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ESTADO DO PARANA
RESOLUCAO N° 104/14
SUMULA: DISPOE SOBRE A ESTRpTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA

MUNICIPAL DE PALMEIRA E SOBRE O
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS
RESPECTIVOS SERVIDORES

Fago saber que a Cadmara Municipal de Palmeira, Estado do Parana, na
Sessdo realizada no dia 16 de Dezembro de 2.014, aprovou, e Eu,
Fabiano Bishop Cassanta, Presidente, Promulgo a seguinte

RESOLUCAOQO

Ti:FULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica reavaliada e atualizada a Estrutura Administrativa da Camara Municipal, bem
como o Plano de Cargos e Salarios dos respectivos servidores, a fim de organizar os cargos e
as fungdes publicas, conforme principios de qualificagfo profissional e de desempenho, com a
finalidade de assegurar a continuidade da agdo administrativa e legislativa e a eficiéncia do
servigo publico.

Art. 2°. Os cargos e fungdes da Cdmara Municipal sfio organizados e providos, observadas as
diretrizes estabelecidas nesta Resolugéo.

Paragrafo Unico. O cargo denominado de “Arquivista” criado pela Resolugio n® 97/2014, o
qual ainda ndo foi preenchido, passa a ser denominado como “Auxiliar de Arquivo”, com as

atribui¢ées alteradas por esta Resolugdo, permanecendo 0 mesmo vencimento previsto na lei
n° 3.660/2014.

TITULO 11 :
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL

: CAPITULOI
ORGAOS DA ESTRUTURA
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Art. 3°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Palmeira compreende os
seguintes 6rgaos:

I- ORGAO DE DELIBERACAOQO DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
Plenario

II- ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
Comissoes

II1- ORGAO DE DIRECAO DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
Mesa Executiva

IV- ORGAOS DE DIRECAO DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
a) Diretor Executivo
b) Diretor Administrativo
¢) Diretor Financeiro

V- ORGAOS AUXILIARES DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
a) Secretario Parlamentar
b) Auxiliar Administrativo
¢) Recepcionista
d) Auxiliar de Arquivo
e) Auxiliar de Servigos Gerais

VI- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE NATUREZA FUNCIONAL-
ADMINISTRATIVA

a) Assessoria Juridica

b) Assessoria Parlamentar

c¢) Assessoria Parlamentar I

d) Assessoria de Projetos

VII- ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
a) Controle Interno
b) Coordenador da Escola Legislativa
¢) Procuradoria
d) Contador
¢) Auxiliar de Licitacio e Compras

; CAPITULO II ’
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE NATUREZA POLITICA

) Secio I
Orgao de Deliberacio de natureza politico-administrativa
Plenario
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Art.4°. O Plendrio é o orgdo deliberativo e soberano da Cémara, de natureza politico-
administrativa, constituido pela reuniio dos Vereadores em exercicio, em local, forma e
nimero legal para deliberar.

Paragrafo Unico: Ao Plendrio competem as atribuigdes constantes da Lei Organica
Municipal e do Regimento Interno da Camara.

Se¢do I1
Orgios Técnicos de natureza politico-administrativa
Comissoes

Art.5°. As Comissdes sdo oOrgdos técnicos de natureza politico-administrativa, constituidos
pelos préprios membros da Camara, destinados, em cardter permanente ou transitério, a
proceder estudos, emitir pareceres especializados, realizar investigagdes e representar o
Legislativo.

Paragrafo Unico: Competem as Comissdes, as atribuigdes constantes da Lei Organica do
Municipio e do Regimento Interno da Cdmara Municipal.

: Secao I
Orgio de Direcio de natureza politico-administrativa
Mesa Executiva

Art. 6° A Mesa Executiva se compde de Presidente, Vice- Presidente, 1° e 2° Secretérios, e a
ela competem as fungdes diretivas executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos
e administrativos da Camara e mais, as atribui¢des constantes da Lei Orgédnica do Municipio e
do Regimento Interno da Camara Municipal.

; CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE NATUREZA FUNCIONAL-
ADMINISTRATIVA

Secao I
Orgio de Dire¢io de natureza funcional-administrativa
Diretor Executivo
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Art. 7°. A Diretoria Executiva, 6rgdo de direcdo de natureza funcional-administrativa, tem

por finalidade coordenar, dirigir e controlar os assuntos de natureza administrativa, financeira,
patrimonial, orgcamentéria e contabil da Camara Municipal.

Art. 8°. A Diretoria Executiva é de responsabilidade do Diretor Executivo e compreende as
seguintes unidades:

I- Departamento de Administragéo;

II- Departamento de Financas;

I11- Assessorias

IV- Controle Interno;

V- Coordenador da Escola Legislativa;
VI- Procuradoria

Art. 9°. Compete ao Diretor Executivo:

I- coordenar, dirigir e controlar todos os servigos administrativos da Camara Municipal, bem
como supervisionar os trabalhos dos Orgdos politicos e o cumprimento das normas,
principalmente Regimento Interno e da Lei Orgéanica;

II- autorizar a expedi¢@o e assinar as certiddes requeridas, na falta do Presidente, desde que
mediante autorizagdo deste;

I11- autorizar o manuseio, no recinto da Cdmara Municipal, de documentos ainda néo reunidos
em volume ou arquivados;

IV- supervisionar a elaboragfio da folha de pagamento dos Vereadores e Servidores da
Camara Municipal;

V- dar posse e exercicio aos servidores da Cdmara Municipal;

VI- mandar consignar, nos registros proprios os assentamentos referentes a vida funcional dos
Vereadores e Servidores da Camara Municipal;

VII- supervisionar a preparagdo dos atos relativos aos Servidores da Cdmara Municipal;

VIII- supervisionar a preparagéo, no prazo legal, do relatorio das atividades e da prestacéo de
contas da Mesa Executiva para exame dos orgdos competentes;

IX- representar ao Presidente sobre matérias dos servidores que lhe estdo afetos;

X- propor a instauragdo de sindicéncias e processos administrativos;

XI- aplicar as penalidades cabiveis aos Servidores da Camara Municipal;

XII- reunir-se, periodicamente, com os Servidores da Cdmara Municipal, a fim de discutir os
assuntos de interesse do servigo e propor novas metodologias de trabalho, visando aumentar a
sua eficiéncia;

XIII- cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia;

XIV- cumprir e fazer cumprir este regulamento, Atos Internos, Regimento Interno e
Resolugdes da CAmara, na parte referente a esfera de Secretaria e demais servigos, assinando
com o Presidente as Portarias, Atos, Editais e Avisos;

XV- prestar a Presidéncia, Plendrio, Mesa Executiva, Comissdes, Vereadores, Servidores e
demais pessoas as informagdes solicitadas;

XVI- corresponder-se com as diversas reparticdes publicas sobre assuntos atinentes as suas
atribuicdes;
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XVII- informar os papéis que devem subir a Presidéncia;

XVIII- fazer obedecer o horario de trabalho da Cémara, prorrogando, antecipando, ou
encerrando o expediente de acordo com as necessidades do servigo;

XIX- acompanhar os julgamentos das licitagdes;

XX- assistir a todas as sessOes publicas e prestar assisténcia & mesa durante os trabalhos
plendrios, informando sobre assuntos atinentes aos servigos legislativos;

XXI- zelar pela documentagdo arquivada e bens sob a sua guarda, adotando providéncias
tendentes a sua seguranga e restauragio;

XXII- opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizagio dos trabalhos legislativos,
criagdo e extingdo de cargos e reestruturagfio do quadro pessoal;

XXIII- desempenhar outras atividades correlatas as suas fun¢des sempre que for solicitado;
XXIV- assinar a folha de frequéncia de todos os servidores, juntamente com o Diretor
Administrativo;

XXV- fazer cumprir a Lei Orgénica do Municipio e o respectivo Regimento Interno da
Camara Municipal.

4 Secio I
Orgao de Dire¢iio de natureza funcional-administrativa
Diretor Administrativo

Art. 10. O Departamento de Administragdo tem por finalidade gerir os assuntos de
administragdo, pessoal, comunicagdes, conservagdo e arquivo.

