicos de atos e documentos do Poder Legislativo,
sugerindo as alteragbes necessarias.

INSTRUGCAO: Nivel Superior - Curso de Bacharel em Direito - Inscrigdo na OAB.
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TECNICO EM COMUNICAGAO
a) Operar equipamentos de audio, video e foto e a mesa de controle de som;
b) operar equipamento de edi¢cdo de som e imagem;

c) responsabilizar-se pela transmissdo de programas de audio e video de acordo
com o roteiro, assegurando a qualidade técnica;

d) efetuar o relatorio de gravagéo, registros de ocorréncias verificadas durante a
transmissao;

e) manter equipamentos de audio e video, assegurando seu funcionamento durante
a transmissao e ou recepcao de imagens geradas em emissoras de televisao;

f) efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video do plenario,
compreendendo a instalagao de cabos, linhas de transmissao, além de efetuar a
operagao dos equipamentos em ambientes internos e externos;

g) desenvolver e reproduzir apresentagoes, slides, filmes e similares nas sessbes
legislativas, audiéncias, reuniées e congéneres;

h) providenciar a instalagdo e manutengdo de equipamentos de audio e video em
locais pré-determinados;

i) realizar transferéncias de sons ao vivo ou gravados em midias diversas;
j) colaborar na elaboragéo de programas, vinhetas, trilhas sonoras e outros;

k) fotografar os eventos promovidos pela Camara e manter arquivo fisico e digital,
devidamente classificado, de material fotografico das atividades realizadas;

[} contribuir com o planejamento e o gerenciamento do contelido do sitio eletrénico
da Camara Municipal;

m) ser responsavel pela conferéncia da qualidade, transcricdo do som para a edigao
e o resultado em otico para exibigao;

n) zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

0) promover o arquivamento, controle e disponibilizagdo do material gravado nas
sessoOes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

p) realizar ajustes de nivel de video e audio, durante gravagdes referido por um
padréo;

q) desenvolver servigos de design grafico, em convites, matérias e jornais e outros;

r) recepcionar e orientar autoridades, alunos e visitantes em geral de acordo com as
normas protocolares;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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s) organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, sessées, audiéncias
publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessdes ou
eventos itinerantes;

t) elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugéo do
protocolo a ser observado nas ceriménias, sessdes, audiéncias e congéneres;

u) redigir correspondéncias de cerimonial, confeccionar convites e sua distribuigéo,
bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgagdo dos
eventos, além de confirmar a presenca dos convidados;

v) conduzir cerimbnias oficiais e demais eventos promovidos ou apoiados pela
Camara;

w) agendar ou reservar salas e espacgos para realizagdo de reuniées, seminarios e
outros, além de organizar visitas oficiais e recepgao de autoridades e municipes;

X) recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades,
promovendo o registro da nominata dos presentes;

y) organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e
projetos de normatizagao e padronizagao do cerimonial,

z) atualizar do sitio eletrénico da Camara, no que se refere a divulgagdao de
cerimonias e eventos oficiais;

aa)executar e coordenar as atividades de execugdo do cerimonial e protocolo de
instalagéo das legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-
Prefeito e Vereadores;

bb)realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de ceriménia;

cc) participar e auxiliar a realizagao das atividades educativas e orientativas e os
projetos e programas institucionais ou educacionais da Camara Municipal de
forma interna e externa,

dd) executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do Departamento
de Comunicagao e demais departamentos, inerentes a sua fungao.

INSTRUGAO: Ensino Médio
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TECNICO LEGISLATIVO |

a) Assessorar a realizacdo das sessOes ordindrias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas, elaborando as respectivas atas;

b) disponibilizar aos vereadores copia das matérias que compéem a Ordem do Dia
das Sessodes Legislativas;

c) oferecer suporte para projecao de dados nas sessOes através de equipamento
multimidia;

d) inscrever vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e proceder a
inscricdo dos cidadaos interessados em usar a Tribuna Livre;

e) disponibilizar informagdes institucionais no sitio eletrénico da Camara Municipal;

f) encaminhar os documentos lidos em plenario, ap6s cada sesséo, repassando os
assuntos abordados para as devidas providéncias;

g) manter arquivo digital contendo as atas e proposigdes feitas pelos vereadores;

h) receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada
na Camara, dando-lhes o devido destino;

i) controlar e encaminhar as respostas oriundas de requerimentos e de pedidos de
informacgées;

j) atender a solicitagao de pedido de informagéo relativos a documentos, por parte
dos publicos interno e externo, controlando sua saida ou providenciando

fotocépias;

k) manter sigilo sobre a natureza e conteudo dos documentos abrangidos relativos
aos assuntos Legislativos;

[) zelar pelo funcionamento e pela conservagéo dos equipamentos e materiais de
trabalho;

m) controlar os empréstimos do plenario nos termos da legislagéo vigente;

n) providenciar a cédula para eleicdo dos membros da Mesa Diretora e dos seus
substitutos, quando necessario;

0) executar demais tarefas ligadas ao departamento em que esta lotado.

INSTRUGAO: Nivel Médio
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TECNICO LEGISLATIVO II

Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos, na forma
da legislagao em vigor,

auxiliar na conferéncia de notas fiscais a serem encaminhadas ao Departamento
Contabil;

efetuar pesquisa mercadolégica e elaborar mapas comparativos de pregos para
conhecimento e deferimento do Presidente;

auxiliar, quando solicitado pela Comissdo Permanente de Licitagdo ou Pregoeiro e
Equipe de Apoio, nos procedimentos da fase interna da licitagdo, assim como nos
procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

auxiliar, quando solicitado pelo Fiscal de Contratos, na analise da execugéo dos
Contratos e dos Aditivos de Contratos celebrados pela Camara, auxiliando na
anotacéo das ocorréncias encontradas;

manter o controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais,
e efetuar o levantamento de necessidade de sua reposigc&o, assim como controlar
a entrega aos servidores, assessores e vereadores;

orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e
distribuindo os diversos materiais, confrontando as requisi¢cées e especificagbes
com as notas e material entregue,;

organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e
disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional,

protocolar, cadastrar, digitalizar proposi¢ées e encaminha-las para leitura em
plenario;

cuidar da tramitacdo de proposi¢gdes nos seus diversos estagios, zelando pela
guarda e prazos estipulados em Regimento Interno;

proceder a elaboragdo de redacéo final de proposi¢ées, incluindo as emendas
aprovadas;

organizar, acompanhar, registrar e elaborar documentos relacionados as CEl -
Comissodes Especiais de Inquérito e Comissdes Especiais — CE;

redigir resolugdes, portarias, decretos legislativos, leis e leis complementares
respeitando a técnica legislativa, apés aprovados os respectivos projetos, bem
como encaminhar e acompanhar os arquivos para a publicagdo no diario oficial,
respeitando os prazos estipulados;

redigir os resumos dos projetos e arquiva-los apés publicagio da legislagéo;

organizar a legislagcdo e encaminhar para encadernagéo ao final de cada Sessao
Legislativa;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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q)

f)

u)

z)

Estado do Parana

e

digitalizar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolugées,
portarias, contratos, oficios, minutas, boletins e outros documentos determinando
sua disposicéo no papel, para atender as necessidades do departamento em que
atua;

efetuar e manter atualizada a compilagdo da legislagdo municipal, Regimento
Interno da Céamara Municipal e a Lei Organica do Municipio, fazendo as
necessarias anotagdes;

organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagao de
documentos;

redigir e prestar informagdes em processos de natureza relativa ao departamento
em que atua;

elaborar, redigir, revisar e encaminhar correspondéncias, oficios, circulares,
memorandos, tabelas, graficos, instrugdes, normas e outros;

distribuir projetos lidos em plenario para os presidentes das Comissdes e controlar
0s prazos da emissao de pareceres;

anexar, enumerar e digitalizar documentos referentes aos projetos em tramite;
acompanhar as publicagdes da Legislagdo e disponibiliza-las no sitio da Camara;

elaborar resumo dos trabalhos (nos meses de julho e dezembro - antes do
recesso);

auxiliar na manutengao e atualizagao de dados relativos ao Legislativo junto a sitio
do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

auxiliar na execugdo das atividades ou servicos relacionados ao Setor de
Patrimdnio;

aa)desenvolver atividades, sob orientagdo e supervisdo, de natureza contabil,

financeira, econémica, patrimonial, tributaria e administrativa;

bb) escriturar, sintética e analiticamente as operagdes contabeis;

cc) auxiliar na organizacao e conferéncia dos relatorios contabeis;

dd) auxiliar no controle de créditos orgcamentarios encaminhados pelo Executivo;

ee) efetuar a divulgacdo dos dados do departamento em que atua no sitio eletrénico

ff)

da Camara;

auxiliar na execugdo da elaboragcdo da folha de pagamento de servidores e
vereadores;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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e Estado do Parana

gg)organizar e manter atualizada a ficha de registro, declaracgoes, relatérios e
arquivos dos servidores e agentes politicos do Poder Legislativo Municipal;

hh)operar microcomputador, executando programas, visando agilizar os trabalhos do
departamento;

ii) responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas e
periféricos, sob sua responsabilidade, zelando pelo funcionamento e pela
conservagao dos mesmos;

ji) manter sigilo ético funcional sobre a natureza e conteludo dos documentos
relativos aos assuntos Legislativos;

kk) executar demais tarefas ligadas ao departamento em que esta lotado.

INSTRUGAO: Nivel Médio
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ANEXO IV

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Zelar pela imagem da Presidéncia e da Camara Municipal;

relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagées da Presidéncia e da
Camara Municipal, através de releases, sugestdes de pauta e matérias;

realizar arquivo de fotos das atividades da Presidéncia e da Camara Municipal;

redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral
para divulgagéo dos atos do Legislativo;

organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relagéo de veiculos
de comunicagdo, com nomes de diretores, editores e repodrteres, endereco,

telefone e e-mail;
produzir e editar jornais e/ou informativos destinados ao publico externo;
organizar visitas aos veiculos de comunicacao;

dar suporte e reforgo a campanhas publicitarias e institucionais desenvolvidas
pela Camara Municipal,

gerenciar o contetdo do sitio da Camara Municipal;

realizar a divulgagédo do trabalho do Legislativo, levando ao cidadao as leis,
projetos e resolugbes do seu interesse, especialmente quando em processo de
discusséo e votacao;

acompanhar as sessfes, audiéncias publicas e outras atividades da Camara
Municipal;

executar outras atividades correlatas ao cargo, que |lhe for determinada pela
Presidéncia da Camara Municipal.

INSTRUGAO: Ensino Médio
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ASSESSOR DA PRESIDENCIA

a) Assessorar e assistir ao Presidente da Camara em sua atividades oficiais e
politicas;

b) assessorar nas relagbes publicas do Presidente da Camara com a sociedade
organizada, com a imprensa e com o publico em geral;

c) assessorar na elaboracdo, redacéo, digitacdo, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias, oficios, circulares, requerimentos, entre outros documentos
referentes a Presidéncia;

d) zelar pela imagem da Presidéncia;

e) acompanhar o Presidente em eventos internos e externos ou sessoes registrando-
os através de fotografias e organizar e manter arquivo das mesmas;

f) acompanhar as sessfes, audiéncias publicas e outras atividades da Camara
Municipal;

g) assessorar as agdes protocolares durante as sessdes ordinarias, audiéncias
publicas e demais eventos oficiais da Camara;

h) elaborar e enviar matérias para divulgacao;

i) criar canais de comunicagdo internos e externos que divulguem os valores da
Camara Municipal e suas atividades;

i) buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestdes de
pautas, contatar jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para
eventos/ sessdes/cerimdnias e outros, fazer a clipagem das matérias, realizar
media training, fazer relatérios de atividades e de resultados;

k) auxiliar quando necessario no planejamento e organizagédo de eventos externos,

I) executar outras atividades correlatas ao cargo, que |lhe for determinada pela
Presidéncia da Camara Municipal.

INSTRUGAO: Ensino Médio
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ASSESSOR JURIDICO
a) Assessorar o presidente nos assuntos juridicos da Camara;

b) elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela Presidéncia, relativas a
assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal,

c) redigir ou examinar projetos de leis, resolugcbes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias e outros atos administrativos quando
solicitados pela Presidéncia da Camara;

d) orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias
instaurados pela Presidéncia da Camara;

e) executar outras atividades correlatas de cunho juridico que Ihe forem
determinadas pelo presidente da Camara.

INSTRUGAO: Nivel Superior — Direito (Inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil)
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ASSESSOR PARLAMENTAR

Atender a populagdo, anotar recados e reivindicagdes, formulando propostas para
a solugéo, prestando esclarecimentos e informagdes aos cidadaos que procuram
o vereador,

efetuar pesquisas legislativas de interesse do vereador;

assessorar € acompanhar o vereador nos assuntos de comunicagdo com a
sociedade;

organizar os compromissos do Vereador, dispondo horarios de reunides,
entrevistas, visitas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
as necessarias anotagbes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento das obrigagdes assumidas;

controlar os prazos para emissao de parecer quando o vereador for relator da
matéria;

elaborar relatérios dos trabalhos desenvolvidos pelo vereador durante as sessdes
legislativas, disponibilizando-os a assessoria de comunicagao, para os devidos
encaminhamentos;

acompanhar o vereador em audiéncias publicas com entidades da sociedade civil
organizada;

elaborar Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugéo, requerimentos,
indicagdes e mogdes, bem como, atas, pareceres e relatorios e outros atos para o
desempenho da missao politica do vereador, protocolando-os no Departamento
indicado, quando for o caso;

acompanhar as sessbes da camara municipal, reuniées e audiéncias publicas
realizadas, inclusive as fora do recinto do Legislativo, quando solicitado pelo
Vereador;

receber e anotar as sugestdes e criticas da populagdo acerca dos trabalhos
legislativos desenvolvidos pelo vereador;

manter arquivo fisico e digital os documentos produzidos no gabinete do vereador;
auxiliar e assessorar o vereador no cumprimento dos deveres do mandato;

assessorar o0 vereador no exame de proposi¢des nas comissées permanentes ou
temporarias de que faca parte;

organizar, acompanhar e redigir as atas das reuniées e comissées permanentes,
que o vereador promover no interesse publico;

manter o controle das pautas das sessdes e das proposigoes legislativas de
interesse;

Rua Arariboia, 491 - Fone: (46) 3272-1500 - 85501-262 - Pato Branco - Parana
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p) agendar reunibes, visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos do
titular;

q) manter arquivo, para fins de consulta, as proposigées em tramitagdo e respostas
de pedidos de informagdes;

r) zelar pela correspondéncia recebida e expedida do gabinete, providenciando seu
encaminhamento e arquivamento, atendendo, a medida do possivel, os pedidos
formulados;

s) integrar-se ao Poder Legislativo, colaborando com o andamento dos trabalhos e
aos demais assessores e servidores, com vistas a desenvolver atuagdo integrada
aos principios da administragéo publica;

t) assistir aos trabalhos das comissdes permanentes, redigindo as atas das reunides
em que o vereador presidir;

u) zelar pela racionalidade, economicidade, organizac¢éo e conservag¢ao do mobiliario
e dos equipamentos colocados a disposicdo para o desempenho das atividades
inerentes ao cargo e outras que, em fungao deste, Ihe forem atribuidas;

v) executar outras atividades afins que lhe forem determinadas pelo vereador.

INSTRUCAO: Ensino Médio
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CHEFE DE GABINETE

a) Assistir o presidente na sua representacdo civil e relagdes publicas com
autoridades;

b) encaminhar e controlar o cumprimento das determinagdes oriundas do Gabinete
da Presidéncia;

c) tomar decisbes administrativas quando ausente o presidente, desde que ndo
conflitem com sua autoridade;

d) controlar os prazos de manifestagao expressa sobre peticées encaminhadas para
tomada de decisdo ou procedimento administrativo;

e) receber, estudar e realizar a selegdo do expediente encaminhado ao presidente.

f) assessorar e assistir ao Presidente da Camara em suas atividades oficiais e
politicas;

g) assessorar nas relagdes publicas do Presidente da Camara com a sociedade
organizada, com a imprensa e com o publico em geral,

h) coordenar a agenda do presidente;
i) receber e encaminhar documentos a serem despachados pelo presidente;

j) assessorar na elaboragdo, redagao, digitagdo, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias, oficios, circulares, entre outros documentos referentes a
presidéncia;

k) zelar pela correspondéncia recebida e expedida do gabinete da presidéncia,
providenciando seu encaminhamento e arquivamento, atendendo, a medida do
possivel, os pedidos formulados;

I) organizar ficharios e arquivos de interesse do gabinete da presidéncia, mantendo-
os atualizados;

m) acompanhar e assessorar o presidente em reunides, eventos, solenidades,
quando solicitado pelo mesmo;

n) requisitar e controlar o material de expediente do Gabinete da Presidéncia;
o) zelar pelos equipamentos e méveis que compdem o Gabinete da Presidéncia;
p) manter em arquivo digital os documentos produzidos no Gabinete da Presidéncia;

q) executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada pela
Presidéncia da Camara Municipal.

INSTRUGAO: Ensino Médio
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DIRETOR-GERAL

Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas, financeiras,
patrimoniais, de recursos humanos e de processo legislativo da Camara
Municipal, promovendo o aperfeicoamento de sistema, métodos e processos de
trabalho;

oferecer orientagbes gerais ao quadro funcional, de forma a promover a
organizacdo de métodos e o uso racional do material de expediente,
equipamentos e servigos disponibilizados, desenvolvendo consciéncia coletiva de
atendimento do principio da economicidade, a fim de alcangar o melhor resultado;

verificar a situagdo do funcionamento do prédio e comunicar a Presidéncia a
ocorréncia de anormalidades relacionadas a seguranga, adotando ou
recomendando medidas para corrigi-las;

autorizar a prestagao de servigos extraordinarios de servidores, adotando meios
seguros de controle do respectivo horario de trabalho;

supervisionar o expediente oriundo dos departamentos que deva ser remetido ao
presidente ou a outro érgao interno;

expedir ordens de servicos e demais atos necessarios a execugao dos trabalhos;

propor ao Presidente as medidas que julgar necessarias ao aperfeigopamento dos
servicos da Camara, de assessoramento e de assisténcia;

promover reunides com os departamentos, assessores e outros servidores para
tratar de assuntos relacionados aos servigos internos e externos do Poder

Legislativo;

propor juntamente com os departamentos a elaboragdo do Plano Plurianual, Lei
de Diretrizes e Lei Orgamentaria da Camara, concernente as atividades de sua
area;

encaminhar, ao final da sessao legislativa, ao Presidente da Camara relatérios
circunstanciados das atividades sob sua direcéo;

acompanhar as modificagdes sugeridas para melhorar a estrutura da Cadmara e a
composicéao do quadro de servidores;

propor planos para aquisicdo ou utilizagdo de equipamentos de processamento
eletrénico e os necessarios ao funcionamento dos servicos;

participar de processos de informatizagdo, colaborando na identificacdo de
demandas junto a usuarios e da implantagédo de novas rotinas;

organizar o atendimento ao publico, determinando triagem para aqueles voltados
aos servicos internos da Camara e aqueles destinados aos gabinetes dos
vereadores;
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0) acompanhar os trabalhos da Mesa, do Presidente, das Comissdes e dos
Vereadores.

INSTRUGAO: Ensino Superior
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

SECRETARIA DE GABINETE
LEI N° 5.060, DE 8 DE DEZEMBRO DE 2017

Dispde  sobre a  estrutura  organizacional,
administrativa e de pessoal da Camara Municipal de
Pato Branco.

A Cimara Municipal de Pato Branco, Estado do Parang, aprovou
e eu, Prefeito, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° Esta Lei disciplina a estrutura de organizagdo, de
administrago e de pessoal da Camara Municipal de Pato Branco.

Art. 2° A estrutura organizacional ¢ administrativa da Camara
Municipal de Pato Branco, representada pelo organograma constante
do Anexo V, € constituida:

I — pelos vereadores;

II — pelos drgaos de deliberagao:

Plendrio;

Comissoes Permanentes ¢ Tempordrias;

Mesa Diretora;

Comissdo Especial de Etica Parlamentar.

III — pelos 6rgdos de apoio e de execugdo de atribuigdes politico-
administrativas:

Gabinetes;

Setores de auxilio parlamentar;

Departamentos e sctores de auxilio administrativo e técnico.

Art. 3° Os oOrgdos de deliberagio tém sua regulamentagdo no
Regimento Interno da Casa e em demais atos normativos isolados.
Art. 4° Os cargos do quadro de pessoal, constituido por servidores de
provimento efetivo e de provimento em comissdo, sio os mantidos,
criados, transformados ¢ colocados em extingdo conforme esta Lei,
constantes dos Anexos | e I, contendo o grupo ocupacional, simbolo e
descrigdo do cargo, nimero de vagas, grau de escolaridade exigida,
carga hordria e vencimento.

Art. 5° As atribuigdes dos cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissdo estdo previstas nos Anexos III e IV desta
Lei.

CAPITULO II

DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6° Sdo 6rgidos de apoio ao desempenho de atribuigdes inerentes
ao mandato cletivo:

1 — o Gabinete da Presidéncia, com um cargo de Chefe de Gabinete,
um cargo de Assessor da Presidéncia e um cargo de Assessor Juridico;
IT — os Gabinetes dos Vereadores, constituidos individualmente, com
um cargo de Assessor Parlamentar.

Paragrafo tunico. As atividades nos Gabinetes dos Vereadores sdo
dirigidas, coordenadas e controladas pelo titular do mandato eletivo,
que fard observar os principios administrativos, as disposi¢des desta
Lei e as normas de organizagdo ¢ administragdo geral da Camara
Municipal.

Art. 7° Sdo orgios de apoio e de execugio de atribui¢des do Plenario,
das Comissdes, dos Vereadores, da Mesa Diretora e do Presidente:

1 —a Procuradoria Juridica;

11 — o Controle Interno;

Il — a Dirctoria-Geral, integrada pelos Departamentos:
Administrativo;

hitp:/iwww.diariomunicipal.com.br/amp/materia/EBOEEF8F 1/35
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Contabil;

Legislativo;

Comunicagdo.

§ 1° A estrutura interna do Departamento Administrativo a que se
refere a alinea ‘a’ do inciso 111, € composta pelos setores de:
Administragio;

Recepedo;

Tecnologia da Informagdo;

Licitagdo;

Compras e Almoxarifado;

Copa, Limpeza e Zeladoria.

§ 2° A estrutura interna do Departamento Contabil a que se refere a
alinea ‘b’ do inciso III, é composta pelos setores de:

Contabilidade;

Recursos Humanos;

Patriménio;

Financeiro.

§ 3° A estrutura interna do Departamento de Comunicagdo a que se
refere a alinea ‘d’ do inciso 111, é composta pelos setores de:
Jornalismo;

Cerimonial,;

Audio, video e imagem;

TV Camara.

Art, 8° A Procuradoria Juridica e os Departamentos a que se referem
o artigo anterior serdo compostos pelos seguintes cargos de
provimento efetivo:

I — na Procuradoria Juridica:

dois cargos de Procurador Legislativo;

IT — no Departamento Administrativo:

um cargo de Administrador;

um cargo de Assistente em Gestdo;

um cargo de Técnico Legislativo [;

dois cargos de Técnico Legislativo 11,

quatro cargos de Agente de Apoio;

um cargo de Analista em Informatica.

III — no Departamento Contdbil:

dois cargos de Contador;

um cargo de Técnico Legislativo II.

IV — no Departamento Legislativo:

trés cargos de Técnico Legislativo I;

trés cargos de Técnico Legislativo 11;

um cargo de Analista Legislativo.

V —no Departamento de Comunicagio:

um cargo de Jornalista;

um cargo de Técnico em Comunicagio.

Paragrafo tinico. O provimento dos cargos de que trata este artigo
dar-se-4 em consonancia com as necessidades de cada Departamento e
da Procuradoria Juridica.

CAPITULO III

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secio 1

Da Procuradoria Juridica

Art. 9° A Procuradoria Juridica tem as seguintes competéncias
essenciais:

« orientar, quanto aos aspectos de constitucionalidade e legalidade, as
agdes legislativas e administrativas da Camara Municipal;

« elaborar parcceres juridicos sobre questdes legislativas e
administrativas quando exigidos pela legislagao;

« propor ¢ defender agdes judiciais de interesse da Camara Municipal;

» elaborar defesas e recursos em processos administrativos ¢ judiciais;
= supervisionar os processos administrativos disciplinares;
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« assessorar as atividades legislativas ¢ elaborar relatorios conclusivos
de comissdes quando exigida fundamentagio juridica;

» dar auxilio ao Departamento Legislativo quanto da andlise juridica
de proposigoes legislativas;

+ dar auxilio ao Departamento Administrativo nas questoes
administrativas da Cimara Municipal,

« outras que lhe sejam definidas regimentalmente ou em regulamento
interno.

Segio 11
Do Controle Interno

Art. 10. O Controle Interno da Camara Municipal serd coordenado
por servidor efetivo nomeado em ato proprio, tendo como
regulamentagdo e atribui¢des o constante da Resolugdo n® 5, de 5 de
junho de 2007,

Segio ITT

Da Diretoria-Geral

Art. 11. A Diretoria-Geral da Cdmara Municipal tem por competéncia
supervisionar, dirigir, coordenar e orientar, de modo geral, os servigos
administrativos dos orgdos, distribuindo-os pelos respectivos
Departamentos e cargos da estrutura administrativa, e servir de elo
entre o quadro funcional ¢ o Plendrio, a Mesa Executiva, o Presidente,
as Comissdes e os Vereadores.

Art. 12. A estrutura interna da Diretoria-Geral é integrada por
Departamentos, acrescida dos setores de apoio ao exercicio das
atividades legislativas, que sdo orgdos encarregados dos servigos
administrativos e burocrdticos da Camara, dentro de sua especialidade,
e de assessoramento aos trabalhos do Plenario, da Mesa, do
Presidente, das Comissoes e dos Vereadores.

Paragrafo Gnico. Integram a Diretoria-Geral os seguintes
Departamentos:

I — Administrativo;

I — Contabil;

[T — Legislativo;

IV — Comunicagio.

Subsecio I

Do Departamento Administrativo

Art. 13. Ao Departamento Administrativo, compete as atribuigdes,
relacionadas as atividades de administragdo, recepgdo, atendimento
telefonico, informdtica, licitagdes, compras, almoxarifado, copa,
limpeza e zeladoria, e outros servigos gerais, de acordo com as
diretrizes encaminhadas pela Diretoria-Geral,  cabendo
especificamente:

1— Ao Setor de Administragio:

elaborar, expedir e controlar a correspondéncia oficial relativas ao
departamento;

protocolar expediente interno e exlerno, dando o devido
encaminhamento;

manter a guarda e conservagdo de documentos oficiais e matérias
jornalisticas referentes ao Poder Legislativo;

cuidar da conservagio dos arquivos e restauragio de documentos;
manter atualizado, organizar, conservar e atender as solicitagdes de
material bibliografico e exercer o controle da cessao ou empréstimo;
orientar, coordenar e fiscalizar normas administrativas de manutengéo
do controle de material;

administrar a aquisigdio, o recebimento, a guarda e a distribuigdo de
material ao consumo ¢ & manutengio do departamento administrativo;
elaborar editais de certames licitatérios de interesse da Camara
Municipal e acompanhamento de suas etapas, inclusive dos termos de
renovagio contratual e aditivos e de aplicagdo de penalidades;
promover a publicidade dos atos oficiais, na integra ou em forma de
cxlrato;
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claborar as certidoes requeridas relativas ao departamento
administrativo;

dirigir e coordenar a implantagiio de sistemas aplicativos e fiscalizar a
prestagdo de servigos contratados;

atualizar e garantir o desempenho dos sistemas utilizados;

garantir o sigilo, seguranga e integridade dos dados nos sistemas
utilizados;

promover a atualizagio permanente das informagdes no sitio
eletrénico da Cimara Municipal;

planejar, juntamente com o Departamento de Comunicagiio, o sitio
eletrénico da Camara;

dar suporte a implantagio e a manutengio do programa Interlegis
(SAPL) Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

coordenar e supervisionar o envio de informagdes para o Sistema
Interlegis (SAPL) Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;
disponibilizar informagges para divulgagio das atividades legislativas
nos meios de comunicagdo social.

I1— Ao Setor de Recepgiio:

recepcionar, atender, identificar, orientar e direcionar o piblico e os
visitantes que se apresentam na Camara Municipal, dispensando-lhes
tratamento eficaz, respeitoso e objetivo;

controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e
dos gabinetes;

zelar pelos bens patrimoniais;

prestar servicos de apoio as atividades legislativas e no @mbito
interno;

receber a correspondéncia entregue no prédio e direciond-la aos
destinatdrios;

solicitar ao coordenador do departamento, suplementos e insumos
necessarios ao pleno desempenho de suas atividades;

atender com eficicia as chamadas telefonicas internas e externas;
executar operagoes com aparelhos e mesas de comunicagdes
telefonicas;

emitir relatdrios de ligagdes telefdnicas através do software especifico;
operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

oferecer suporte a execugdo dos servigos complementares.

[T — Ao Setor de Tecnologia da Informacio:

dirigir e coordenar a implantagio de aplicativos e fiscalizar a
prestagio de servigos de informdtica;

definir e planejar modificagdes do sitio eletrénico do Legislativo com
o concurso de todos os departamentos;

atualizar as informagdes e/ou possibilitar que outros funciondrios as
atualizem no sitio eletronico do Legislativo;

disponibilizar as ferramentas para divulgagio das atividades
legislativas pelos meios de comunicagio social;

atualizar e gerenciar os sistemas implantados;

detectar ¢ identificar problemas com os equipamentos, testando-os,
pesquisando e estudando solugoes e simulando alteragdes a fim de
assegurar a normalidade dos trabalhos;

proteger o sigilo, a seguranga e a integridade dos dados nos sistemas
utilizados;

administrar o funcionamento dos servigos de computadores em rede,
seus usudrios, configuragdes, desempenho e topografia;

zelar pela manutencgdo e orientagdo aos servidores e vereadores quanto
a utilizagdo criteriosa dos equipamentos e sistemas disponiveis;
prestar assisténcia na administragio da rede de computadores e
suporte aos usudrios, nos aspectos de hardware ¢ software, repassando
a estes instrugdes para o uso adequado e assistindo-os por ocasido da
implantagdo de novas normas e métodos de trabalho;

manter e reparar os equipamentos e sistemas necessdrios ao regular
andamento dos trabalhos;
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orientar a descrigdo técnica para contratagio dos servigos de banda
larga e equipamentos de informadtica;

manter o servidor de rede ¢ seus componentes seguros contra invasdes
e danos;

identificar problemas na rede, detectando os defeitos e quando
necessario solicitar a visita de assisténcia técnica;

auxiliar na gestdo e controle do contrato de servigos de banda larga e
provedor de internet;

testar ¢ homologar equipamentos adquiridos, controlando o termo de
garantia e a documentagdo;

instalar softwares, proceder a upgrade ¢ fazer outras adaptagdes ou
modificagdes para melhorar o desempenho dos equipamentos
instalados;

efetuar os backups e outros procedimentos de seguranga dos dados
armazenados;

corrigir irregularidades e afastar programas instalados indevidamente;
contatar fornecedores de software para conhecer os provaveis sistemas
a serem instalados bem como obter informagdes para elaborar a
descrigdo técnica destes para confecgdo de editais em conjunto com a
comissdo de licitagdes;

criar e implantar procedimentos de permissdo do acesso e utilizagio
da rede, como senhas;

providenciar o rodizio dos equipamentos, evitando a ociosidade e
otimizando a utilizagdo de acordo com as necessidades dos usudrios;
dar suporte a implantagdo e & manutengdo do programa Interlegis
(SAPL) Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

desempenhar outras tarefas correlatas a area.

IV — Ao Setor de Licitacgiio:

levantar informagdes e dados para aquisi¢io de bens, produtos e
servigos ¢ elaborar os procedimentos de compras, assim como os
editais vinculados a estas aquisi¢des;

preparar o processo para aquisigdio de materiais e equipamentos e
contratagio de obras e servigos, procedendo as pesquisas
mercadologicas e elaborar os editais de licitagdo, com o auxilio dos
demais setores e departamentos;

claborar contratos de aquisi¢do de bens, produtos e servigos, oriundos
de procedimentos de compras;

observar o cumprimento e acompanhar a gestdo dos contratos
celebrados pela Camara, elaborando aditivos e informando o Fiscal do
Contratos quando da observagio de alguma irregularidade;

elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo;
encaminhar e controlar a publicagdo dos extratos dos contratos e
aditivos firmados pela Cimara;

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

V — Ao Setor de Compras e Almoxarifado:

orientar e acompanhar a elaboragio das requisigdes de aquisigdes de
bens, produtos e servigos, verificando a conformidade das requisicdes
encaminhadas ao departamento;

confirmar a necessidade das requisi¢oes assim como realizar o
levantamento da mesma necessidade para outros servidores e
almoxarifado, de forma a aproveitar o mesmo procedimento de
compra;

efetuar pesquisa mercadoldgica;

manter atualizado o cadastro de fornecedores;

verificar a disponibilidade financeira para a aquisi¢io de bens,
produtos e servigos;

encaminhar mapa comparativo de pregos juntamente com originais de
propostas de or¢amentos ao Diretor-Geral para aprovagao de valores;
zelar pelo controle dos produtos adquiridos, atestando-lhes a validade,
qualidade e exigéncias contidas no procedimento de compra;

cfetuar pesquisas e estudos e sugerir medidas visando a orientar a
padronizagdo dos bens e servigos utilizados, incluindo a coleta de

http:/iwww.diariomunicipal.com.br/amp/materialEBOEEF8F

5135



13/1212017

Prefeitura Municipal de Pato Branco

pregos, recebimento, guarda, conservagdo, suprimento;

orientar e organizar o calendario de compras;

realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de
consumo ou de expediente, informando o Diretor-Geral com prévia
antecedéncia;

examinar, conferir e receber, em conjunto com a Comissdo de
Recebimento de Bens, quando for o caso, os bens, produtos e servigos
adquiridos;

efetuar o fornecimento ¢ controle de distribuigio dos materiais aos
gabinetes e departamentos;

manter um setor de almoxarifado, controlando a entrada e saida de
materiais, e efetuando o levantamento de necessidade de sua
reposicao.

VI — Ao Setor de Copa, Limpeza e Zeladoria:

zelar pela higiene e conservagdo das instalagdes, aberturas, moveis,
utensilios e acessos internos e externos;

inspecionar o ambiente interno ¢ externo, verificando a necessidade de
limpeza e organizagdo;

colaborar nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das
dependéncias da Camara, comunicando qualquer irregularidade;
solicitar a reposi¢do do estoque de materiais destinados a limpeza e
conservagio do prédio, informando a Coordenagio do Departamento
com prévia antecedéncia;

requisitar os materiais e equipamentos necessdrios a execugio de
tarefas, guardando o controle de validade e de consumo dos materiais
de limpeza, especialmente os produtos pereciveis;

atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a
suas tarefas;

recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinagdo adequada;
organizar e realizar seus servigos, inclusive distribuir e servir café, chd
e dgua aos vereadores, servidores e visitantes;

manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e
pereciveis sob sua guarda;

coordenar o servigo de copa, zelando pela limpeza, higiene e guarda
dos equipamentos e utensilios;

zelar pela limpeza das maquinas e equipamentos e repor seus insumos,
quando for necessario.

Subsegdo Il

Do Departamento Contabil

Art. 14, Ao Departamento Contdbil compete as atribuigdes
relacionadas a registros, controles, manutengdo e elaboragio de
relatorios contdbeis e de numerdrio, controle financeiro da tesouraria,
confroles e variagdes patrimoniais e or¢amentdrias, assim como os
registros, movimentagdes e guarda de documentos do setor de
recursos humanos, cabendo especificamente aos setores:

I — Ao Setor de Contabilidade:

proceder aos langamentos € movimentagdes, de acordo com o plano
de contas contdbil, registrando e controlando as variagdes contdbeis e
as dotagdes orcamentdrias, das despesas e dos demais atos sujeitos a
contabilizagdo;

efetuar o controle contabil, mediante escrituragio dos atos e fatos
administrativos;

controlar as transferéncias mensais enviadas pelo Poder Executivo;
elaborar mensalmente balancetes e demonstrativos, mantendo em
funcionamento sistemas de informagdes municipais destinados ao
Tribunal de Contas do Estado;

elaborar periodicamente, nos prazos exigidos, as prestagdes de contas
e balangos conforme legislagdo em vigor;

apoiar e colaborar nos trabalhos desenvolvidos pela comissdo que
cuida do envolvimento de valores orgamentarios;

emitir empenhos ¢ ordens de pagamento e promover liquidagdes e
controles do saldo das dotagdes orcamentdrias e bancarias;

http:/iwww.diariomunicipal.com.br/famp/materia/EBIEEF8F

6/35



13/12/12017 Prefeilura Municipal de Pato Branco

execular a escrituragio de livros e fichas contabeis;

emitir parecer técnico sobre matéria contdbil e orgamentdria quando
solicitado;

prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissdes, ao Presidente,
aos Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matéria de
natureza contabil;

elaborar com o apoio dos demais departamentos e da mesa diretora o
Plano-Plurianual, a Lei de Diretrizes e o Orgamento do Poder
Legislativo para ser incluido na proposta do Municipio;

manter ¢ controlar os saldos das dotagdes orgamentdrias da Camara
Municipal;

orientar a necessidade de suplementagio de dotagdes do orgdo
legislativo;

emitir parecer técnico e rclatorio, atendendo consultas e prestar
informagdes de natureza orgamentdria quando solicitadas;

prestar auxilio e assessoramento @ Mesa, as Comissdes, ao Presidente,
aos Vercadores ¢ aos Departamentos da Camara sobre matéria de
natureza or¢amentaria.

IT — Ao Setor de Recursos Humanos:

fazer apontamentos, registros e demais procedimentos para nomeagio
e exoneragdo de servidores, mantendo atualizadas as fichas funcionais
destes e dos vereadores;

encaminhar mensalmente informagdes municipais através de sistemas
de atos de pessoal ao Tribunal de Contas do Estado;

registrar, controlar, elaborar e calcular a folha de pagamento, assim
como a concessido de vantagens aos servidores e aos descontos sobre
ela incidentes, procedendo os descontos legais e os autorizados
individualmente, mantendo registros atualizados;

participar da elaboragio e operagdo do processo de ingresso de novos
servidores, incluindo as etapas dos certames seletivos ou recrutamento
e selegio;

sugerir a escala de férias dos servidores da Camara, observando as
disposi¢des legais ¢ zelando pelo ndo prejuizo ao andamento das
atividades, com anuéncia do Diretor-Geral e Departamentos;

elaborar atos de nomeagdo e exoneragio dos servidores, inclusive
redigindo as atas quando necessdrias;

providenciar documentagdo, redigir termo de posse e recolher
informagdes necessdrias a admissdo, exoneragio e posse de
servidores;

providenciar a convocagdo de vereadores suplentes, quando for o caso
e os respectivos termos de posse;

apresentar anual, conforme legislagio vigente a Declaragio do

Imposto de Renda Retido na Fonte- DIRF e a Relagdo Anual de
Informagdes Sociais - RAIS;
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elaborar relatorios, certidocs e declaragdes referentes a assuntos de
pessoal, mantendo sob sua responsabilidade e guarda toda a
documentagio;

disponibilizar mensalmente os holerites de pagamentos a servidores e
vereadores;

zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade dos servidores;

prestar auxilio e assessoramento & Mesa, as Comissdes, ao Presidente,
aos Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matérias
relacionadas a recursos humanos;

controlar e propor as avaliagdes de desempenho funcionais e
periddicas juntamente com a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho,
sugerindo promogdes conforme legislagdo em vigor;

sugerir & presidéncia da Camara, quando necessario, por meio da
Diretoria-Geral, a realizagio de concursos publicos para o
preenchimento de cargos vagos, observadas as reais necessidades;

prestar contas junto ao Tribunal de Contas do Estado-TCE dos
concursos realizados e suas contratagdes, assim como encaminhar
documentagio das aposentadorias dos servidores efetivos do
Legislativo Municipal.

I1I — Ao Setor Financeiro:

registrar o recebimento dos valores enviados pelo Executivo
Municipal nos termos da legislagdo em vigor e manté-los em conta
bancaria;

efetuar pagamentos de despesas com terceiros, inclusive dos
vencimentos dos servidores e vereadores, quando regularmente
processadas e autorizadas pelo Presidente da Camara;

efetuar depositos e transferéncias bancarias de valores em poder da
Camara Municipal, obedecidas as determinagdes do Presidente;

manter e controlar os saldos bancdrio, conferir os respectivos extratos
¢ saldos;

prestar auxilio e assessoramento a Mesa, s Comissdes, ao Presidente,
aos Vereadores e aos Departamentos da Camara sobre matéria de
natureza financeira;

manter atualizada a conciliagio bancéria.
IV — Ao Setor de Patriménio:
promover a identificagdo e registros dos bens moéveis e imédveis;

controlar, verificar, atualizar, alterar e transferir dados referentes a
avaliagdo, localizagdo, classificagdo, situagdo e estado de conservagio
dos bens patrimoniais;

elaborar termos/relatérios referentes aos bens patrimoniais (termos de
responsabilidade, termos de permissio de uso);

controlar vencimento de garantias, seguros e servigos;
elaborar, anualmente, inventdrio dos bens patrimoniais da Camara,
com auxilio da Comissdo de Levantamento e Reavaliagio do

Patrimdnio, juntamente com a prestagdo de contas;

orientar ¢ coordenar trabalhos de tomada de contas de responsdveis
por bens ou valores;
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executar atividades ou servigos relacionados ao Patrimdnio, bem
como a manutengio de registro atualizado dos bens patrimoniais;

efetuar, em conjunto com a Diretoria-Geral e com a colabora¢do da
comissdo permanente de licitagdes, pesquisas e estudos e sugerir
medidas visando orientar a padronizagio dos bens moveis,
especificagio, guarda, conservagio e controle de materiais em
estoque;

registrar os bens adquiridos na contabilidade;

prestar auxilio e assessoramento & Mesa, 4s Comissdes, ao Presidente,
aos Vercadores e aos Departamentos da Cimara sobre matéria de
natureza patrimonial.

Subsegio 111

Do Departamento Legislativo

Art. 15. Ao Departamento Legislativo compete elaborar, organizar,
registrar e controlar a tramitagdo dos processos legislativos, redagdo
das atas das sessdes da Camara e pelo assessoramento do Plendrio, da
Mesa Executiva, do Presidente e das proprias Comissdes, competindo-
lhe as seguintes atribuigdes:

desempenhar todos os passos do processo legislativo referentes a
tramitagio de¢ projetos de lei, de emendas a Lei Orginica do
Municipio, de resolugdo, de decreto legislativo e do julgamento das
contas do Executivo Municipal;

elaborar a redagdo final dos projetos aprovados e encaminha-los para
sangao;

controlar os prazos para san¢do ou promulgagio;

manter o arquivo de leis, de emendas & Lei Orginica do Municipio, de
resolugdes, de decretos legislativos e de contas do Executivo
Municipal com todos os documentos do processo legislativo;

formatar o texto final de leis a serem promulgadas, de emendas a Lei
Organica do Municipio, de resolugdes e de decretos legislativos,
encaminhando-os para publicagio ao Jornal Oficial com cdpia para o
Executivo;

controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos
legislativos no érgédo oficial de imprensa do Municipio;

disponibilizar no sitio eletronico da Camara Municipal a integra de
leis, de emendas a Lei Orgédnica, de resolugdes, de decretos
legislativos e do processo de julgamento das contas do Executivo
Municipal;

receber vetos aos projetos de lei, encaminhando-os para tramitagio e
controlar o prazo;

apoiar a realizagio das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes e
audiéncias publicas, elaborando as pautas, fornecendo todos os
documentos necessdrios e/ou solicitados em Plendrio, acompanhar a
discussdo das matérias, dar o encaminhamento necessario;

providenciar o controle de frequéncia dos vercadores encaminhando
para o Departamento Contdbil;

alimentar e manter atualizado, o cadastro de todas as normas

legislativas, da Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de
Vereadores e de Comissdes;
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prestar atendimento ao publico interno e externo referente a
tramitagdo dos projetos de lei, de emendas a Lei Orginica do
Municipio, de resolugdo, de decreto legislativo ¢ do processo de
julgamento das contas do Executivo Municipal,

elaborar oficios oriundos de indicagdes, mogdes, pedidos de
informagdes e requerimentos;

elaborar pauta de pedido de informagdes e requerimentos;
registrar os requerimentos e respostas recebidas;

auxiliar na elaboragdo de relatorio final emitido pelas comissoes
especiais ¢ especiais de inquérito;

claborar atas das reunides e oitivas das comissdes especiais e especiais
de inquérito;

elaborar pareceres especializados emitidos pelas comissdes
permanentes ¢ temporarias da Camara Municipal;

claborar projetos de lei ordindria e complementar, resolugdes, decretos
legislativos, de alteragdes da Lei Orginica Municipal visando regular
as matérias de competéncia do Municipio e do Legislativo,

elaborar ata resumida das sessdes ordinarias, extraordindrias,
audiéncias publicas e sessdes solenes que ocorram no Plendrio ou fora
dele;

coordenar e estabelecer normas internas para o trabalho dos assessores
parlamentares;

3

dar suporte & implantagdo e & manutengdo do programa Interlegis
(SAPL) Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

coordenar e supervisionar o envio de informacdes para o Sistema
Interlegis (SAPL) Sistema de Apoio ao Processo Legislativo.

Subsegio IV

Do Departamento de Comunicagio

Art, 16. Ao Departamento de Comunicaciio compete as atribuigdes
relacionadas ao desenvolvimento das atividades de jornalismo, criagdo
de pegas publicitdrias, cerimonial, midias eletrénicas, dudio, video e
imagem, além das atividades relacionadas a TV Cédmara, cabendo
especificamente:

I — Ao Setor de Jornalismo:

definir estratégias de valorizagdo das agdes da Camara Municipal,
Jjuntamente com os demais setores do departamento;

promover a publicidade e divulgagdo das atividades da Céamara

Municipal nos meios de comunicag¢do social;

fornecer a imprensa informagdes sobre atividades e matérias em
tramitagéo;

assessorar os vereadores no contato com a imprensa, agendando
visitas e entrevistas;

planejar e coordenar a produgio e edi¢do de publicagdes e programas
na midia impressa e eletrdnica;
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promover, sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate ¢ a
divulgagdo da historia da Camara Municipal;

propor, em agdo conjunta com o Diretor-Geral e os Departamentos,
acdes que objetivem a ampla divulgagio das atividades legislativas,
como forma de valorizagdo institucional,

defini¢do da politica de comunicagiio interna e externa a ser adotada
pela Camara Municipal;

coordenar ¢ auxiliar o desenvolvimento das campanhas publicitdrias;

preparar o noticidrio para ser distribuido aos orgios de imprensa e
agéncias de noticias;

desenvolver estratégias, criar “releases”, artigos, notas, sugestoes de
pautas;

contatar jornalistas para agdes de interesse da Camara Municipal,
agendando entrevistas e convidando para eventos;

organizar e conservar o arquivo jornalistico de matérias veiculadas nos
diversos 6rgios da imprensa;

promover agdes de relagdes publicas e divulgagdo institucional que
aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou
com o auxilio de ferramentas de interatividade;

gerar contetido e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio
de iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;

auxiliar os servigos de disponibilizagdo e acesso a informagio,
manutengio do sitio eletrénico, publicagdes legais ou veiculagdes da
Camara;

supervisionar as gravagdes, transmissdes online, imagem, som,
internet, dudio ¢ video das sessoes.

IT — Ao Setor de Cerimonial:

organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos,
sessoes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal,
inclusive em sessdes ou eventos itinerantes;

redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confec¢io de
convites e sua distribuigdo, bem como redigir mensagens protocolares
e contribuir com a divulgagio dos eventos, além de confirmar a
presenga dos convidados;

conduzir cerimoniais oficiais, elaborando os roteiros das solenidades e
demais eventos, de acordo com o protocolo a ser observado nas

cerimdnias, sessdes, audiéncias e outros eventos promovidos pela
Camara;

recepcionar e encaminhar autoridades, convidados e visitantes em
eventos e solenidades, promovendo o registro dos presentes;

elaborar o calendario anual das atividades solenes;
programar ¢ organizar visitas oficiais;

atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem
conhecer o Legislativo Municipal;
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organizar o arquivo de documentos do sctor, bem como claborar
estudos e projetos de normatizagdo e padroniza¢do do cerimonial;

solicitar a atualizagdo do sitio eletronico da Camara, no que se refere a
divulgagao de cerimonias e eventos oficiais;

executar e coordenar as atividades do cerimonial e protocolo de
instalagdo das legislaturas da Cédmara Municipal e na posse do
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de ceriménia;

realizar, quando solicitado, a transcrigdo integral de pronunciamentos
das solenidades, atos, sessdes, audiéncias publicas e demais eventos
da Camara Municipal;

realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

I11 — Ao Setor de Audio, Video e Imagem:

definir a operacionalizagiio dos sistemas de informagdes digitais para
os publicos interno e externo, em parceria com o Setor de Tecnologia
da Informagao;

propor com os demais departamentos novos servigos digitais aos
internautas;

coordenar os servigos de transmissio de dudio e video que tratam das
atividades legislativas;

promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das
informagdes dos vereadores no sitio eletrénico da Camara;

receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por
meio de correio eletrénico;

planejar e coordenar os servigos de fotografia mantendo os respectivos
arquivos devidamente catalogados e armazenados;

definir em agdo conjunta com o Setor de Tecnologia da Informagéo, os
sistemas e estratégias de organizagio do acervo fotogrifico ¢
historico;

executar servigos de imagem, dudio e video nas sessdes plendrias,
audiéncias, solenidades e congéneres, adotando solugdes técnicas mais
adequadas & natureza do servigo desenvolvido, mantendo em perfeita
ordem e funcionamento os equipamentos;

instalar e manter em funcionamento microfones, equipamentos de
video, multimidia e televisores nos locais apropriados nas
dependéncias da Cimara ¢ nas sessoes itinerantes;

efetuar a instalagio dos equipamentos de som e video do plendrio,
compreendendo a instalagdo de cabos, linhas de transmisséo, além de
efetuar a operagido dos equipamentos em ambientes internos e
externos;

reproduzir apresentagdes, slides, filmes e similares nas sessodes
legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre que solicitado;

definir o planejamento do sitio eletrdnico juntamente com os demais
Departamentos;
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desenvolver a arte de convites, certificados, mogdes ¢ outras artes que
sejam necessarias, atendendo os interesses dos departamentos.

IV - Ao Setor TV Cimara:
coordenar as atividades relativas a TV Cimara;

produzir, criar, elaborar, programar e exercer responsabilidade técnica
de tudo que ird ao ar durante a exibi¢io de programas, sessoes
legislativas ordindrias, extraordindrias, solenes e especiais, audiéncias
publicas, acompanhando parlamentares e outros que participarem da
programagao;

projetar e desenvolver programas, definir linguagem, apresentar
planos de midia e programas de cunho institucional;

relacionar-se com a TV Assembleia no sentido de preservar o correto
funcionamento da TV Cidmara, bem como manter relacionamento com
a Mesa Diretora, para definigdo, da linha de programagio;

manter relagdes com outras entidades da comunidade, com o objetivo
de garantir uma programagio de acordo com a finalidade do Poder
Legislativo local, além de manter a audiéncia com outras programagio
de interesse geral da populagio;

gravar, produzir, e finalizar programas, vinhetas de abertura e
encerramento de cada um dos programas a serem produzidos, bem
como exercer a responsabilidade técnica sobre todos os trabalhos da
TV Camara;

promover agdes de divulgagdo institucional que aproximem o Poder

Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de
3

ferramentas de interatividade;

promover, sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate e a
divulgagdo da historia da Camara Municipal;

propor ag¢des que objetivem a ampla divulgacdo das atividades
legislativas, como forma de valorizagdo institucional junto a TV
Camara;

coordenar campanhas publicitdrias junto a TV Camara.

CAPITULO IV

DOS CARGOS

Art. 17. Para efeitos de concurso piblico realizado por cada servidor,
os cargos de provimento efetivo previstos na Resolugdo n® 6, de 26 de
setembro de 1995 e suas alteragdes, ficam assim redenominados:

DENOMINAGCAO ANTERIOR DO CARGO DENOMINACAO ATUAL DO CARGO |
Administrador Administrador '
Agente de Apoio Agente de Apoio

Assistente em Gestio [ Assistente em Gestdo

Assistente em Gestao 11 Técnico Legislativo [

Assistente em Gestdo ITT Técnico Legislativo I1

Assistente em [nformética Analista em Informdtica

Contador Contador

Procurador Legislativo Procurador Legislativo i

§ 1° As atribuigdes dos cargos acima estido descritas no Anexo I,
desta Lei.

§ 2° O cargo de Administrador fica em extingdo, mantendo-o até o
desligamento do servidor lotado no respectivo cargo.

hittp:/lwww.diariomunicipal.com.br/famp/materia/l EBSEEF8F 13/35



13/12/2017 Prefeitura Municipal de Pato Branco

Art. 18. Ficam criados os cargos de provimento efetivo de Analista
Legislativo, Jornalista e Técnico em Comunicagdo com as
especiticagdes, niimero de vagas e atribui¢des de cada cargo previstos
nos Anexos I e II1, desta Lei.

Art. 19, Serdo procedidos o enquadramento ¢ o reenquadramento dos
servidores de provimento efetivo previsto nesta Lei, mediante Portaria
a ser publicada em Didrio Oficial.

Art. 20. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os
definidos no Anexo 1I, da Lei n® 4.057, de 28 de junho de 2013.

Art. 21. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo de:
Diretor-Geral, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor da
Presidéncia, Assessor de Comunicagdo, Assessor Juridico e Assessor
Parlamentar, com as especificagdes, nimero de vagas e atribuigoes de
cada cargo previstos nos Anexos 1l e 1V.

Pardgrafo tinico. Serd realizado o reenquadramento dos servidores ja
lotados nos cargos de provimento em comissdo com a mesma
nomenclatura que os da Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995,
mediante Portaria a ser publicada em Didrio Oficial,

Art. 22. Quando estiverem lotados mais de um servidor na
Procuradoria Juridica e nos Departamentos a que se referem o art. 8°,
serd nomeado um coordenador.

Pardgrafo tnico. O exercicio de cargo de confianca de coordenador
de que trata o caput dar-se-4 por servidor efetivo, detentor de diploma
de curso superior, mediante o acréscimo, a titulo de fungdo gratificada.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. Em atendimento ao disposto no inciso V do art. 37, da
Constituigdo Federal, ficam reservados aos servidores ocupantes de
cargos cfetivos da Camara Municipal 5% (cinco por cento) do
quantitativo total dos cargos de provimento em comissdo, de livre
nomeagdo ¢ exoneragdo pelo Presidente do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 24, Os orgios de apoio e de execugdo, os departamentos e os
setores da Camara Municipal de Pato Branco devem funcionar
perfeitamente articulados entre si em regime de mitua colaboragao.

Pardgrafo tinico. A subordinagio hierarquica define-se ao enunciado
das competéncias, de independéncia funcional e na posigdo de cada
orgdo e departamento constante do organograma geral da Cimara
Municipal, conforme anexo V, desta Lei.

Art. 25, O servidor efetivo podera requerer a Presidéncia a diminuigdo
tempordria da carga horaria semanal de 40 horas para 30 ou 20 horas,
com a redugdio proporcional dos vencimentos, desde que observado o
interesse publico e que nio seja prejudicado os trabalhos politico-
administrativos da Camara.

§ 1° Deferido o pedido, o servidor passard a cumprir a nova carga
horéria a partir do 1° dia 0til do més seguinte ao deferimento.

§ 2° O pedido serd indeferido se a redugdo importar em prejuizo ao

bom andamento do servigo piblico e/ou nfio observar o interesse da
administracio.
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§ 3% A redugdo da carga horaria podera ser revogada a pedido do
servidor ou por interesse da Administragio devidamente motivado.

Art. 26. O expediente administrativo da Camara Municipal serd
realizado no intervalo compreendido entre as 7 horas e 19 horas, de
segunda a sexta-feira.

§ 1° Compete ao Presidente do Legislativo Municipal, por meio de
Portaria, estabelecer o horario de atendimento ao publico externo.

§ 2° O servidor que detém jornada de trabalho de 8 (oito) horas
didrias, devera exercé-la em 2 (dois) turnos, com intervalo entre um e
outro de no minimo | (uma) e no maximo (duas) horas.

§ 3° Observando o interesse do Poder Legislativo e a conveniéncia do
servigo, poderdo ser determinadas jomadas diferenciadas aos
servidores, dentro do periodo previsto no caput, observada a jornada
semanal de trabalho.

§ 4° A critério da Presidéncia, a jornada de trabalho dos servidores em
geral poderd ser reduzida de 40 horas para 30 horas semanais, sem
reducgdo dos vencimentos.

Art, 27. A Comissdo Especial de Etica Parlamentar é constituida caso
a caso, sendo regida pela Resolugdo n° 13, de 4 de dezembro de 2001.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando
a Resolugio n® 6, de 26 de setembro de 1995.

Esta Lei ¢ de autoria da Mesa Diretora, composta pelos vereadores
Carlinho Antonio Polazzo (Presidente); Rodrigo José Correia (Vice-
presidente); Marco Antonio Augusto Pozza (1° Secretdrio) e Ronalce
Moacir Dalchiavan (2° Secretdrio).

Gabinete do Prefeito, 8 de dezembro de 2017

AUGUSTINHO ZUCCHI
Prefeito
ANEXO 1
QUADRO DE PESSOAL EFETIVOS
GRUPOS SIMBOLO E|GRAU DE|CARGA VENCIMENTO |[NUMERO
OCUPACIONAIS |DESCRICAO [ESCOLARIDADE |HORARIA [Piso Inicial DE
DO CARGO VAGAS
Cargos de|Agente de|Ensino Fundamental |40 horas|* 04
provimento Apoio ] semanais
efetivo Assistente  em|Ensino Médio 40 horas|* 01
Geslio scmanais
Técnico Ensino Médio 40 horas|* 04 I
Legislativo “1” semanais
Téenico Ensino Médio 40 horas|* 06
Legislativo “II" semanais
Téenico em|Ensino Médio 40 horas|* 01
Comunicagdo semanais
Analista Ensino superior |40 horas|* 0l
Legislativo (formagio emjsemanais
Direito)
Analista em|Ensino superior |40 horas|* o1 ‘
Informdtica (formagdo na drealsemanais
de informdtica) ‘
Jornalista Ensino superior [40 horas|* 01
(formagdo em |semanais ‘
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Jomalismo ou

Comunicagio

Social)

Contador Ensino superior |40 horas | * 02
(formagdo em|semanais
contabilidade e

inserigdo no CRC)

Procurador Ensino superior [40  horas|* 02

Legislativo (formagdo em|semanais
Dircito ¢ inscrigio

na OAB)

TOTAL 23

*Vencimentos dos cargos de provimento efetivo siio os definidos
no Anexo I, da Lei n® 4.057, de 28 de junho de 2013

CARGOS EM EXTINCAO

GRUPOS SIMBOLO E|GRAU DE|CARGA VENCIMENTO [NUMERO ‘
OCUPACIONAIS |DESCRICAO |ESCOLARIDADE |HORARIA |Inicial DE VAGAS|
DO CARGO OCUP.-\!).-\Si
Cargos de|Administrador |Ensino superior |40 horas|* 0l .
provimento (formagdo em|semanais
efetivo Administragio,
inscrito no CRA)

*Vencimentos dos cargos de provimento efetivo siio os definidos
no Anexo II, da Lei n® 4.057, de 28 de junho de 2013.

ANEXO 11

QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

GRUPOS DESCRICAO [GRAU DE|CARGA VENCIMENTO |[NUMERO
OCUPACIONAIS [DO CARGO |ESCOLARIDADE [HORARIA [SIMBOLO DE
VAGAS
Cargos de|Diretor-Geral  |Ensino Superior Periodo (ot 0l I
provimento  cm Integral |
comissio Assessor Ensino Superior |Perfodo CC 1 0l .
Juridico (Formagdo em |Integral ‘
|Direito)
Assessor  da|Ensino Médio Periodo CC2 01
Presidéncia Integral ‘
Chefe de|Ensino Médio Periodo cc3 01 ‘
Gabinete  da Integral
[Peesidéncia
Assessor  de|Ensino Médio Periodo CC3 01 [
Comunicagdo Integral ‘
Assessor Ensino Médio Periodo CC4 11
Parlamentar Integral
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 16
Simbolo dos cargos em comissio Valor em RS |
cc1 10.810,00 |
CC2 4.670,00
CE3 4.230,00
cc4 3.960,00 ‘

ANEXO III

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS
ADMINISTRADO
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Planejar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar, supervisionar e
comandar as atividades do Departamento Administrativo do Poder
Legislativo;

orientar a criagio de arquivos de dados, visando agilizar os trabalhos
administrativos;

receber as requisi¢des de aquisi¢io de materiais ou equipamentos ou
de prestagdo de servigos procedendo a conferéncia da descrigdo do
objeto, quantidades e afins, assim como a disponibilidade dos mesmos
na Camara ¢ a necessidade da contratagdo, enviando ao Presidente
para conhecimento e deferimento da requisi¢do;

realizar levantamento das necessidades dos departamentos e
programar a aquisi¢io de materiais de consumo e permanente, bem
como de contratagio de servigos;

confirmar a contratagio e solicitar os materiais, equipamentos ou
servigos apos a homologagdo da contratagdo pelo Presidente;

determinar a formalizagio dos atos oficiais que devem ser assinados
pelo Presidente ou pela Mesa, promovendo a sua numeragio e
publicagio, de acordo com os preceitos do Regimento ¢ da Lei
Orgéanica Municipal;

supervisionar a redagio da documentagio expedida pelo
Departamento Administrativo;

estudar e discutir juntamente com os departamentos a elaboragao do
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes e Lei Orgamentaria da Camara,
concernente as atividades de sua drea;

orientar o controle do setor de almoxarifado, zelando para que a
Camara disponha do material de trabalho necessario a sua missio
constitucional;

fornecer certidoes de interesse do Departamento Administrativo,
quando solicitadas;

coordenar ¢ fiscalizar a realizagdo de licitagdo para aquisi¢io de
materiais, contrata¢io de obras e servigos;

proceder estudos e sugerir medidas para o aprimoramento dos
trabalhos sob sua supervisio;

distribuir os servigos com o pessoal lotado no Departamento
Administrativo;

executar pessoalmente ou determinar que outro servidor execute os
trabalhos de servidor ausente do Departamento Administrativo por

motivo de qualquer natureza;

prestar informagdes e assessoramento técnico da competéncia
administrativa;

elaborar regulamentos, normas, instrugdes de servigo e relatdrios;

supervisionar a redagdo da documentagio expedida pelo
Departamento Administrativo;

supervisionar os servicos em tecnologia da informagio e

processamento de dados, instalagdo de equipamentos de informatica e
a prestagdo de servicos técnicos;
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orientar ¢ controlar o desenvolvimento dos trabalhos dos setores
ligados ao Departamento Administrativo;

coordenar e manter arquivos de documentos relacionados ao
Departamento Administrativo;

efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

INSTRUCAO: Ensino Superior Completo - Inscrito no C.R.A.
AGENTE DE APOIO

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas
dependéncias internas e externas da Camara Municipal, utilizando
materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;
remover o pd de moveis, paredes, vidros, tetos, portas, janelas e
equipamentos, espanando-os ou limpando-os com flanelas ou

vassouras apropriadas para conservagdio e 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 e objetos de adorno visando manter a boa aparéncia
dos locais;

priorizar a limpeza do Plendrio de Sessdes;

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

coletar lixo acondicionando em local apropriado;

relacionar os materiais necessdrios a execugdo dos servigos e requeré-
los superior hierarquico;

executar servigos de jardinagem;

exccutar atividades de copa: café, chd, chimarrdo a critério do superior
hierdrquico e ajudar a organizar e servir os eventos realizados pela
Céamara;

executar todos os servigos relacionados com a cozinha, incluindo o
servigo de suprir o plendrio com café e agua, por ocasido das sessdes
da Camara;

atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a
suas tarefas;

auxiliar na remogdo de moveis e equipamentos;
recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinagdo adequada;

zelar pela guarda, conservagio, manutengdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho;

proporcionar a guarda e conservagio dos produtos de consumo sob
sua responsabilidade, controlando o prazo de validade, especialmente
os produtos pereciveis;
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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 providéncias
necessdrias visando solucionar o problema;

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

colaborar, nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das
dependéncias da Camara, comunicando ao superior hierarquico
qualquer irregularidade;

verificar ao término do expediente, todos os ambientes em que tenha
acesso, equipamentos elétricos ligados, janelas e portas abertas;

manter sigilo ético funcional sobre assuntos internos relativos ao
Poder Legislativo;

executar outras atividades correlatas, ligadas a sua drea de atuagdo.
INSTRUCAO: Ensino Fundamental T

ANALISTA EM INFORMATICA

Elaborar ¢ implantar o plano dirctor de informatica;

dirigir e coordenar a implantagio de sistemas aplicativos e
fiscalizagdo da prestagdo de servigo;

contribuir no planejamento e atualizagio permanente das informagdes
do sitio eletronico da Camara Municipal juntamente com o
Departamento de Comunicagio;

registrar no sistema informatizado dados de interesse geral;

efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes dos
usudrios de rede;

prestar suporte técnico ao usudrio no uso de recursos computacionais,
além de diagnosticar problemas, consultar documentagdo técnica,
orientar e eliminar falhas, fornecendo informagoes e fontes
alternativas, a fim de instalar software e hardware;

participar da andlise e definigdo de novas politicas de seguranga para
o0s equipamentos, verificando a viabilidade econdmica ¢ necessidade;

participar da elaboragéo de pareceres, informes técnicos, relatorios e
pesquisas, fazendo observagcdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em

sua area de atuacio;

acompanhar a elaboragio de projetos de rede de comunicagdo,
instalagdo e manutengdo da rede fisica e logica;

executar as rotinas de administragéio e seguranga da infracstrutura de
Tecnologia da Informagao;

instalar e configurar servigos de rede, servidores e estagdes/terminais;

administrar e zelar pela seguranga da rede e das informagdes contra
acesso indevido, criando mecanismos de protegio;

implantar sistemas operacionais;
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definir, a contratagdo/aquisigao de servigos/produtos, visando adequa-
los a necessidade da Camara Municipal;

emitir pareceres técnicos referentes a aquisi¢do de tecnologia para a
entidade;

assessorar tecnicamente as demais areas nas questdes relativas a sua
competéncia, fornecendo subsidios para o bom desempenho dos
trabalhos;

criar e manter rotinas de copias de seguranga (backup);
gerir os recursos de internet e garantir acesso a todos 0s usuarios;

levantar informagdes relativas a utilizagdo dos equipamentos de
informatica;

acompanhar quando solicitado pelo Presidente as sessoes legislativas,
audiéncias publicas e eventos da Camara, dando suporte nas questoes
pertinentes as suas atribuigdes;

analisar incidentes e pequenos bugs dos sistemas, oferecendo ou
apontando solugdes sempre que necessdrio, além de realizar testes e
prestar suporte;

identificar problemas na rede de informatica, detectando os defeitos,
efetuar a manutengdo; confeccionar cabos, extensdes e outros
condutores, com base nos manuais de instrugdes, criando meios
facilitadores de utilizagdo dos equipamentos;

levar ao conhecimento do superior imediato, por escrito, depois de
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver;

dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e
outros que tenha realizado por iniciativa propria;

promover a capacitagio de servidores ¢ vereadores para que obtenham
o maximo de aproveitamento, nas suas atividades, dos equipamentos
de informética colocados a disposigio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio
profissional e executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo
presidente do Legislativo.

INSTRUCAO: Ensino Superior com formagio na area de Informatica
ANALISTA LEGISLATIVO

Realizar andlise prévia nas proposigdes encaminhadas ao
Departamento Legislativo;

auxiliar na redagdo de requerimentos, projetos de lei, de resolugdo, de
decreto legislativo, emendas e demais matérias que devam ser
apreciadas pelo Plendrio;

dar suporte aos trabalhos das Comissdes Permanentes na elaboragio
de pareceres;

auxiliar no controle da tramitagio das proposi¢des submetidas ao
exame das Comissdes Permanentes;

assessorar os (rabalhos da Mesa, durante a realizagio de Sessoes
Ordindrias ou Extraordindrias, bem como os das Comissdes
Permanentes;
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prestar atendimento aos vereadores e servidores na pesquisa da
legislagdo municipal, estadual e federal;

prestar assessoramento em assuntos especificos, inclusive pesquisas,
estudos, elaboragio de normas, pareceres ¢ informagdes;

efetuar e manter atualizada a compilagdo da legislagdo municipal,
interna, Regimento Interno da Cimara Municipal e a Lei Organica do
Municipio;

supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragdo de
proposigdes, documentos e expedientes que devam tramitar e ser
assinados.

INSTRUCAO: Nivel Superior - Curso de Bacharel em Direito

ASSISTENTE EM GESTAO

Recepcionar, atender, identificar, orientar ¢ direcionar o piblico e os
visitantes que se apresentam na Camara Municipal, dispensando-lhes
tratamento eficaz, respeitoso e objetivo;

controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e
dos gabinetes;

atender com especial atengdo todas as chamadas telefonicas,
distribuindo-as aos ramais solicitados;

anotar e entregar recados;

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

organizar e arquivar os jornais didrios impressos e on-line e periddicos
recebidos pela Camara, providenciando sua disponibilizagio;

buscar no Didrio oficial, diariamente, publicagdes oficiais da Camara
Municipal e envia-las por e-mail aos departamentos;

classificar e arquivar os documentos da Camara;

manter em perfeita organizagdo e funcionamento o arquivo da
Camara, cuidar da restauragio, zelar pela conservagio, encadernagio,
digitalizagio de processos e reproduzir copias quando necessario;

organizar a biblioteca da Camara facilitando as consultas sobre seu
acervo bibliografico;

executar servigos de digitagdo que lhe forem atribuidos;

guardar e manter a Bandeira Nacional, a Estadual e a Municipal,
hasteando-as e arriando-as nos dias de expediente e nas datas
comemorativas ou de luto oficial;

receber, conferir e protocolar e expedir a correspondéncia interna e
externa, bem como retirar correspondéncias nos Correios,
encaminhando-os para os departamentos competentes;

identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de
trabalho, tais como maéveis quebrados, telefone, computador, radio, etc

e solicitar as providéncias necessarias visando solucionar o problema;

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

executar servigos de natureza administrativa ¢ burocrdtica inerentes ao
Depatarmento Administrativo;

manter sigilo ético funcional sobre a natureza e contetdo dos
documentos relativos aos assuntos Legislativos;

prestar informagoes especificas relacionadas com o orgiio Legislativo
Municipal no ambito de suas atribuigdes;

executar demais tarefas ligadas a sua drea de atuagdo, de acordo com
as atribuigées do Departamento Administrativo.

INSTRUCAO: Ensino Médio
CONTADOR

Emitir pareceres e manifestar-se nos processos administrativos de
ordem financeira, orgamentaria e patrimonial;

assessorar os vereadores em matérias orgamentdrias, financeiras,
patrimonial, de pessoal e outras relacionadas a Contabilidade Publica;

exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentirios,
econdmicos ¢ financeiros da Administragao Direta e Indireta;

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

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

elaborar a proposta or¢amentaria da Camara, segundo as diretrizes
emanadas da Mesa Diretora e Departamentos;

claborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos ¢ prestagdo de
contas da Camara, nas dreas patrimoniais, financeiras, contabil e de
recursos humanos;

elaborar relatdrios de gestdo fiscal e de execugdo or¢camentdria;
efetuar os pagamentos das despesas, mediante empenhos e ordem de
pagamento, e controlar o saldo das dotagdes or¢amentirias e

bancdrias;

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

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

juntamente com o Presidente movimentar as contas bancarias da
Camara;

acompanhar a realizagdo dos procedimentos Licitatorios;
acompanhar e identificar fatos relevantes que possam afetar as
atividades da entidade e sua situagdo contdbil, patrimonial, financeira

e de pessoal do Poder Legislativo Municipal;

registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os
demonstrativos financeiros correspondentes;
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escriturar, sintética e analiticamente as operagdes contabeis, visando
demonstrar a receita e a despesa;

organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro;

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

alimentar dados relacionados a prestagio de contas junto ao Tribunal
de Contas ou demais sistemas relativos a sua drea de atuagdo;

acompanhar e verificar a contabilizagdo/incorporagdo e existéncia dos
bens méveis e imoveis;

acompanhar ou executar atividades ou servigos relacionados a Divisdo
de Patrimdnio, observando: o recebimento ¢ cadastrando de bens
moveis e imdveis, registros, controles, atualizacdes, transferéncias,
exclusdes, afixando identificagdo etiqueta/chapa de numeragio
patrimonial, termos de responsabilidade, termos de permissio de uso,
alteragdes cadastrais, controle e vencimento de garantias, seguros e
SEIvicos;

solicitar as divisdes competentes a documentagio e informagdes
necessarias ao desempenho de sua fungdo, bem como fornecer

documentos e informagdes as divisdes as quais se relaciona;

identificar bens inserviveis e propor a transferéncia ao Executivo
Municipal;

orientar ¢ promover o levantamento de inventdrio ao final de cada
exercicio;

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

prestar informagdes relacionadas a servidores e elaborar atos
normativos relacionados a drea de atuagio;

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

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

fazer controle e recibo de férias, providenciar a documentagio
necessdria a admissdo, a exoneragio e posse de servidores;

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

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

elaborar relatorios, certiddes e declaragdes referentes a assuntos de
pessoal;

manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagio de
pessoal;

manter sigilo ético funcional sobre a natureza e conteiido dos
documentos relativos aos assuntos Legislativos;

arquivar e manter em dia, documentos relacionados & area;
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promover dentincia de responsabilidade administrativa, sempre que
observar o descumprimento das normas instituidas.

INSTRUCAO: Ensino Superior Completo - Inscrito no C.R.C.
JORNALISTA

Apurar, pautar, reportar, redigir e editar noticias, propondo matérias e
releases para divulgacio da Cimara;

coletar e checar informagdes por meio de leitura, pesquisa, entrevista e
outros recursos de apuragdo jornalistica;

realizar reportagens para a televisdo, radio, jornal e web (multimidia);

trabalhar com acompanhamento, andlise e selecio de matérias
jornalisticas ou ndo, de midias impressas, audiovisuais, inclusive web
(multimidia), para produgdo, formagio, incremento e atualizagdo
regular do banco de noticias, como clipping ¢ outros produtos
correspondentes, além de desempenhar atividades afins e correlatas,
de acordo com a evolugdo tecnologica das midias;

zelar pela imagem da Camara Municipal, Presidéncia ¢ Vereadores;

relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagdes da
Presidéncia e da Camara Municipal, através de releases, sugestdes de
pauta ¢ matérias;

realizar cobertura fotografica, relativa as atividades Legislativas,
organizando o arquivo de fotos;

organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relagio
de veiculos de comunicagdo, com nomes de diretores, editores ¢
repdrteres, endereco, telefone e e-mail,

produzir e editar jornais e/ou informativos destinados ao publico
externo;

dar suporte e reforgo a campanhas publicitirias e institucionais
desenvolvidas pela Camara Municipal;

manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagio;

gerenciar o conteido do sitio eletronico da Camara Municipal,
atualizando-o com noticias jornalisticas;

acompanhar as sessdes, audiéncias publicas e outras atividades da
Camara Municipal;

executar servigos jornalisticos de interesse da Camara Municipal,
divulgando os fatos politicos, as atividades legislativas e o trabalho
institucional da mesma;

exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicagio social
em geral;

realizar coberturas, levantamentos ¢ trabalhos de reportagem,
redigindo notas, informagdes e comentarios considerados importantes
e de interesse para a Cidmara Municipal,

redigir textos informativos que proporcionem o esclarecimento da
opinido publica a respeito dos fatos politicos, da atividade parlamentar
e das fungdes institucionais da Camara Municipal;
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produzir e/ou compilar clementos neccessirios para elaboragio de
reportagens, noticias, artigos, cronicas, comentdrios e notas de carater
informativo ou interpretativo;

realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publicagdo em
orgdos de imprensa,

organizar, revisar e orientar os atos de comunicagio com a imprensa
dos assuntos relacionados as atividades Parlamentares;

auxiliar na geragdo de filmagens e gravagdes, externas e internas, em
audio e video sempre que necessario;

assessorar € acompanhar os vereadores em entrevistas fornecendo
subsidios sobre os assuntos abordados;

proceder ao registro de fatos historicos do Legislativo Municipal, bem
como da atuagdo dos vereadores;

revisar pronunciamentos;

zelar e responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho,
programas ¢ periféricos, mantendo inclusive o sigilo ético funcional
sobre a natureza e contetido dos documentos abrangidos na drea;

acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a
catalogagdo dos assuntos de interesse da Camara e arquivando
matérias veiculadas na imprensa;

executar demais tarefas ligadas ao Departamento de Comunicagéo.

INSTRUCAOQ: Curso Superior de Jornalismo ou Comunicagio Social
com habilitagdo em Jornalismo, ambos com Registro Profissional de
Jornalista; ou Jornalista Profissional devidamente registrado, de
acordo com o Decreto Lei 83.284/79, que regulamenta a profissdo de
Jornalista.

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, quando for o caso;

executar fungdes ligadas a sua drea que requeiram a atuacdo juridica,
ou quando determinado pelo Presidente;

auxiliar os Departamentos, Setores e Gabinetes de Vereadores no
desempenho de suas atividades burocraticas, em assuntos de interesse
juridico e na orientagdo dos trabalhos legislativos;

atender aos pedidos de informagdes feitos pela Mesa da Céamara,
Presidéncia e Vereadores, ligados a sua drea de atuagio;

auxiliar o Departamento Legislativo na compilagio das leis alteradas
no decorrer do tempo, mantendo-as devidamente atualizadas,

principalimente no que se refere aos processos de codificagdo;

auxiliar na elaboragdo de contratos para obras e servigos, licitagGes e
outros;
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examinar projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias e outros atos administrativos
quando solicitados pela presidéncia da Camara ou pelas Comissdes;

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

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

exarar parecer juridico nas proposi¢des legislativas quando solicitado
pelas Comissoes Permanentes da Camara,

auxiliar na execugdo das tarefas ligadas ao Departamento Legislativo;

supervisionar os aspectos juridicos de atos ¢ documentos do Poder
Legislativo, sugerindo as alteragdes necessarias.

INSTRUCAO: Nivel Superior - Curso de Bacharel em Direito -
Inscrigdo na OAB.

TECNICO EM COMUNICACAO

Operar equipamentos de dudio, video e foto ¢ a mesa de controle de
som;

operar equipamento de edi¢do de som e imagem;

responsabilizar-se pela transmissdo de programas de audio e video de
acordo com o roteiro, assegurando a qualidade técnica;

efetuar o relatorio de gravagdo, registros de ocorréncias verificadas
durante a transmissio;

manter equipamentos de dudio e video, assegurando seu
funcionamento durante a transmissio e ou recepgdo de imagens
geradas em emissoras de televisdo;

efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video do plendrio,
compreendendo a instalagdo de cabos, linhas de transmissdo, além de
efetuar a operagdo dos equipamentos em ambientes internos e
externos;

desenvolver e reproduzir apresentagdes, slides, filmes e similares nas
sessoes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres;

providenciar a instalagio e manutengio de equipamentos de dudio e
video em locais pré-determinados;

realizar transferéncias de sons ao vivo ou gravados em midias
diversas;

colaborar na elaboragdo de programas, vinhetas, trilhas sonoras e
outros;

fotografar os eventos promovidos pela Camara e manter arquivo fisico
e digital, devidamente classificado, de material fotogrifico das

atividades realizadas;

contribuir com o planejamento e o gerenciamento do conteudo do sitio
eletronico da Camara Municipal;
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ser responsdvel pela conferéncia da qualidade, transcrigdo do som para
a edigéo e o resultado em dtico para exibigio;

zelar pela guarda, conservagfio, manutengdo e limpeza dos
cquipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho;

promover o arquivamento, controle e disponibilizacio do material
gravado nas sessdes legislativas, audiéncias, solenidades e
congéneres;

realizar ajustes de nivel de video e dudio, durante gravagdes referido
por um padrio;

desenvolver servigos de design grafico, em convites, matérias e
jornais e outros;

recepcionar e orientar autoridades, alunos e visitantes em geral de
acordo com as normas protocolares;

organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, sessoes,
audiéncias publicas e demais eventos da Cdmara Municipal, inclusive
em sessoes ou eventos itinerantes;

elaborar os roteiros das solenidades ¢ demais eventos e auxiliar na
condugdo do protocolo a ser observado nas cerimdnias, sessdes,
audiéncias e congéneres;

redigir correspondéncias de cerimonial, confeccionar convites e sua
distribuigio, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir
com a divulgagdo dos eventos, além de confirmar a presen¢a dos
convidados;

conduzir cerimdnias oficiais ¢ demais eventos promovidos ou
apoiados pela Camara;

agendar ou reservar salas e espagos para realizagdo de reunides,
semindrios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepgio de
autoridades e municipes;

recepeionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e
solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes;

organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar
estudos ¢ projetos de normatizagio e padronizagio do cerimonial;

atualizar do sitio eletrdnico da Cémara, no que se refere a divulgagio
de cerimdnias e eventos oficiais;

executar e coordenar as atividades de execugdo do cerimonial e
protocolo de instalagdo das legislaturas da Camara Municipal ¢ na
posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de ceriménia;

participar e auxiliar a realizagio das atividades educativas e
orientativas e os projetos e programas institucionais ou educacionais
da Camara Municipal de forma interna e externa;

executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do
Departamento de Comunicag¢do e demais departamentos, inerentes a
sua fungdio.

INSTRUCAO: Ensino Médio
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TECNICO LEGISLATIVO I

Assessorar a realizagdo das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes
e audiéncias publicas, elaborando as respectivas atas;

disponibilizar aos vercadores copia das matérias que compdem a
Ordem do Dia das Sessoes Legislativas;

oferecer suporte para proje¢io de dados nas sessdes através de
equipamento multimidia;

inscrever vercadores para uso da palavra no Grande Expediente e
proceder a inscri¢io dos cidaddos interessados em usar a Tribuna
Livre;

disponibilizar informagdes institucionais no sitio eletrénico da Camara
Municipal;

encaminhar os documentos lidos em plendrio, apos cada sessdo,
repassando os assuntos abordados para as devidas providéncias;

manter arquivo digital contendo as atas e proposigdes feitas pelos
vereadores;

receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que
deem entrada na Cimara, dando-lhes o devido destino;

controlar e encaminhar as respostas oriundas de requerimentos e de
pedidos de informagdes;

atender a solicitagdo de pedido de informagéo relativos a documentos,
por parte dos piblicos interno e externo, controlando sua saida ou

providenciando fotocdpias;

manter sigilo sobre a natureza e contetido dos documentos abrangidos
relativos aos assuntos Legislativos;

zelar pelo funcionamento e pela conservagio dos equipamentos e
materiais de trabalho;

controlar os empréstimos do plendrio nos termos da legislagdo
vigente;

providenciar a cédula para elei¢io dos membros da Mesa Diretora e
dos seus substitutos, quando necessdrio;

executar demais tarefas ligadas ao departamento em que esta lotado.
INSTRUCAO: Nivel Médio
TECNICO LEGISLATIVO 11

Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos,
na forma da legislagdo em vigor;

auxiliar na conferéncia de notas fiscais a serem encaminhadas ao
Departamento Contabil;

efetuar pesquisa mercadologica e elaborar mapas comparativos de
precos para conhecimento e deferimento do Presidente;

auxiliar, quando solicitado pela Comissiio Permanente de Licitagao ou
Pregoeiro ¢ Equipe de Apoio, nos procedimentos da fase interna da
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licitagdo, assim como nos procedimentos de dispensa e inexigibilidade
de licitagdo;

auxiliar, quando solicitado pelo Fiscal de Contratos, na analise da
execucio dos Contratos e dos Aditivos de Contratos celebrados pela
Cdmara, auxiliando na anotag¢io das ocorréncias encontradas;

manter o controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de
materiais, e efetuar o levantamento de necessidade de sua reposigdo,
assim como controlar a entrega aos servidores, assessores e
vereadores;

orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando
e distribuindo os diversos materiais, confrontando as requisi¢des e
especificagdes com as notas e material entregue;

organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificagio e disposigdo adequadas, visando uma estocagem
racional;

protocolar, cadastrar, digitalizar proposi¢des e encaminha-las para
leitura em plendrio;

cuidar da tramitagio de proposi¢des nos seus diversos estigios,
zelando pela guarda e prazos estipulados em Regimento Interno;

proceder a elaboragdo de redagdo final de proposigdes, incluindo as
emendas aprovadas;

organizar, acompanhar, registrar e elaborar documentos relacionados
as CEI — Comissdes Especiais de Inquérito e Comissoes Especiais —
CE;

redigir resolugdes, portarias, decretos legislativos, leis e leis
complementares respeitando a técnica legislativa, apos aprovados os
respectivos projetos, bem como encaminhar € acompanhar os arquivos
para a publicagdo no didrio oficial, respeitando os prazos estipulados;

redigir os resumos dos projetos e arquivd-los apds publicagdo da
legislagdo;

organizar a legislacdo e encaminhar para encadernag¢do ao final de
cada Sessao Legislativa;

digitalizar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos,
resolugdes, portarias, contratos, oficios, minutas, boletins e outros
documentos determinando sua disposi¢io no papel, para atender as
necessidades do departamento em que atua;

efetuar e manter atualizada a compilagio da legislagio municipal,
Regimento Interno da Camara Municipal e a Lei Orgénica do
Municipio, fazendo as necessarias anotagdes;

organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios a pronta
localizagdo de documentos;

redigir ¢ prestar informagdes em processos de natureza relativa ao
departamento em que atua;

elaborar, redigir, revisar e encaminhar correspondéncias, oficios,
circulares, memorandos, tabelas, graficos, instrugdes, normas e outros;

distribuir projetos lidos em plendrio para os presidentes das
Comissdes e controlar os prazos da emissdo de pareceres;
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anexar, enumerar ¢ digitalizar documentos referentes aos projetos em
(rimite;

acompanhar as publicagdes da Legislagdo e disponibiliza-las no sitio
da Camara;

elaborar resumo dos trabalhos (nos meses de julho e dezembro - antes
do recesso);

auxiliar na manutengdo e atualizagdo de dados relativos ao Legislativo
junto a sitio do Tribunal de Contas do Estado do Parani;

auxiliar na execugdo das atividades ou servigos relacionados ao Setor
de Patrimonio;

desenvolver atividades, sob orientagio e supervisio, de natureza
contabil, financeira, econdémica, patrimonial, tributiria e
administrativa;

escriturar, sintética e analiticamente as operagdes contabeis;
auxiliar na organizagio e conferéncia dos relatérios contébeis;

auxiliar no controle dec réditos or¢amentarios encaminhados pelo
Executivo;

efetuar a divulgagio dos dados do departamento em que atua no sitio
eletronico da Camara;

auxiliar na execugdo da elaboragdo da folha de pagamento de
servidores e vereadores;

organizar e manter atualizada a ficha de registro, declaragdes,
relatérios e arquivos dos servidores e agentes politicos do Poder
Legislativo Municipal;

operar microcomputador, executando programas, visando agilizar os
trabalhos do departamento;

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 conteido dos
documentos relativos aos assuntos Legislativos;

executar demais tarefas ligadas ao departamento em que esta lotado.

INSTRUCAO: Nivel Médio
ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS ASSESSOR DE COMUNICACAO
Zelar pela imagem da Presidéncia ¢ da Camara Municipal;

relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagdes da
Presidéncia e da Cimara Municipal, através de releases, sugestdes de

pauta ¢ matérias;

realizar arquivo de fotos das atividades da Presidéncia e da Camara
Municipal;
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redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na
imprensa em geral para divulgagiio dos atos do Legislativo;

organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relagio
de veiculos de comunicagdo, com nomes de diretores, editores ¢
reporteres, enderego, telefone e e-mail;

produzir e editar jornais e/ou informativos destinados ao publico
extemo,

organizar visitas aos veiculos de comunicagéo;

dar suporte e reforgo a campanhas publicitdrias e institucionais
desenvolvidas pela Cimara Municipal;

gerenciar o contetido do sitio da Camara Municipal;

realizar a divulgagéio do trabalho do Legislativo, levando ao cidaddo
as leis, projetos e resolugdes do seu interesse, especialmente quando
em processo de discussio e votagdo;

acompanhar as sessdes, audiéncias publicas e outras atividades da
Camara Municipal,

executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada
pela Presidéncia da Camara Municipal.

INSTRUCAO: Ensino Médio

ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Assessorar e assistir ao Presidente da Cdmara em sua atividades
oficiais e politicas;

assessorar nas relagdes publicas do Presidente da Camara com a
sociedade organizada, com a imprensa e com o piblico em geral;

assessorar na elaboragio, redagdo, digitagio, revisio e
encaminhamento  de  correspondéncias,  oficios, circulares,
requerimentos, entre outros documentos referentes a Presidéncia;

zelar pela imagem da Presidéncia;

acompanhar o Presidente em eventos internos e externos ou sessdes
registrando-os através de fotografias e organizar e manter arquivo das
mesimas;

acompanhar as sessoes, audiéncias publicas e outras atividades da
Céamara Municipal,

assessorar as agdes protocolares durante as sessdes ordindrias,
audiéneias publicas e demais eventos oficiais da Camara;

elaborar e enviar matérias para divulgagio;

criar canais de comunicagdo internos ¢ externos que divulguem os
valores da Camara Municipal e suas atividades;

buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestoes
de pautas, contatar jornalistas, agendar entrevistas, convidar
jornalistas para eventos/ sessdes/cerimonias e outros, fazer a clipagem
das matérias, realizar media training, fazer relatorios de atividades e
de resultados;
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auxiliar quando necessario no planejamento ¢ organizagdo de eventos
externos;

executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada
pela Presidéncia da Camara Municipal.

INSTRUCAO: Ensino Médio

ASSESSOR JURIDICO
Assessorar o presidente nos assuntos juridicos da Camara;

elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela Presidéncia,
relativas a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal;

redigir ou examinar projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias e outros atos administrativos
quando solicitados pela Presidéncia da Cimara;

orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e
sindicéincias instaurados pela Presidéncia da Camara;

executar outras atividades correlatas de cunho juridico que lhe forem
determinadas pelo presidente da Camara.

INSTRUCAOQ: Nivel Superior — Direito (Inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil)

ASSESSOR PARLAMENTAR

Atender a populagdo, anotar recados e reivindicagdes, formulando
propostas para a solugdo, prestando esclarecimentos e informagoes aos
cidaddos que procuram o vereador;

efetuar pesquisas legislativas de interesse do vereador;

assessorar ¢ acompanhar o vereador nos assuntos de comunicagdo
com a sociedade;

organizar os compromissos do Vereador, dispondo hordrios de
reunides, entrevistas, visitas e solenidades, especificando os dados
pertinentes ¢ fazendo as necessdrias anotagdes em agendas, para
lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes assumidas;

controlar os prazos para emissio de parecer quando o vereador for
relator da matéria;

elaborar relatorios dos trabalhos desenvolvidos pelo vereador durante
as sessoes legislativas, disponibilizando-os a assessoria de
comunicagdo, para os devidos encaminhamentos;

acompanhar o vercador em audiéncias puablicas com entidades da
sociedade civil organizada;

elaborar Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugio,
requerimentos, indicagdes e mogdes, bem como, atas, pareceres e
relatorios e outros atos para o desempenho da missdo politica do
vereador, protocolando-os no Departamento indicado, quando for o
caso;

acompanhar as sessdes da cimara municipal, reunides e audiéncias
publicas realizadas, inclusive as fora do recinto do Legislativo,
quando solicitado pelo Vereador;
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receber ¢ anotar as sugestoes ¢ criticas da populagdo acerca dos
trabalhos legislativos desenvolvidos pelo vereador;

manter arquivo fisico e digital os documentos produzidos no gabinete
do vereador;

auxiliar ¢ assessorar o vercador no cumprimento dos deveres do
mandato;

assessorar o vereador no exame de proposigdes nas comissdes
permanentes ou temporarias de que faga parte;

organizar, acompanhar e redigir as atas das reunides e comissdes
permanentes, que o vereador promover no interesse publico;

manter o controle das pautas das sessdes e das proposigdes legislativas
de interesse;

agendar reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros
compromissos do titular;

manter arquivo, para fins de consulta, as proposi¢des em tramitagio e
respostas de pedidos de informagdes;

zelar pela cormrespondéncia recebida e expedida do gabinete,
providenciando seu encaminhamento e arquivamento, atendendo, a
medida do possivel, os pedidos formulados;

integrar-se ao Poder Legislativo, colaborando com o andamento dos
trabalhos ¢ aos demais assessores e servidores, com vistas a
desenvolver atuagdo integrada aos principios da administragio
publica;

assistir aos trabalhos das comissdes permanentes, redigindo as atas das
reunides em que o vereador presidir;

zelar pela racionalidade, economicidade, organizagdo ¢ conservagio
do mobilidrio e dos equipamentos colocados 4 disposi¢do para o
desempenho das atividades inerentes ao cargo e outras que, em fungdo
deste, lhe forem atribuidas;

executar outras atividades afins que lhe forem determinadas pelo
vereador.

INSTRUCAO: Ensino Médio
CHEFE DE GABINETE
Assistir o presidente na sua representagiio civil e relagdes publicas

com autoridades;

encaminhar e controlar o cumprimento das determinagdes oriundas do
Gabinete da Presidéncia;

tomar decisdes administrativas quando ausente o presidente, desde
que nio conflitem com sua autoridade;

controlar os prazos de manifestagio expressa sobre petigdes
encaminhadas para tomada de decisio ou procedimento

administrativo;

receber, estudar ¢ realizar a selegdo do expediente encaminhado ao
presidente.
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assessorar e assislir ao Presidente da CAmara em suas atividades
oficiais e politicas;

assessorar nas relagdes publicas do Presidente da Camara com a
sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em geral;

coordenar a agenda do presidente;

receber e encaminhar documentos a serem despachados pelo
presidente;

assessorar na elaboragdo, redagdo, digitagdo, revisio e
encaminhamento de correspondéncias, oficios, circulares, entre outros
documentos referentes a presidéncia;

zelar pela correspondéncia recebida e expedida do gabinete da
presidéncia, providenciando seu encaminhamento e arquivamento,
atendendo, 4 medida do possivel, os pedidos formulados;

organizar ficharios e arquivos de interesse do gabinete da presidéncia,
mantendo-os atualizados;

acompanhar e assessorar o presidente em reunides, eventos,
solenidades, quando solicitado pelo mesmo;

requisitar e controlar o material de expediente do Gabinete da
Presidéncia;

zelar pelos equipamentos e moveis que compdem o Gabinete da
Presidéncia;

manter em arquivo digital os documentos produzidos no Gabinete da
Presidéncia;

executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada
pela Presidéncia da Camara Municipal.

INSTRUCAO: Ensino Médio

DIRETOR-GERAL

Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas,
financeiras, patrimoniais, de recursos humanos e de processo
legislativo da Camara Municipal, promovendo o aperfeigoamento de
sistema, métodos e processos de trabalho;

oferecer orientagdes gerais ao quadro funcional, de forma a promover
a organiza¢do de métodos e o uso racional do material de expediente,
equipamentos ¢ servigos disponibilizados, desenvolvendo consciéncia
coletiva de atendimento do principio da economicidade, a fim de
alcan¢ar o melhor resultado;

verificar a situagdo do funcionamento do prédio e comunicar a
Presidéncia a ocorréncia de anormalidades relacionadas a seguranca,
adotando ou recomendando medidas para corrigi-las;

autorizar a prestacio de servigos extraordindrios de servidores,
adotando meios seguros de controle do respectivo horério de trabalho;

supervisionar o expediente oriundo dos departamentos que deva ser
remetido ao presidente ou a outro 6rgéo interno;

expedir ordens de servigos e demais atos necessdrios a execugdo dos
trabalhos;
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propor ao Presidente as medidas que julgar necessdrias ao
aperfeicoamento dos servigos da Camara, de assessoramento e de
assisténcia;

promover reunides com os departamentos, assessores € outros
servidores para tratar de assuntos relacionados aos servigos internos e
externos do Poder Legislativo;

propor juntamente com os departamentos a elaboragdo do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes ¢ Lei Or¢amentiria da Camara,
concernente as atividades de sua drea;

encaminhar, ao final da sessdo legislativa, ao Presidente da Camara
relatdorios circunstanciados das atividades sob sua direcéo;

acompanhar as modificagdes sugeridas para melhorar a estrutura da
Camara ¢ a composigdo do quadro de servidores;

propor planos para aquisicdio ou utilizagdo de equipamentos de
processamento eletrénico e os necessarios ao funcionamento dos
servigos;

participar de processos de informatizagdo, colaborando na
identifica¢do de demandas junto a usudrios e da implantagdo de novas
rotinas;

organizar o atendimento ao publico, determinando triagem para
aqueles voltados aos servigos internos da Cimara e aqueles destinados
aos gabinetes dos vereadores;

acompanhar os trabalhos da Mesa, do Presidente, das Comissdes e dos
Vereadores.

INSTRUGAO: Ensino Superior

O Organograma encontra-se disponivel no enderego eletrénico:
http://www.patobranco.pr.gov.br/ PORTAL DA TRANSPARENCIA
DO MUNICIPIO DE PATO BRANCO
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zptesartan ng Cim2na Muniopel, dspensandoTes trala=erto eficaz, resptoso @
chigtho,

k) cortolar o acesso de vistartes nas depanddngias ad=rishatias e dos gatinetes,

€) ze'arpelos bans patrimona’s,

d) prestar sanvigos d2 2po ds atvidades egsiatas e o oo interno,

€) recebera comespondinga ertregul no prédio e dreciond ha 205 destrativios,

fi soickar 20 coordenador do departamento, splemanlos @ InSumos necessiacs 20
plenn éetampanto da suas alvidadas,

g) #ander o eficdon as chamadss lelefincas ntemas e edemas,

h) erecufer cpersiies com aparetos @ rresas da comuricagles leletinicss,

) e=Errelatinios 2 lgapies t='efinicas o s do software espcifon,

N cperacionalzar com priocidzds mersagens de emerpinrca,

k) cfereces supers § ersaugBo dos sanfgos complemartates

¥l - A Seter 2 Teznslogia da

) dirgr e coordenara impianisgdo da wtrwselsmvzr a prestagBo de senigos éa
rformitca,

b} defirir @ plarejr modficagles do $to eletinico do Legsiitvd com 0 concursd de
10425 08 apatamentos,

©) ealzar as informagles ey posstilar que outos Arciordrios 8s shalzem ro sto
e'efrinic da Legisiatie,

d) dsponbizar as fevamertas para dudgasdo das atvidades egslabvas peiss meos de
comunica; 2o sooal,

€) S=izar e garereer s s5hem s implantades,

f) <st=ctar e Martficar probla—3s com 08 equpa—ertos, lestandoos, pespusanda @
estudando scluglies e smulando atragles a fin ¢ asseguar a normaidada dos
trabatis,

Q) ;rot.-“efo $1370, 3 s2granca e a irfepridads dos dados ros sstemas WEzados,

h) ad=instrar o funcionasanta dos senvigos €2 computadons e rede, saus U,
corfiguragdes, desempenio e lopografa,

)z pel mantergdo e onentado 208 sanddores e versadores guanto 3 waxly
crteniosy dos equpe—arios e setamas dspontiss,

D prestar assistiocia na ad=inistagdo da reda d2 computadines @ wpons a0s usulios,
nos aspacios de hardazra e so%ware, repassandd a eses nstugles pra o Lsd
2dsquzdo e 3355 ndo-05 por 0oasdo da impiatagio &2 ravas normas e méfodos da
tatato,

k) panter @ reparar 03 eUpETEnios @ $5'Emas nacessiring 20 repfar andzmento dos
babatos

) orertat a descrgho tcnica para cenrataglo dos sanigos dp banda kga e
eqipamanios da informitca

) rartero senddar 2 122 @ s2us Comganentss sgures corlra mvasdes e daves,

) idectfear probiemss ra rede, defaciando os defelos & quandy recessi‘o soicty 3
visla d2 assstinga Honica;

o) suxiar na gauho e corkols do centraty €2 senvigos d2 banda 13ga e provesr de

intemet,

F) testar e homclogy equpaertos adquinidos, controlando o o de grata e a
doourmentsgls,

Q) instalar softwares, procedsr awpgrade e fazer cutres adaptagles ou modficaglies para
eeihorer o desemparho 6a5 equpasentos inglaados,

1) efshusr o5 bachugs @ oufres procedmantos d2 seosranca dos dados arrmazenades,

s) coTgr regydardades e fastar programas insi=ados indavidaents,

1) cortster fomacedires d2 softawe para contecer 05 provhies $382a5 a seen
irstalados bem coma ciier inormagles para elaborer a descrigho Mcrica desles paa
corfeog o da ediz’s em corjurto com a comissia de et les,

u) criar e implatar procedmantss da parissia do aceseo @ Wizagho da reds, coma
sertas,

¥) pronidancir o rodZa dos equpamertos, elando a ociosidadr e of2ando @
523530 de 200rdo Com 35 recessidades dos usudrios,

w) dunpode d rm:ﬁvnﬂﬂam;wram‘ﬂmum—aﬂ
Apoin 20 Piocesso Legsi=tvo

3) desempachar outras taefss comelates drea

W - £ Setor da Lictagda

a) levartar informagdes e dados para aquisicda de bens, produfos e senvigos e elzbonar
€5 procedmttas d2 compras, 856 €00 05 €315 VnCUla 308 @ estas aqusgles,

b} preparar 0 processo para aqusido de ralirias e equpsTectos e contratagio de
chras @ serdgos, procedandd as pesqusas rarcadelisicas e eabory os edtas 2
Iofag8a, 0o 0 2urio dos Gemas satires @ departamacios,

€) eatoryr confreios de aqusely dr bens. prodfos e sanvigos. ofndos G
procedmantas €2 compras,

d) cbezriar o cumprmanlo e acomparkar 3 gaslio dos corfratos celebrados pela
Cimana, ealorando 2®aos e infomando o Fasce! do Corratos quando da
chsanaghs o Bguma imegaridads;

€) elzborar processos G depersa e 62 nerghiddads da fotsgdo,

N enca—inhar ¢ cortroiar a pbicaida dos erralos dos contratys ¢ 330 vos frmades pela
Ca=xa

] eretir cutras atvidsdes comelatas s atima descriss, 8 rtdo & sperorimedata

V- A2 Setor ds Compras ¢ Amoranifade

3) orientare aomparher a efaboaido das requisiles d2 aqusgles da bars, produos e
senviges, verficanda a corformidade das requisigles encamnhadas 8 deprtamenty,

b} corfimar a racessidad: das requisigles assm coma reizer o kvartamenio da
resma recessideda para outres sanvidores e almorefado, de forma a gproestar o
rasmo p’aeed—erhéew',ﬂ

€) efherpasyisar

6} raierdhaizadio cadsstrods foricedores,

€) verfcar a dspontdidads francea para 2 aquisgdo 2 bens, produtos e sanigos,

0) ercamriar mapa compaativo €2 preqos pntamants com crigna’s d2 propostas éa
crpamarios 20 Dretor-Geral para 2provagdo de valores,

@) ze'ar palo corlrila dos produos adqunides, al:stando s @ valdad:, qetdada e
erghncias Cortdas ro procedmania da compra,

h) efhar pesquisas @ eshudos e sugerr meddas visando a erieclar a padonzailo dis
bers e senigos Wizados, inclirdo @ coleta de prejos recebimacts, guacda
corssnvagdo, suprmenty,

0} oriectar @ ¢rganaar o calendio da COTMEs,

D resizer prriodcaments keaantamentd dis recessidsdss drmatiral G2 om0 ou 6
erpaderte, irformands o Drebar-Geral com préva arfeceddnga;

k) erz=iner, corfert @ recatern, e corjurtd ¢om 2 Co—s389 de Recebiments ds Bars,
quando for 0 ¢330, 05 beos, produtes e sanvigos adqunidos,

) efshar o ferecimandy e corbrole @ detrbucio dos rmatdis’s aos gatitelss e
depata,

2nkos,

n) pader v st de @moacfado, confrolandd a erfrada e si'da ¢ Pt e

efehnndo 0 kvariamerto da recessidade da mareposglio
V1= Ao Seler de Copa, Limpera e Zeladonia

3) zefw paia higiere e consenagdd das instslagles, ateduas, mdves. Ulzrslios @
283505 Inlemos 6 exfaTos,

b) irspecionar 0 avbierts infemo e ediemo, verficends a redessidad: &2 Bopera e
organzagiy,

€) colzbarar nos das de expedarts, ¢om 8 abertura e o fachamarts das dependincias
da Ciman, comuncands Qaiquer imepiandsds,

d) sololar a 1eposicBo do esioque da matenis’s destrados & Iogena e consenagia &
prédo, inferm3nda & Coordanaglo 60 Depatamerta com prbiia antacedinga,

€) fequista 08 Patal e eqUpamentos recessiios 3 exsouda 2 lardfas, purdands
o corircie dp valdads e de consum) dos malerias Oe Irpena, especaimets o
produtos perechiv's,

) @tender cramados dosverezdores @ sarvidorss e assurlos a'slis a sas tarefas,

Q) recoter o eacedants da matstia's @ darqhe destragda adsquads,

h) egazar e rerzar s2us sanios, Indhahe st @ send '3, dhd e 500 eis
vereadures, servidores e vistares,

Spambriss & Uanslios,
N‘ar F2h bmpera d2s mdqinas @ BgipaTanion @ repar 83,8 insumcs, Guatd) for
raceisdo

Sudsegdad
Do Depactamets Cortdtd

At 14 2> Departamarde Cortibl compets 2 3% bugles rdacionades 3
FE3stos, COtTies, manutengio @ elaboragla da retincs cortite’s o do numiiito, contole
francaro ¢a Wsouraria, cottroles @ vasagdes patimcna’s @ ergamenticas, aist om0 o
reg3tos, mowimentagles @ guada da documatios €3 satar de recursos humanos, catenda
especicamiote 828 satires

1= A3 Setor d2 Contadifidade;

a) procedar aos Brgamertos e movimertagfes. de atordd com o plano g2 corlas
cortibl, reFarands e cectolando as varaples cortiles e oas dotagles
erpaTectifas dasdzsposas @ dos damas s e tos deortabizagls;

b) e%iarocortele contitl medacts escrtaragio dos atos @ latis 32— nistatns,

€} cortolar as baslclocas menea’s enwiadas p2io Poder Executivo,

d) elabordr macsatmecia balarceits @ demonstalvis. Fatindd e hncioraserty
5033 &p Informagles munc s destrados a0 Trdura! de Cortas & Estad;

&) eatorw pariodcaments, nos parcs eaigidos. as prestaigles de contas e balangos
conforma leg sl emvigar,

I} apoiar 8 cosberer ros batalos dese~oWidos pela comsddy e cuda &
enesNimaety de valores orgamanticics,

@) e=Er e=penbos e codens da paga—ects @ promover hudagdes @ cortoles do salds
das dotagley opamactiag e barcdras,

B} ereatera esortoragiada furis @ Fokas contilss,
) emEr pateer lono sotre matéa contibd e opamertica gard soiciads,

B prestar aato e assessonaTerty 4 Mesa 3s Comissles, a0 Presdects, as
Vereadores @ 325 Depatamaniog ¢ Chmara sobre matica da ratoreza contibil,

b) elatorw ¢om 0 zpco dis demal diprhimecios @ G meta drefca o Pae-
Piranal, a Lei ¢a Drstres o o Orgamasty do Poder Leg'a™vo para s inelida ra
prepesta ds Muricipio;

0 racter e cortralar o5 sakdes das dotagdes opementics da Chmara Moricqal,

) erectar a recessidads de suplements;do de datagles do drpho legaatng,

£) e—ir pacecer licrico e teatiro, alerdends corsulas @ prastar informasltes da
ratrers eam=entd S qands solcadas,

o) prestar salo e sssssscramerto @ Wasa ds Co—ssles 20 Fresdects acs
Vereaderes e acs Depata—e~nos da Clmina sclee matdca &0 ratureza epa—entla

Il = A3 Sator d2 Recursos Humanas

a) laree sportimenios, rezatos e demals procedmantse pacs romeR;do @ ersceagh
2 servdores. mantends statradas as fichas fncons’s dev'es e dos veraadores,

b) eccamirtar mensaacls inkomailes Punicpas atads de satemas da abs e
pessaal 23 Tréunal €2 Cortas do Extads,

) registras, corfrotar, e'atorar @ calcfar § fota ¢ pagamectd, assim como d corcessla
da vartazens ats srcidices @ acs dessoofs scbre o' Podertes, pricedends os
descartos WyE's € o5 dutorzadis Indvidatmacts, maniendo regisros atalzades;

d) patcar da elaboragia & cpecaida o processa da Pgressd ¢ noves sarvidices,
nchoindo 23 #3735 €25 carames sfehvas ou retna et @ selegdo.

€) sugecr 2 escala da binas dos servidores da Cimana, edeanvands as dsposiples bejas
& re'ando pe'o rda prenizo 30 andamerta dzs 2%idades com anudocia do Diretor
Garal @ Depats—sarios;

T elaborsr atos de romezida e eronengdo dos sarideres, inclusie redginds as atis
Quania racessitas,

@) provdenciar ducumantzgiy redgr o da poste e reohe infomagdes recessdas
2 pd=isslo, erorersgio @ posse de sandoes

B providencar a conenca;dy de veesdones siplentes, gandd fr 0 caw e 8
respect s lermos da posse,

spresentar sl conlorme Megstailo vigenls 3 Declanda <9 Impodta 22 Renda
Retdo na Forts - DIRF e 3 Relagha Areal ds InSemagles Sooas - RAIS,

eaboryr ratdron, catdles @ dilaaglen refweriss 3 o da pensodl
atanda soh sua respomsabicads 8 guacda ks 3 doou—artata,

=

=

V) dspordiza racssimacts os holertes ¢a piga=ectos 2 sanidores @ vareadones,

>

1¢'ar pelo cortole da assdudade e portaidada dos sarvidores,

) presty gaio @ astassia~enty & Mesa, ds Corasles, 30 FPresidects, acs
Vereadores & 223 Depate—artos da Chmaa sobee matdens refazionsdas a recursos
humanos,

n) cortraiar @ pespor 33 avataples da dessmgento Rrconals e perddcas jortasacts
cem 8 Comissdo ¢z Ava'agly da Desempato. sugerinds po—ogies
egshaiirenvig

st b presidioca da Ch~wa, gaado recessdvio, por a0 da Drdica GeralL a

re3¥2a;3 da concurses pitlicos paca 0 presnchimects da cages vagos, chaaniads
a8 rew’s recessdadss

B} prestir contas jrds 23 Tribural de Cortas &3 Et=dy-TCE dos coraurses r2zizadon e
w8 cortratsgles, assm como encamintar donumactaglo das sposenisdoras dos
earidoces e'atuos o Legiviatio Wormicpat

= A3 Seter Financelro

@) regstrar o recebimanta dos valores e dos polo Erento Varicgs! ros temes

leyaia; s e vigor & masillog e conta barcda

B) efetar pagasmectss da daspesis oM Beros, inchahie dos vendimacios dod
setvidaces @ vieadones, qanda rejdarments proceisadas @ atizadas el
FPresidacts da Cd—ars.

€) e dapdstos e bansferdncas baredias de vilires en poder 3 Cl=an
Wricipal chedecidas as datermina;des &o Presilarts,

d) macfar e controiar os salies bancide, conlerr o5 retpacties mitatos @ ailog
) prastar 3o e assassoamanid 8 Wesa ds Co—issles 30 Fresidets, aos
Verasdocns o aos Depatamactes da Clmara soboe matica s raturena francana,

N racter #a'23ds 3 conolagia bancdra
= Ao Sstor da Patrimdnlo:
2) promovera ertFoagio e regatos dos becs mEces e im e,

b) cortlar, verfcar, atalzy, a%nar @ PatsBor dadn mlwrectsn a zalagly,
kca'zagho, classfioagio shuaglo e estada do comsanagio dos bans patimonias,

€) ealorw Wmoatebiiios nefweles 305 bets paticonas (eeas
responsablidads, termos de parmissds da Lsa),

d) cortrolar vercimesta de garardas, s25U08 @ 82008,

i dos bens pairmonas da Clman, com aaio éa

) ealinr anaimats,
¢ Reavalajdo €2 Patvicdaio purtamacts com a prestns

1) efectar @ coorderar batabos de tomads €2 cortas de resporsie’s por bers oo
valores,

a) Eeoutar atvidades cu Langos relsronades ao Parimdne, bem como a mantengdy
<2 regato ahaizeds dos bans patimonias,

h) et am cojur®d om 3 DreforaGeral & com 3 colitonigio da comisedy
pemacarts da lotaies pesgls sidis 8 sogec maddas vasds crectara
padetiza;do dis bems mdues, especfiacio guarda cetanigio @ coctle da
Falera’s enedoque,

1) regstar o baew adqunides na contabidads,

N peedtsr aafio e azemstoamaly @ Mesa 3s Comasles, a0 Fresdents, 208
Verzadores s Depatz—ertos da Cmara sobee matda de raturera patrmonial




DIARIO DO SUDOESTE
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PUBLICACOES LEGAIS

B3

Edicao ne 7034

Subszploll
Do Departamento Legisiathvo
AL 15, Ao Deparlamants Legishitive compets elsbory, oopenize, regstwr
dcﬂ'ﬁhabrbﬁu“pmcesu!&;sa‘.\m reda;®o das a'ss dis sessles da Cima
e pelo assessora—arty €9 Planddo, da Mesa Exsatia do Fresidents e das pripras
Comissles, compatrdofa as saqurtss abbuglies

a) desempentar 10305 €5 €0 processa
pme‘asde&l dsrerﬁu“.dtmhcadoll.nopo
legsiato e do julgaments das conts éo Exacufvo Muricipal,

b) elzborar aredagio fral dos projstos spcovados e ercamnbalos para saegda,

legeaw efeertss & bamtagdo de
resshada, de dacreta

€) cortolarcs prazos pard samg Sy ou promuigacss,

d) st o agio de s, de emandss B Le Orglnca do Municipo, d2 restiglies, de
decretng legiativos e d2 contss 6o Bzt Muricipad com iodos os donurstes &0
processo legisiato,

§) Femstar o b frad da fe's a seen promuipadas, de emandas A Lei Orptoica do
Muricipio, da reschugdes e 2 dedrelos kgsists, ercamirtanda os para publcagds
&2 Jomal Ofcial com olpia para 0 Exzanfivg,

f) cootrolar o prazo para publicagio e corfert o lento da aos legisiathos ra &gl ofcal
&2 imprensa do Muriclpo,

) dsponazar ro st etlnico da Chmara Muricpsl a tegra de les, de emerdas &
Lei Orgdnica, de resolugles, da dacratos logsiatos € do processa €2 plga—erio das
cortss do Exzatvo Mricps,

By recsber velos sos projetos O ke encaminhando<s gana lramibsg®o e cortir @
Pz,

sporar @ resizagho dis sassles crdndiss, etatedrdias, soees & auddnois

eaborands @5 pautss, frecendo bodos 03 doturantos recessi-os elu
solictzdos em Plerdro, scompartar a dsoussis das matdeias, dar 0 erca—inte ety
recessirn,

=

D podlencar o conbole de Fepadnca dos veveadoes encatinhedd pea o
Depatzmanta Cortiba,

k) aimariar e ractyr AW, o cadasto de bdes @5 nomas kgsiEhas, da
Legsi=hua, da Mesa Exsautva, €2 Parfides, de Viweadores e de Comisslies,

) prestaratandeants 30 pbico smo & edamo reterects & hamtscda dos projstos da
35, d2 eanvias b Lei Orgirica do Muricipo, de resciugla, da decretolegsiztio e do
processo da piga=andd das cortas do Ersatre Muricips,

) esboat ofioos odurdes de indoades poples, peddos de famagies e
Tequerimertos,

) esborar pauta de peddo de irfomapies @ requirimertos,

©) registEr oS requerTents @ espostas racebidas,

P} e ra e'atorsgs da éfatiro fral emido petzs comasles expecisis e egpaans
&2 inquirio,

Q) Eisborar 253 das reures € O4aS 035 COmiSties SACES € e5pAcas G2 inquicl,

) daborar pareceres especiaizadis embdis pelas comissles piarentss e
bemgparicas da Ciany Municipd,

8) esbores projatos de bl erdrdea e complemantar, reschuglies decretos legsistns de
ateragies da Lei Oploica Municipal visanda repar &4 matdeias de competinca &9
Muricpoe dalegsato,

f  esborsr 3 resumida das sessies ordindrias. edaordrdcas, suddnces plbicas e

s2ssfas exleres QU OCOTE rd Plerdro ou fora dela

) coorderar e eshibelacer nomas Wisres paa o betelo 95 assesaves
palarentares,

) dar supects & implartacds e & mantergEs do programa Intedeg’s (SAFL) Sstemade
Fponeo Processo Legsiang,

w} coordsar e spenisiorar o envio & infimades pa o Ssiema Wtvegs (SAPL)
Sstama da Moo 8o Processo Legs=nn

Subsegdo IV
Do Departamitnto de Comunicagdo
A 18 /o Deputaments ce cotpts & arbugis
ieaconeds @ desenaldisents das ahidades da jomalso, ofaglo de paa sp.b&ii—as
carimonid, rmidas eletlnicss, dudo, Video e imagen, ;mdutm:m
Cémara, cabendd especficaranle

1—Fo Sator de Jernalsma
a) d=fnir est2igas O valorzagdy das qfes da Ciara Municipd, jurtsmets comes

demas setves do depatamant,
b) promows apabicdade e Gviegdy des avdladss da Clmaa Municpa res meos da.
comunicaia seoal,

€) fomecer & imgrensa rformagles scbee aidades e matirias e emitsgda,

gy o oM 3 mprecsa vsias e e evstas,

€} parcar & wordenar @ prodagdo & ediio &2 pbicagles e propeaEs ra mida
pressa e gist iy,

f) pro—osr, ssmpre que posshel & e dafss cpoclunas, o resgats @ 3 dvdsazia da
Ihistina da Ci—ara Municpal,

g pep, & ajd0 corjurta o o DreteGeal e o8 Depariamantos, 208ss g
etistven @ ampia GWign;30 das idades lageiatias, como foma ¢ valrizagdo
rsthuciong,

b esfricio da poltca de comunicagdo infama e extsma 8 sar adotada pafa Cian
Woricpst,
i) coorderar e Bt 0 datanaelvimenty des o patas publoticas,

1) prepa o rotcidin pws sir detrbuido 208 &rplos de imprenEa e agincas da
roficas,

K) dessrnoer estatdoas crir ‘releases’, abgos, notes, sgesties de patas,

0 cotstar praistss paa 2des de intes: da Cdman Muncal exndanda
entredsiss e comddando pars eventos,

) ©rganizar e corsarvar o QUG [omaistion da ratérias veinuladas ros dversos Eglos
d3 igrensa,

) promover apbes da relagles plbiicas e dinegBo irsttucicral que prcrimem o Podat
Legsi=iom da saciedade, d2 foma presencd od com 0 a0 e Braadias de
rterthidads,

©) gerar cort=ldo e ptomparhamantd 62 redes sooa’s @ sakar ro 3500 & moatvas.
Que promaven o cortecimaty e a cdadana,

B) sader os saies €2 deponbizado e mesd a M.—‘-aﬁs rantsgia g sto
e=tinon, pubicagies lega's cuvendxles da Cimana

Q) supervisiorar a5 graagies, barsmissies onfre, imagen, 60, intamat, duda e Video
dassessfes

- £ Sator da Cerlmental
3) crgatizer, executsr @ srrpanta ceimorias, soleridades, atos, sessies, autdecias
plticss e dema’s evartos da Ciman Muncp?, inchehe e sessles cu evsclos
treaiss,
b) redgr comespondiocias €2 ceimonal, soicle 3 corfecgdo d comiss e ma
dstiugSo, ben coma redg mansagers profoco'ares e cortriuir com @ dufigagio
o5 evertos, 240 da corfrmar @ preserga dos comvidados,

) conder cermonias ofaia’s, elakorandd o5 rofsies das solendades e demas evenids,

€a 300rda com 0 profaccio @ sar cbernvads ras cenmdnae s2isfes aadincias e
outos evertios promaouidos pela Clmars,

d) recepconar e ercaminhar ptordadss, conddados e Vistales e eenlos e
scfersdades, promovends 0 regsta dos presacies,

€} elzborar o calendivio anual das atvidades salsnes,
f) progra—ar e organizar vistas oficia's,

§) @endsr e creclar as p23s0as U gRupos O2 passoas que dissism corhecer ©
Leggato Muricipal,

h) erganzer 0 aquiva e ditumantas do selor, be como elaborar estudos e projetos de
re—2tzagio e padronizachs do cemonial,

i) sofcky 3 2hatyacds do s%0 stingo da Cd—ara no que sa refere a Svdgagdade
carminias & evectos ofca’s,

[ escux e coordenar as abvidades do cermonial @ profoccio €2 insfelagio das
legisiatras da Cldmara Muricipdl e ra posse do Prefets, Vica-Prafe™o e \meadores,
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fans'a: 380 proprzdas ’ sutes Py merts!
m:m Swm e e o R ot Ticma % w) efectare proToer 0 kiartamenty de inverticy 20 fraf de cada mecicio,
= €) astrssonar o8 tetahos da Mesy doerts 3 ezepdy de Ssuslss Ordrdras cu Fecakeas 55 da e ulimertss & demals a0y
€) e'ehar a frpezs das escades, paos, passadaras e bipetes. vamendoes, biandoos 5 ; 5 — y) araisar, crectar, & dpicar 3 grecso s, reg & cem3s
4 SrC4a 08 ¥ PAisands 0 s I O B, pira felrir 8 poerE 6 dekion, Eatrazedindsas, bem como o8 das Comissles Permaneriss, tesrertes a0 passaal ds Cl=gr.
. . o B ) prestar atendimentd 208 vereadores @ wanvidores ra [2squsa da ket do puricpal. 2] prestar infoomagdes relacionades & saridores @ efaborar ato8 normatyos relssonades
d) Eopar Uerdiios @ chisios d2 adoro visanda macisr a boa apabedia dis kas, estadanl e fedenat, 240 daanagio
&) prionzar a impezs do Piendro de Seasles, .
? g) prestsr assssworamecdy e @aseotos especos, mchahe pesyUsas, estidos, 23) €aborar ¢ c2io a3 bola e pagamanty de versadires e senidores,
n :—;—:"ub::m- rigrlz‘:,_l‘:‘ e v 25 sacdi .n llﬁbﬂ(—&-ﬂ e eatora;da de romss pareceres @ nlormagdss) ) organizar & mactar ahaizads a Foha & Regsta da sarvisores da Ciman Muricipal
= , B efelare marter datzada a complaghy da kgnagla municpd, infeTa, Regmenty fazer cortroia € recha d2 S, prevdenciar a donumartagds racessia & ad=aila
9 celsta b0 aconicionands e kocal gropriads; Iriza da Ci=ara Wricpal e aLei Ogioica 63 Wricp, e ot Doy ™ ‘
By dconar oe isalriety SCRFMAON & Bieeucn Sob HanRos ¥ Taaerida Sopariar ) spenisientr a lioica kgslatva @ ser chseciada ra elaboraidy &2 proposiles, &) macter eddasta de infarmagies hrticras @ d2 o bes dades ralaties 203 seridores

Rarimgico,

) ersoutar sanios e prdragen,

P ereodar anidades &2 copa cath, 4 chimavEs a riddo do g herdguco e
Zjuetar a OrganZar @ sanT o8 Eveios Nea2ads peta Ciman

h) Eracutar kodis o6 senigos relacionados com 3 coZnta inchinds o snigo d2 supriro
plendro com cati e 3.3, pir ocasdo das sessies da Cian,

B atander chamados dos vereadones @ Hanvidores en asoriog abis d sas ety

m) 2ackar na remopds de mdve’s @ eqUpaTanios.

P} recobaro escedects de mateci's o der Fa distragdy adegad

©) zetar pa guaada corsanaly, rantaglo e Ie ;«nﬂ &5 eppaTactaa
irstumacics & matera’s Wlizades, ben om0 do local de tratate

P} popocionar 8 guards e consEniigdo dos produos de consumo wob s
resporstideds, contolinds © prard da valdads especialimacts os prodifics
perechien;

Q) Eesificwr aspecios que deven sar matorsdis derto o kecal da nnbaTo, s como

oives quebradcs. eetodomdsicos, lelefores, varcs, gama'as, wianslics d¢ u=d
cerdand e solctar providincias recessicies visando wolcicna o prible—a.

) resporsatizargs pelos eqdpareciss e ralsas de batalo, zefando pe
honciora~=anta & pala contirvagdo dos masmos)

8) colatorar, ros das d2 eapedacts, com @ abeiura e o fechamactd das dependiocias
da Ch=acp, comunicanda 23 sperior higsdpuico quaiguer imegulardads,

B vesfcar a3 Mg do ewpederts bodis o a—biecles en qua Berha acessn
egspamentss e¥ticos lgados, janetan o povtas abetas.

rantar §igho €40 Rrcioral salve asturtss Intemos relatecs 89 Poder Legsistua,

&

¥) Enecutar oups ptvidades comelatas, fpadas d scadreaadaataghy

NSTRUGRO: Ersiro Fundama-tatll

detumartes e eapedetes que ded am 2ar e ser assades
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ASSISTENTE EM GESTAO
Recepcicrar, atendsr, idantficar, orprlar e draciorar o potico @ s visizrles qua 82
apresertam na CE—23 Mumicipal, depensando-hes trafamesto efcar, mepsfim0 @
bt
cortralar 0 200350 o wistantas ras depanddacizs ad-natatvas e dos gabinetes,

2indir com espesal atngdy bdis a3 dhasadas Welinces, deYbundoas @
ranas $olclads,

2ol e el ega recados,

ractar e atalzer endeeqes eeforss endireqonda e mal cadastos e etdades e

afordades,

OJINTY @ BFAH 03 Emas Cdrios impresscs e ondre e perddeos recebidos gela
Ciman, providercanio sa dspondize; o,

buscat o Didrio efcal, daramente, publcaples ofica’s da Clman Vuricpale envia-
s por e-mal aos depatamantos,

classfoar @ oy e o3 documdrtis da Cmana,

ractyr e peristy orpanizacdy e hrcoramaniy 0 arguihvo €1 Clman, cadar da
e, 28 e comenah. enadimala, dgtaaglo €2 poxesscs @
reprodarodpias gandd recessi,

igacizat a blictsca da Cl=pa Beltandy as contlss sodee sdu Bend
btiegrifoo,

erecutar sarvies o dgtaio que lha forem e iaideg

guadyr @ ractsr a Bendera Nacoval, a Estadasl e a Muncipal, hadtandoas ¢

evererdores,

&2) rartat corlole de Fegulnca, & Menas-ortas e de berefcns conceddos acs
sanvidores;

L]

eatern teatices, cerioies o Gecleales referartas & aSSUries €8 pResoR,

03) macter gob vl responestidade ¢ gonnds oy 2 documentaglo o passaal,
h‘}ra’krlgﬂoéﬂ:o!.nnral sobre 3 ratureza e cordeldd dos documenios relatves Ao

0
B

appurdos Legaiatis,

&yivar e manter enda dooumentos relacicnades & dres

promover deninca d2 i ad=iristava, TR g2 chsa o

destumgrimacts das rormas rethdes

STRUGAO; Eraird Supesior Compiats - Inacrtano CRC

a) Apuw,

JORNALISTA

. patar, reportar, redgiv e edty roficas peopondo maticay e frases pany
dndgaioda Ci~ana

Coletar @ checar Pfrmagles por a0 de leBra piiasd ¢RI @ i80S fetuiy
d2 apragdo pralsica

reshzar repectagens paca 3 tele s o, rido, jorral e web (mut—da),

tretahar com acomparda—ecty ardisr e el dade rfﬂlm Sstcas oundo, o
ridas rpressas, autovisus’s, Polshve web (muteida), pacs produgda, formaphs,
rcremacts @ @uzizagio regular o baned de noticas. cipping e cutTs produtos
comespondertss, ' da dasampertar 2t idades 2% e comeatas de 2B oM
£ 32 lecrcidgea das midas,

2etar pa'a Imazen da Ci-23 Moricpel, Fresidlocia e Veresdores,

relacicrarsd ¢om a rida, atastecerdo-a (oo Inbrmagles da Presiddoca e da
Chmasy Moricipal, atvavés ds re'paeas, ug2stias da faty @ ratias

teslizar coberto Botogrifica, relatva ds abydadss Leginiatas, organzasds 0 20
da flos,
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PUBLICAGOES LEGAIS
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1) erganzar e macter stalaeds malng bl (fstegem) contendo relsjls de velnuios da
comunicagld, com romes €2 Cretores. edtores e nepdrieres, enderejo, e e e
ral

1) produzie efta rrais ey RDmateos distnades 89 pibico extimo,

1) dar sporta e reforgo @ campanhas publcli-ng e rsthocras desemantidas gl
Ca=ara Muricigal,

rartar ataizado 0 cadaet €2 velodas da comunica .

) geenciar o corteddo do $%0 eiiioico da Clma Worcpel eteizandoo o
reticias pmatiicas,

m) axeepachar as sassles, auddnoas plticas e oot atvidedes da Cloana Muricgd,

r) essouta sanigos jomalstcos €2 rizessa éa Clman Wuncqel dwiigands os Balos
pottoos 28 etvidadis egsEhivas e o babaho inettcicral da mesma,

©) EXZTLEr 33323800 eM aseorkis omatsioos e ¢ comunicajio sl e geal,

F) rezizar coberburas, Wvadtamaciss e letaos de repectegem, redginda rotas,
Informazles e comectiion considersdos importartes @ €8 infereses para a Clman
Woricgal,

Q) redgr kerics Tlomaives Que prpiitonen 0 escliesimenty da opraly pltica 3
resp=t dos bitos poltoos. €3 atvidads padlamectar o das hngles nsthcoras &y
Ci~zraWricpal

prodagr eloy compler eemantss recessiios pana eRborady & repoclajecs,
roticizs, atiges, orinicas, cometivos e rotss ¢ carder bfirmatio cu risgrettvo,

S

raalzar e preparciony ectrevistas com Viersadores pava publcacdo em drglos de
geensal

-

1) eszarizar, revisar e orenly o8 a'os da2 comunicadd Com @ imprensa €08 assunios
rescionados as @nideles Paamertares,

u) 2aidar ra garagho & Pimagers e gravagles, exlenas @ infemas, em a0 e videy
samgre que recessdto;]

v) asszzsorsr e acompathar of vireadores em eclrevslas omacendo sbsidos sstie os
assrtos 2tordion

w) proceder 2o regiaio de fatos histdnicos do Legisiatvo Muricpal bemcoma daabagdo
s verzzdoes,

B) revsarpronutcamaniis,

yY) z2lar e resporsalbidizaras peics egupametos e malinas de taTo, proyraTas e
parficocs, martandd inclshve o sipio €00 hunciona! sobve a ratreza e corkelda dos
deonrmetas abagdnrada,

7) acompachar as atwdades lepsiatvas eBhendo o rejato e a catakgagds dos
Eseotos de rteressa da Chman e rpuivando matbrias veinadas ra imprensa,

21) erzitar dema's taretss g edas 30 Deperizmanty do Comurcagdy
INSTRUGAD: Cursd Superer €2 Jomals—o ey Comuicspda Sccal com hatifagda en
Joralsmo, 2=ios tom Regsta Profssioral de lomalsha oy Momalsts Profsscnal
ervidamenta regsirado, de 200730 com o Decreta Lei 83 23479, Gt repla—enta a pofasly
€ bomalshh
PROCURADOR LEGISLATIVO
2) Dsfenderpdcale entrpdoatmects o dreles e riecessas da Cimaa,

b) examinaros aspechos urideos dis 2tos admiistatgs @ elatorar estudos de ratreza
Jurdeo-ad=irskatvae, agresentando 0 compaisnde parecer, ganda fr o caso,

©) exeoutar Rrgles Igades 3 6.3 &2 quo repaian 3 el juridca, ou quatds
€stac=inada pelo Presidents;

d) zadar o3 Depatemecics, Selves & Gabirzles de Verepdices ro desempendn @2
s 2hvidades burotritcas, en zssutos da infaress ridoo e ra oristaglo dos
tatahes legstatvos,

€) atnder acs peddos d2 infmagles Eios gala Mesa da Clrara, Prasdioca e
Verzadores Igades dsadreade agda,

@arkar o Depatarerty Lepsiabe ra compiagda dis oS a%ersdas ro decorer &0
lemgo, mactendoas dhvidemicts alalaadas, pirealodnts no oo 2 refire s
processes €2 codficagdo,

@) aaniarra elaborajdo de cordates paraclezs e sanvios, lodagles e otros,

S

) eramrer pro@tos de e, resolgles, darclos kgalatvis, nepiananiss, coilnates,
portaZias @ oulsh @08 dminstatves quanda soictados pe'a preriddnca da Cian
cupelas Comissdes,

§) erertar quatty 89 aspdchy jridico, res processis adminatatios e erdclncag
rstzuradas g2l presiddoca da Ciena,

0 enarar pareces referecds 3 mirutas €2 eftas da botales, e como 208 conlralos,
aoecdas e comvinios frmados pe'a presiidncia da Cl=2na Wuricpdd,

EFR pareter pridco ras mgon-!es kegaleives quands sofcdady pelas Comsslas
Permacentzs da Cimans,

@uriar ra enzougdo das bee'ss bga 423 20 Depadamanis Legjaiatuo,

M) sgenisionar o8 aspectos juridnos ¢ alos e decumertos do Podar Legshatvo,
supacndo as ateragles radessias
INSTRUGAO: Kivel Supercr - Cursa de Bacharel em Dreta - Irserglo ra 028
TECNICO EMCOMUNICAGAD
8) Opsrareqspamanios de dufoVide b earessa de cooisa dasom,
b) cirrmeqspamatsdd edhr e imagen,

€) resporsatizares pel banemissha da prograas de dudo e vided d2 etecdr cam o
retse), assaporands a galdads onica;

d) efetar o re'atino da gravmdy, repiktos ¢ conincias verfadss dusiz a
Fara=issls,

€) rattar equpamentos e dado e vidso, aussguandy sty hroonamectn duets 3
F2rs—issda e ouretepida de magers geadas e emissonas O iy,

N e%tarairstaagha dos eqpamenios d2 som e video do plendri, comgreandzndo a
refalgdo d2 cates, Inhas €2 baasssdo ado ¢ el @ epercdy dis
equpamerios en antienfss Nlamos e viames,

§) Ceserotver e reprodu agresetisgles, sbdas, fmas e gmlares ras ssssdes
kegsatias, sulidnoias, reunides e corgingces,

) providacciar a nstalsgho @ matufengdo & equpamenios dr dodo @ vidzo e locas
prédeta=irades,

B seafzar transferdacias Of §008 20 VW0 €U gr2vadts e midas Cversas,

) eolzberarra elatoragdd d2 progremas vinketas, bitas sorenas @ otos,

V) fotografer o endndns promavides fel Cimama e mantel e Fsco @ gty
rdamerts Casstonds, da materalltoy oo Cas ahidate s eaizadss,

) corttuir com 0 pR Ea™ ) € 0 gerercamertd d3 cortelds ér $%0 extirco da
Camara Muricipal

) sz resporsdvel pela conferlngia da quaisds, haevrgla dosompaaaedglae o
resutads e dfco pass er gy

£) 2t pea garfa (ortenagda manutegld @ fmpen dos egspaTenics

e rattfa’s Uizados, ke coma dolocal de ataTo,

©) Fromoetr o aguamerts, contoie @ depertizacis do maeral grEiado ras ssesdes
legiciatian, auddncia, soieridades & conglnenes,

B) reaizar ajates de rivel e vidso e budo, duracts gravasdes referds pocum padrda,
desemvther sanvgos de design rifoo, e canvies, matiras ¢ jomas @ oufos

e

1) eetepcenar @ odentar plonidades, alcs € vstactes € geral de acordd com a8
re—as 7

8) cpanzar, e @ Movgahar ceimonias. sclondades. sasslas acdcas
Pdicas @ demas cuerfos €a Cimass Waricpal iclahe em ssssles cu everdie
Ereartes,

1) elborar of roteies das sclenidades e deman eweclcs afar ra condgds do
profoccio a saf cbeanado ras cetimdoias, sessles, auddocias e corglretes,

) redgT commpondiocing 8 cerimonial, corfectnoar ¢oru s € S ., ke
COm0 rRdgT Mensdpens pritocolaes € cortrtul €om B G dos everios At
€2 corfrmar & presenga dot convidades,

V) conduzic carimdnias fCas € demals everiss pomoiidos ou Bj0ados pela Cimara,

W) 23erdar Gy et ir 12191 @ €453;08 £33 22430 80 de reunedes, temindos € ot
ke g2 oganzar VRIS ¢icaS ¢ recepeda dr alodlades @ muricipes:

3) Tecepconar e ercamrhar pAvidades e corvidados en eacks e sTmidades,
promovenda o st €a romingta dos presaciey,

¥ ergarizar o agivo de dotumartos € setar, bami como elaterys estudes € proietia ds
ro—atzaa e padrenzag b €2 cesmorial,

2) atalrards pis eletinge da Clmams ro que o2 re'ee B dvigapds do comdras e
evertos ¢foa’s,

) vreaty e coodenar 3 atvidades de erengdy o termonal e pratzool dr
‘i:wh;hﬁ-vmdau-awmwuamnmtb Vee-Preletae
ereadanes.

b5 realzar, guanda soictado, o8 Fatahos da mests do cerimdng,

€€) paicgar e aandar 8 RAZagds a5 Sidadis edCENIS 8 Crertatas e oa prRion €
FrogaTas alicicra’s ¢u edcaconas da CAmas Muricpal d2 oma intea e
entema,

¢4) exsoutar cutas tarefas para © Gssenichimacts das atvidaZes do Depatarects &s
Comurica;$a € de=a's departamantas, reretes 4 ma hingdo

INSTRUGED. Ersio Wido

TECHCOLEGSLATIVO I

3) Assassora a rea'zagdo das sssdes ordndras, entaordrdclas soienes e aaddocas
plticas, elatorandd 03 reapeciias ates,

b) cispediizar ais vereadires copa das matias que compden 8 Ordem do Da das
3stey Legisiatias,
€) ¢fwrmer spode pand progcdo de dados ras sessles atwads de equpaTein
Futida,

€) Insorever versadres para s 63 pai2vra ro Grande Expedacts & procedsr a rsorgda
o5 cidadlon Inferessados 7 usar 8 Triwra Uhre.

) dsponibdzer informagles Insttuciona’s no sho #istinico da Clmara Wonicpal,

f) ercamindar o dmurettos ldos en plecdro. apds cads w1880, Rpassada o8
asworics aberdados pacd 25 devidas providdocas,

@) Factar arpied dgtal cortendd a8 3834 @ proposigles litas palos vemadores,

h) receter. cofert @ profocclar Enpedaniss rtamos @ edteTos QuB desn entads fa
Cl=ary dando s 0 deldo destra

) cortwiar & ecamitar as tespostes crndas da mquinimentss & O pedidos da
Plormagles,

P stander a solciagla de peddn de informaglo e o8 3 ocumenios, por pas dob
Ploicos temo @ ©4eTo, (ObHiandd S0 s2a ou providenciands Ktacdpas.

) Factsr 5% scbre  ratrezs @ contsido dos dotumantos abrangidos relstuos 208
Bsxrizs Legtatos

B zelyr pelo fconamentsy e pol Coscnailo 0o egpRTEAls € Palian de
Fatato.

) tortaiar os e=préstmos do plendro ros temos da egisiagBa vigerts,
) provincar & chdde para eRRID dos me—ies da Mesa Dretoa e dos s
scbstt fos, quando recessi-o,

€} evzoutar demas et Igades 80 deparamarts 44 que eat tada

WSTRUGKO: Kidd Méde

TECHCO LEGISLATIVO Il

8) Marder cadasin BAai2ado e forrecedores & prestadines de sinigos. ra oma da
legsizgho envigar

b) zodar ra corferdoca db nolas FscEs a seem ecaminkadas 23 Depadta—sio
CortEha,

€) ehar pesqusa Fcaiiigics € elboar rapdy CompRrEtvia da pregos paa
corhecimenty v defadimant do Fresidets;

n-mumwwuhpehu—mu&——-—u Licts;33 ou Prageem e
d2 Apoio, nos procedmentss da faza tema da lelagdo, 2ssm como nos
ﬁxmﬂmon ighldade dz ke2agha,

#) anda, gand soictade pelo Fecal de Coratis, ra andis da enscugdo dos
Carirzios 8 dos Altves da Cortraios celetrados p4la Clmana, aadiardo ra aclaids
das ocorrincias enwertadas,

) rartar o cobole da estige, medadtz regato de et & saida de matea e
etar o actamanty o recestidada da eoa repoeiclo, BSEM om0 €N 3
et egy 208 S0 AR 2ISEILIVES @ vereddorTs,

g) crierter @ corthar o8 MNYOS 02 2imcansiady, esiocerda & detibuindy
€5 GhErsos PEerals, onfuatando 2s requisigles @ especfeagles comasrolas @
rateraletegr

1] GO @ aTazataty & prodios e ralsd, ferends Wetfica;lo e
. visando uma 7 rcional,

0 profoniar, cadisty, dgtaia proposiies e encaminhs has para ketra en penden,

P oouidar dy bantacdo de propoticles res sous Guensds eitigios o pfagarda e
prazos extputades e Regmeto Fiemo,

¥) procedee 3 eRloragdy do redndy fral ¢ proposqles, chands 25 emendas
Bprovedas,

) erganzar, acompardar, regetar e ebborar dooumartos relscionades s CEl -
Comisstes Expacias de Inquérta & Comissles Espesia's - CE;

) tedgr resclugles, podades, dicrets legisiatios, Tes @ s cooplemectans

respetands 3 borica legsatia, apds aproiados o8 respacties projetos, bem como

ereaminhar @ 320-pathar o8 2QUeS 1273 3 puticapdo o ddrio oficial, repetand

€3 prazms estpiadis,

r) redgiros raeumos dos projetos @ arg i dos apds puticaglo do legisiagdo,
©) ergavizar a kgsiagly @ ercaminker pas encade~agdy 8 fral df cada Sassdy
Leg: =

F} dglsoxr prostos da les, les, decralos legslatuvs, regulamactos, rasdigles,
poiarias, contratis, fcios, minutss, bosting e outios documantos determinandd sua
disposipio ra papel, para alender 23 recessidades do depata-erto emque 2ta,

=

efshar @ macter 2%airada 3 om0 da lepisa o punicipa), Regmenta nfemo
€1 Cimaa Wricqpd! ¢ a Lei Ogivca do Workeo, buaendy as rezessicas
'S,

€rzanizar o sstama de i e d2 indoes receisdrios @ procta bocazagla de
deourartos,

rESGT @ grestyr Plomaides e processos ¢8 ratrerd el 23 depatemeniy €1
q=a;

eatorar, redgr, tevsa @ ercaminhar comimpandincas, efcis. crdates,
Famarandos, ibelas, grifoes, Rstngdes, romas e ouos,

detbuir projetes Baos e plandto para o presidectes das Comiseles e cortolar o8
prazos da e—ssdo da pareterss;

anniar, eumanar e SN IZar Cocumanios referentss 309 projios enbrints,

acomganhar 2s publcagdes da Legeiagdo e dapundilzddas ro sTo da C=an,

ezt resuma dos iratathos (nos meses de o e dezemben - antes do recessd),

sakar ra marutenglo B @haizaia de dades refnos 20 Legaatio b asto do
Trkural da Cortas o Extady do Parend,|

2afarra ereouwgdy das atvidadss cu seavges retacena 308 29 Setar de Patrimdnio,

23) desarvciver atuidades, 60b crisntagla e supenvisho, do ratvrera contitd, fraccen,
exondeica,

, pa¥monal, tutida e al=instatva,

th) escrturar, srtitea @ araltoamanta as cperaples cortites,

©¢) eankar ra orparizagda e conferbrcia dos relatiios contibel;

dd) aurfar ro conlrole de crbdtos erpamanticos enca—inhadss

peto Erecutvo,

€2) efshar a dwigaido dos dados do dzparianicty en Qe 30 1O ST0 ek €
Cirara,

0

zadarra erzou;do da elatoragda da oha e pajaerta de sanidores e vereadores,

) ergeizar @ rattar atalzada a foka da regato, deciaagdes, eatros e aqAcs dos

sarvidares @ ajactas poltcos do Poder Legeiatvo Woricpal,

hh) operar microcemputader, erendtands prograTas, visands ajfzer os taltates do

D}

il

depatasents;

resporasstizacse pels equpasenins e ralwasd: bhaleTo, prgremas e
periirices. scb 50a resgonsablidads, zelando et hinciomamerdy e p2 ooneaniashy
dos masmis,

matar 5ol #1co brceral scbee a retueza e conteddo dos dooumarios relatuis 208
sasorios legs'atnos,

T evecctar demas retis lgades 2o deparimer en que et ket

INSTRUGRO: Kivel Wida

= &

ANEXO NV
DESCRIGAN DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMSSIONADOS
ASSESSOR DE COMUNICAGAD
Zetzrpsta magen da Presidrca e da Cimana Worcal,

rsaccrarse com a mida, atasticendsa o infrmagles ¢a Presidica e @
Ca=zra Wunicpal avawds €2 éfsasss, sugesties de pata @ maticas,

realzer argivo & Rotos das atvidades da Presdiocia e da Chmana Wunicpal,

1o, irtepoetar @ 003 ENZar PolieEs @ sivem dvigadas ra imprensa e getel pa
Gigapha dos @04 da Leguiatvo,

erganizar @ marter abatzads mabrgSst (istagen), cortendd rela;da da veinfs de
comricady, com romes 2 drefaves, effoves e repddeces, endasio e e e
ral

peodart e edtar e e Infrmatvos destrados 23 pidico ertemo,

ey vishas ats veicuos €2 comunicag o)

dat sparie e refe(o a camganhas puitictivas e Pattciiras dessmotvidas el
Cimana Wricipal,

gErenciar o cortedd) € 4%0 da Clmans Murnicigal,

rexizer a dviigero do batalo & Legs'zwa. keando a0 cidaeddo as les_propin e
rescirles do 5o Infreise, especisimects quands em processo d2 dsaumds e
vzl

arempebaras sissles, uddocias pliicas e cofras atvidades da Clmana Muricipal,

erendtyr outas atvidedes comelatas 20 cap0, que P ke defemirada pela
Fresddénca da Cimana Vunicpsl

INSTRUGAD: Ersro Wifa

3)
b

b

ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Fsszssorar e 2e8et 20 Presdents da Cimana e s atvidades ofcas e pofcas,

@sssasteal ras reagles poblcas do Presdenta da Clmam com a socedals
ergatizada com aipeensa e como ptico en genal,

. redzgda, dofajdy, revsdd e ercaminiasenis d2
, e oes doduminios

sssessoar ra eatoragda,
comesponddneias, ofcios, orouares, requerimacte
referentes 3 Presitdocia,

28t pela magen da Presddnc,

2iompanhar o Presdents en eaertos TESTOS @ enter ol cu sseles regtandoos
atvzeds d2 foforatas @ 002 @ mactar a0 dis s,

acompanhar as seesdes, auddnoms pltlcas e outas a%idades d3 Ciss Woricp e,

asseseonar as ades protocoiares durants s saseles ordindriay, puddncias plbicas e
drmais eeentos eficia’s da Clman,

elatorar @ envar matinas para dvdizast

€Farcata’s ¢2 com e dy tamos e entsimos Que dvuigaem o vakies da C=an
Moracpal e suas afwidades,

Buscar desaovelver eabatigas, crar releases, 2908, rolas, sugesties ds paltas
cortaiar forralslay, apender ebedstas, comidar jomalsiss paa evertis!
seszlesicenminias @ ¢.iros, fazer a cipagem das matdras, realrar moda frainig,
fazerreativios de atiiades o daresultades,

auriarquands necetsdoo fo plateamants e 0o3an2a; 40 8 evertos extemis,

erecuisr oty atidedes comelslzs 20 €250, Que Pe for defarminada pata
Presidinca da Ci—a7a Voricipal

INSTRUGAD: Ersiro Wido

2)
t)

ASSESSOR JURIDICO
Asrzszoraro presidects ros assorles pridees da Ci=an,

€'3torar parecares sobee conmutes hmiladas pe's Presddocia, relatuas 2 assurtos
€2 ratrezajurideoadministrabis e fazal,
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- & & DIARIO DO SUDOESTE
%) )
Edi¢do n° 7034 PUBUCACOES LEGAIS = 13 de dezembro de 2017
€) redgit ou enaminar projstos €2 les, resclogles, decretns Rpslatios, regamentoy, §) proper 3o Prasiderts a3 reddas que g pecessiias 89 apedejeaants dos AVISO DE lIClTACﬁD

cortrates, portafas @ outies %5 adminiErates quanda sotclados pala Prasidioca
dalima,

d) eractyt guata 89 aspesty jridce, nos pradestcs admiristatios e sndchncas
retarpdos pela FresiddcadaCl-aa,

€) Erectar otas atvidades comeiata da cunbo juidco que Pe krem defe—inadas

pelopresidenia da Ci—an
INSTRUGAD: Nivel Sperior - Dreta (rsorta ra Ordem dos Advogados do Brash)
ASSESSOR PARLAMENTAR

8) Rlander a popudajio. anofar resalcos e rehindcagles, lomlanda propostas pae a
esighy, prestands erclirecimarton e informagles 204 dadizs que pruET O
verendar,

b) e'stuar pesgises legsiatvas de inferesse o vereadr,

€) assassorar e atomganhar o vireadat pos assurios ¢ cemuricagho com a scededs,

d) erpanaer o8 comgrisecs do Veresdor, daponds horkries d2 rerdes, estedisiag,
vistey @ solendades, espacToands o8 dados periractss ¢ fazendy as recessicas
2ciates 6o agendas, pana mbaardhe o Bacllarha o cumpriments das clrigaglas
sssumidas,

€) cortoiar os prarss paR e—sia de pIe0 Quatdd o vereadar for refator da matdra,

h eatorar relstines dos tatahes desemoiides pelo wweadyr duats 3 senla
kgstatves, dsponblizandsos 3 pssessda e comunicagda paa o8 deidos
encemirhaTacies,

g} 2tcmparhar o vesador en atdncas plbicas com entdades da suciedads ol
orpanzada,

B) eaborar Picitles da Lei da Decreld Legsiatno, ¢ Rescligdo, regurrimartss,
nfcagles e mojles. bem coma, a'es. parece’ss e relaiiss e oubos 3k a3 0
dase—perho dé3 Pissiy politaa do wereadu, profacolatdocs ro Depata—eld
ndicsds quardo kv o caso,

@) atomparhar a5 sessles €3 cdmana Puncpal neundds e auddocas plblcas
raatzadas. irchale & ford €0 recda 6o Legeiatvo, quando solctado pebo Vreader,

) recebere asclar as sugasties € orieas ¢ populagda 2cea dos tatahos kejatatvas
desanvaiides pelovereador,

k) martar eoquiva e & dgtal os deumantios prodizidos no gabinets da vereadar,
0 Zuxiar e assesserds 0 vereddse o QU ety 605 Ervices domandaly,

) 2ss4s3arar 0 wereddor O eraTe CF Proposgles nay cominsles pemanentes o
Yemporias de que Bqapads,

R} erpaize, azompactar e redgi 2 atas das reundes @ comissies paTmatetes g o
veresdoe promover ra irtaresse plbiea,

&) macter o cortole das patas des seastes e das proposgles lepsiates de ifeeses,

§) azende reandes. vistag erieiists, guddocias e outos compromasos do thlar,

Q) macter s, g3 Frs de conal®y a3 progoaiges e bamtagho e ranpoetes d
peddas deinfrmagles.

dencands w2y

1) 2eier pea commpondicca recsbida e erpedda o gatirelz g
, s pedides

encaminka—ects ¢ eginsets, sendands, B redda do posl
Befades,

$) integrares as Poder Lega'stno, colaboranda com o andamarts dos fababos & 238
dema’s assestores € sOdoTi €00 Vatas a drseavolver 2tagls ntsgrada aos
prircipies da administagia plbica,

235900 225 tataFos das comizeles permanentas, redgndo 2 2228 das rerdes e
g o vereador presdr,

U) ze'ar pela racoraidade, ecoromicdade. opatiaads e corsnagla do modd
dos eqopamerts oobcades & daposiply paa o desempento das @
recertes 29 €750 @ Outas que, o R Ba dawts, the Focem atrdaiday,

¥) erecuter outras pinidades afrs gue e forem defemimadas pelo vereadr
INSTRUGAD: Ersro Médo
CHEFE DE GASNETE
3) Assatr o presdatts ra sud reprsein 3o ol o retzgles plbices com alordedes,

b) emcamirkar @ cortolar o cumprimento das determinajdes crindas ¢ Gatirels da
Fresiddrca,

€) bomar decisdes admnintatvis quand susanls o presdecte. dzude que nda confiden
€om g ataridyde,

d) coctstar s prazss s manfeutigly Evpressd scbre patiglas ecamirlades paa
o3 ds d2 deoinby cuprocedmanty ad=nstatys,

#) receber estalar @ reater a sa'sdo do mipedacts eccaminhads 20 presidets
N asesssorar e 3ssstr 2o Presde-ts da Chmars em suas atidades ofcias e poltess,

@) 2ssessorar ras relsgles piblicas do Prasiderts da Cl=aa com 2 sicielsds
erganizada, €6 3 impreTsa e om0 plbico em gerel,

B) coorderar a agenda do prasidenta,

) recedere encaminhar dooumantos 8 seven daspachadeg pal presidects,

D asstsserac pa ebtoragdy redsds, dgftagle, revslo e emaminhamanty 2
comppondincias, cficios, croares. ecte oubos ddumenfos rferertes 8
presiddecam

k) ze'mr pela comesponddoca fecetids e enpedda o gabirels da presidicia,

grovidercands 19 encaminfasely e oty dlendends, & relds &
posstiel os peddas formulades:

=

orzanaar fohddos e argaves da inteesse do gabirets ¢ presdinga, mactendacs
ahmaize

M) Bsempirhar @ assEssooar © prevdenia e reonies, ainios, stlendades, quanda
soickada peo rasmd,

£) requisia € Corrolar o aterial e aipedetie € Gabine's da Presidinca;
0) za'ar pelos equpdTatas € Mees Gue complen o Galinele da Presidiocia,
§) raciarenagivo dotales dooumartss prodaidos ro Gabireta da Presidncia,

Q) s1endar cutas atvidsdss ol 20 . G Fe ke ddle—inada gl
Fresiédeca 43 Chmara Wonicipsl
BNSTRUGAD: Ersro Wéta
DRETORGERAL
a) Orgarzur, evindurare condurr atydades ad—instatvas,

recunics humasos e d2 poessd legshatio da Cimw
eperieijoam—enty d2 sslama mElodos @ processos da atatho,

Tranceinas, patimonias, da
Moicpal promevenda o

=

clarecel eoartaghes gara’s 8 guads frcioral €2 Brma a promoier a ez
€2 mdtodzs e 0 w20 racional ¢y Fateal de eapidiedts, equpaTels & wanios
Eszontizados, desenvolvenda comcdnca coleva dr alendearts da preco da
escromicdada 8 fmde alcargaromehor ranitada,

€) wverfcar asiagds dd heciore=ands 6o prido & comuricat 8 Presiddoca a ccondoca
€2 arormatizdes reacorades B sejoenga, adetands ou recomandands raddas
A cogiles

d) aforzar a prestado de sendes eifaxdedios dr maides, adiandy raios
sepuros de contre’e da respactio horio de tatato;

¢) supendsona o erpedests crundd dis daparlamactos ue dead sar reTatdd 32
presidents o a ovto drgla infemo;

Eapedrordens €8 senigos € d2mas als recetsdios & erecupda dos bxtatas

seriges €3 Chmas, éx susestera—erty € Ca assatincia

K promzves mundes €001 08 CepaiaTerios, a35180rEs & Cubos sanidones pan bEr
@2 aspurtss relssonados 804 e2eviges IMtames @ e1termes do Poder Legisat,

Fropor prismects con o8 dipadameios a eaborzplo @ Paro Piranal L de
Dratizes & Lei Orga—sa~tia da Ci=ana corcamants 43 atyidadzs de sua drea.

s

D ercamickar, 20 Fral da sesslo Wgwata, 89 Presifects da Clmay relativics
croratancads das envidadis schsadregdo.

b ampactar as modficapdes sogaridas paa relferar 3 estnitoa da Chraa e a
composgh 6o gada de senvidores,

0 prepor paos pa a3eglo ou Wizaglo de egupemarios d8 procRisiTents
elnico e o8 recettd-os B rceramets dos senvigos,

) patcpar éa processcs e omatzaghs. colalonrds ra Wertfeagla de damandas
Forta aLscd-os € €a mplartagho 68 roves rotras,

£} ergarizar o alardmenis 30 pikics, deler—iranda Fiagem para aqutles voladed 208
serviges irtames €3 CA—an e Bgusies dasradas acs gabineles dos verzadores.

©) 2tcmpaciarof babatos da Mata, € Presiderte, das Cominales @ dos Vereadures

INSTRUGAO: Ensino Superiar
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EDITAL DE PREGAO PRESENCIAL N*061/2017
PARA MICRO FMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

O Municipio de ltapejara D'Oeste, Estado do Parani, torna pablico, que
fard realizar licitagio n2 modslidade de Edital de Pregio Presencial, tipo
menor prego por ltem, no diz 28 (vinte ¢ oito) de Dezembro de 2017, &s
14h.00min (quatorze) horas, tendo como objeto & selegio de propostas vi-
sando a contratagio de empresa especializada na prestagio de servigos de
locagio de miquinas multifuncionais, novas, com impressio a laser, com
fungdes de impressora, copiadora, scanrer e fax, para uso dos Departa-
mentos da Administragio Municipal
Outras informigdes poderio ser oblidas através do Edital de Pregio
Presencial N* 064/2017, no hordrio das 08h.00min &5 12h:00min e das
13h:30min &s 17h:30min horas, na sede da Prefeitura Municipal de Tta-
pejara D'Oeste - PR Maiores informzgoes em contato pelo Telefone (046)
3526 - 8300.

Itapejara D' Oeste-PR, 11 de Dezembro de 2017,

Viademir Lucini
Presidente da Comissio de Licilagio
Deceeto N*090/2017

AVISO DE LICITACAO
EDITAL DE PREGAO PRESENCIAL N* 065/2017
PARA MICRO EMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

O Municipio de Itapgjara D'Oeste, Estado do Parani, torna pablico, que
fard realizar licitagio na modalidade de Edital de Pregio Presencial, tipo
menor prego por Item, no dia 29 (vinte ¢ nove) de Dezembro de 2017, s
14h.00min (quatorze) horas, tendo como objeto 4 selegio de propostas vi-
sando a contratagio de empresa especislizada na comercializagio/confec-
3o de impressos grificos em geral, para uso dos Departamentos da Admi-
nistragio Municipal
Outras informagdes poderio ser obtidas através do Edital de Pregio
Presencial N° 065/2017, no horirio dis 08h.00min is 12h-00min e das
13h:30min 2s 17h:30min horas, na sede da Prefeitura Municipal de Tta-
pejara D'Oeste - PR. Maiotes informagdes em contato pelo Telefone (046)
3526 - 8300,

Ttapejara D" Oeste-PR, 11 de Dezembro de 2017

Viademir Lucini
Presidente da Comissio de Licitagio
Decrelo N* 090/2017

MUNGPO DE TAPEIARA D OESTE — ESTADO DO PARANA
COMSSED DE UICITAGAD — EOTAL DE FREGRD PRESENCIAL I 05772017

JULGAVENTO

Bpds ardise @ verfica;$o dos docursrios ¢a hebltagdo e das proposies eferecidas pelss
fckartes, 3 Comiss3y ki urdnime ra chssfca;ds da metor progosta para o Edtal de

FPreglo Presencal W 05772017,

EXTRATO DE CLASSFICACAO - MELHOR PROFOSTA

Cass®caglo | ITEM EMPRESAVENCEDOSRA VALCR (RS]

™ ©1 | KSLMATERIAS ELI LTDA - EFP R§35.18

For 1222 a3 & €1 corsordnoa com o Edtal de Fregho Presancal N 061207, red'zeda
& (G227, 25 14400mn

Papeiaa DOsste - FR, 1242 Dezasten ds 2017
FgataLucinds Pern
Prefats Muricipal
Presderts da Comssd We—brocaCorssta
TWestrodaComssdy

MUMNCIFIO DE ITAFEMRAD OESTE

ESTADO DO PARARA "

COMSSED DE UCITAGAD - EDVT AL DE CONCORRENCIA PUBLICA N (0772017
JLGAVENTO

Hpds ardise e verfcagio dos dooumentos de habliacEs e dis propostss

clarecidss peas Bc2antes, a Comissdo foi undniee ra dassicagdy dareter proposta pea
o Edtal ds Corcorénga Plkica N 0072017,

EXTRATO DE CLASSFICACRD - MELHOR FROFOSTA

KE0 HOUY
Par 1 ﬂ‘dashnmm—namumdt&mkmﬁﬂnh

QO7/2017, cor propostas de prages shedas em (6122017, & 16000

Eapsara D0:st2 - FR 1262 Deze~tro de 2007,
Aot Ludnda Pern
Prafets Muncpal
Presderts da Comsslo Me~=tro da ComesSo

Maemteo da Coissdy

MUNCPIO DE ITAFELARAD OESTE
ESTADO DO PARANA
COM S350 DE UCITAGAD — EDNTAL O FREGED PRESENCUAL IV C53/2017

JULGAVENTO
ardiss e verficagdo dos docurertas da habiiaclo @ das propastss

s
efarpcidas pelas botantes, a Comissds b undnia ra dlassfiea( By da malhr propasta pena
© Edtal d2 Pragla Presencal N (B82017.

MUNICIPIO DE ITAPEJARA D'OESTE - PR

Extrato de Conlrato N* 2216/2017

Contratante: Municipio de ltapejara D"Ogste - PR

Contratado: Sudozuto Svdosste Automdveis Lida, inscrita mo
CNPIUMF sobon® 77.812 1820001 - 05.

Objeto; Coatratagdo de empresa especializada na comercializagio de
veiculos povos, para uso do Departameato Municipal de AdministragZo
e Departamento Municipal de Assisténcia Social, coaforme Edital de
Pregio Presercial N 05472017,

Valor do Contrato: Até RS 124 550,00 (Cento e vinte e quatro mil,
quinhentos ¢ cinquarta reais)

Vigércia do Contrato: D2 07 (sete) dz Dezembro de 2017 a 07 (sete) d2
Margo de 2018.

Data do Contrzto: 07 (sete) de Dezembro de 2017,

MUNICIPIO DE ITAPEJARA D'OESTE - PR

Extrato de Contrato N* 2217/2017

Contratante: Municipio de ltapejara D'Ogste - PR

Contratado: Dieckson Leonir Teske, inscnta no CNPIMF sob o n°
14.993.678 0001 - 27.

Objeto: Contratagio de empresa especiaizada na locaglo de
brinquedos infliveis destinados 2 utilizag3o bo ercemamento no a0
letivo das Escolas Municipais e nas Comemoragdes do Aniversirnio de
Emancipagdo Politica Administrativa do Municipio de Itzpejara
D’Ozste - PR, conforme Edital de Preglo Presencial N° 055/2017
Valor do Contrato: Até RS 8 900,00 (Oito mil e navecentos reais)
Vigéncia do Contrato: De 07 (sele) d2 Dezembro de 2017 & 07 (sete) d2
Fevereiro de 2018

Data do Contrato: 07 (sete) de Dezembro de 2017,

EXTRATO DE CLASS FICAGEO - MELHOR FROPOSTA

MUNICIPIO DE ITAPEJARA D'OESTE - PR

Extrato de Centrato N* 221872017

Contratante: Municipio de ltapejara D'Oeste - PR

Coatratado: M B. Battisti - Me, inscrin oo CNPIMF sob o of
19.613.4200001 - 71

Objeto: Contrategdo de empresa espacializada na comercializagdo de
materiais, destinados a realizag3o das Festividades alusivas 20
Aniversirio d¢ Emancipsg3o Politica Administrativa do Municipio,
conforme Edital dz Pregdo Presencial N* 0562017,

Valor do Coanlrato: Até RS 9.999,00 (Nove mil, novecentos ¢ noventa e
nove reais)

Vigéncia do Contrato: De 07 (sete) de Dezembro dz 2017 3 07 (se12) d2
Margo de 2018

Data do Contrato: 07 (sete) dz Dezembro de 2017,

Coeients] LOTENES VRS SAVEICEDOTA
i G101, 0201 _| DNOVPR FECRO SCHERER - WE
v G102 | ITAMALUZGUWARIES Ve
v [P 2 fc surueitosLDa - vE
" mmm‘JjaﬁmnsmzAum-ﬁ
ar fa e en costniroa o 0 Edtal €2 Praglo Pressercad I

Peor rev
CEERUT, rea’zado e 1101272017, &5 1400

kspeara DO2ste - FR, 12 62 Dezesbro de 2017,
Aoty Lucnda Perin
Prefaty Muricipal
Presdect da Comissl Me~bro &3 ComissZo

We—iro da Comissio

MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

PORTARIA N: 055, de 11 de dezembro de 2017. Designar para integrar a
Comissio de Acompanhamento do Plano Diretor Municipal, A publicagio
na integra do ato acima encontra-se disponivel no seguinte enderego ele-
trénico: hitp //www dicems.com br - conforme autorizzda pela Lei Muni-
cipal n2 2759/2017.

MUNICIPIO DE ITAPEJARA D'OESTE - PR

Extrato de Aditivo de Contrato N°* 19572016

Couatratante: Municipio d2 liapejara D™Oestz - PR

Contratado: Juaiza Supermercado Lida - Me, inscrita no CNPIMF
wbon® 124336610001 - 50.

Objeto: Coalratag3o de empresa especializada na comercializagdo de
géneros alimenticios em geral, destinados 20 preparo da merenda
escolar das escolas municipais, centros de Educagdo Infantil, para uso
do tempo integral e para o5 Departamentos da Administragdo
Municipal, conforme objeto do Edital de Pregio Presencial N°
029/2016.

Fica promogado o prazo de vigéneia contratual, passando sua vipéncia
da 07 (sete) de Novembro de 2017 para 13 (treze) de Dezembro de
2017

Datado Aditivo: 06 (seis) d2 Novembro de 2017,




193 %
g
R

s . 3

Estado do Parand

Ul

@

PROJETO DE LEI N° 166/2017

RECEBIDO EM: 6 de novembro de 2017

SUMULA: Dispde sobre a esfrutura organizacional, administrativa e de pessoal da Camara
Municipal de Pato Branco.

(Revoga a Resolugdo n° 6/1995. Cria Departamentos: Administrativo (Administragdo, Recepgao,
Tecnologia da Informagao, Licitagdo, Compras e Almoxarifado, Copa, Limpeza e Zeladoria);
Contabil (Contabilidade, Recursos Humanos, Patrimdnic e Financeiro), Legislativo e de
Comunicagéo (Jornalismo, Cerimonial, Audio, Video e Imagem e TV Camara). Coloca em extingéo
o cargo de Administrador, cria os cargos comissionados de Diretor Geral e Chefe de Gabinete.
Cria cargos efetivos: Analista Legislativo, Analista em Informatica, Técnico em Comunicagéo e
Jornalista. Renomeia os cargos Assistente em Gestéo Il e lll para Técnico Legisiativo | e Il)

AUTORES: Mesa Diretora: Carlinho Antonio Polazzo (Presidente); Rodrigo José Correia (Vice-
presidente); Marcc Antonio Augusto Pozza (1° Secretario) e Ronalce Moacir Dalchiavan (2°
Secretario).

LEITURA EM PLENARIO: 6 de novembro de 2017.

DISTRIBUIDO A COMISSAO DE JUSTICA E REDACAQ EM: 16 de novembro de 2017
RELATORA: Marines Boff Gerhardt — PSDB

DISTRIBUIDO A COMISSAO DE POLITICAS PUBLICAS EM: 16 de novembro de 2017
RELATOR: Fabricio Preis de Mello — PSD

DISTRIBUIDO A COMISSAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS EM: 16 de novembro de 2017
RELATORA: Marines Boff Gerhardt — PSDB

VOTACAO NOMINAL

PRIMEIRA VOTAGAO: 4 de dezembro de 2017 — Aprovado com 10 (dez) votos a favor e 1 (um)
voto contra. Aprovado com emendas.

Votaram a favor: Carlinho Antonio Polazzo — PROS, Claudemir Zanco — PDT, Fabricio Preis de
Mello — PSD, Joecir Bernardi — SD, Marco Antonio Augusto Pozza — PSD, Marines Boff Gerhardt
— PSDB, Moacir Gregolin — PMDB, Rodrigo José Correia— PSC, Ronalce Moacir Dalchiavan — PP
e Vilmar Maccari - PDT.

Votou contra, o vereador José Gilson Feitosa da Silva — PT.

SEGUNDA VOTAGAO: 6 de dezembro de 2017 — Aprovado com 9 (nove) votos a favor, 1 (um)
voto contra e 1 (uma) auséncia,

Votaram a favor: Carlinho Antonio Polazzo — PROS, Fabricio Preis de Melio — PSD, Joecir Bernardi
— 8D, Marco Antonio Augusto Pozza — PSD, Marines Boff Gerhardt — PSDB, Moacir Gregolin —
PMDB, Rodrigo José Correia — PSC, Ronalce Moacir Dalchiavan — PP e Vilmar Maccari — PDT.
Vofou contra, o vereador Jose Gilson Feitosa da Silva — PT.

Ausente, o vereador Claudemir Zanco — PDT.

REDAGAO FINAL: Oficio n°® 1074, de 6 de dezembro de 2017.

SANCAO: Lei n° 5060, de 8 de dezembro de 2017.

PUBLICACAQ: Publicada nas paginas B2 a B6 do Jornal Diario do Sudoeste edigéo n® 7034,
de 13 de dezembro de 2017 http:/iwww.diariomunicipal.com.br/famp edi¢do n® 1399, de 13
de dezembro de 2017.
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