Art. 11. O Departamento de Administragdo ¢ de responsabilidade do Diretor Administrativo e
compreende as seguintes unidades:

I- Secretario Parlamentar;

II- Auxiliar Administrativo;
I1I- Recepcionista;

IV- Auxiliar de Arquivo;

V- Auxiliar de Servigos Gerais;

Art. 12. Ao Diretor Administrativo compete:

I- cumprir as determinagGes do Diretor Executivo;

11- orientar e supervisionar os servigos das subunidades que lhe estdo subordinadas;

III-  facilitar os contatos dos servidores para esclarecimento e solugdo de assuntos de seu
interesse ou dos servigos administrativos da Camara Municipal,

IV-  dirigir e agilizar o tramite de processos administrativos, salvo naqueles processos que
este Regimento disponha de forma diversa;

V- solicitar, quando for o caso, complementa¢@o de informagdes e pareceres em processos
administrativos submetidos ao Diretor Executivo ou ao Presidente da Cdmara Municipal;

VI-  interceder junto as demais unidades da Diretoria Executiva, visando o cumprimento
das determinagdes do Diretor Executivo;
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VII- prestar as informagdes que lhe forem solicitadas, pelo Presidente, Vereadores,
Comissdes e Diretor Executivo;

VIII- responder cumulativamente por qualquer das subunidades que lhes sdo subordinadas;
IX-  manter protocolo da entrega dos processos, peticdes e proposi¢des entregues as
Comissoes ou aos Vereadores em decorréncia de despacho da Mesa ou decisfo do Plendrio;
X-  organizar e manter sistema de arquivo de todos os processos legislativos;

XI-  organizar o registro das atividades legislativas dos Vereadores para fins de
conhecimento dos interessados e organizacgio dos anais e relatorios;

XII- encaminhar para publicacdo, quando autorizado, copias das atas da CAmara
Municipal, depois de aprovadas pelo Plenario;

XIII- determinar os servicos de redagdo e revisdo de Atas e Anais da Camara
Municipal;

XIV- receber, classificar e protocolar todos os projetos originarios do Poder
Executivo;

XV- protocolar toda a correspondéncia expedida e recebida;

XVI- preencher as pastas que formam os processos em geral;

XVII- elaborar as fichas de processos, na fase inicial de tramitacdo, seu andamento e
despacho final;

XVIII- zelar pelos documentos recebidos para protocolo;

XIX- numerar por ordem crescente e por ano, 0s processos recebidos;

XX- receber e anotar documentos e demais papéis, juntd-los quando for o caso,
distribui-los e controlar a suas tramitag&o;

XXI- proceder os langamentos nas fichas de processo;

XXII- relacionar e encaminhar a correspondéncia expedida pela Cdmara Municipal;
XXIII- controlar os prazos de projetos enviados a sangfo do Prefeito e vetos recebidos
do Executivo;

XXIV- rever periodicamente os processos enviados e documentos arquivados,
propondo ao Diretor Executivo a destinagdo conveniente;

XXV- divulgar e publicar os atos oficiais do Poder Legislativo, lancando o registro

competente para controle;

XXVI-preparar o expediente que deva ser encaminhado aos Vereadores;

XXVII- receber, arquivar, encadernar e conservar em locais adequados, os autos dos
processos legislativos, papéis, documentos e livros em geral que transitarem pela Cémara
Municipal e, que pela sua importancia e por ordem superior, seja determinada tal providéncia;

XXVIII- manter atualizados os assentamentos sobre a vida funcional dos Vereadores e
Servidores da Cdmara Municipal;

XXIX- comunicar ao Diretor Executivo as faltas ocorridas, bem como sugerir a
aplicacdo de penalidades aos Servidores;

XXX- organizar a escala anual de férias dos Servidores;

XXXI- processar pedidos de licengas e aposentadorias;

XXXII- assistir a todas as Sessdes publicas da Camara Municipal, prestando assisténcia

a Mesa quando solicitado.

XXXIII- zelar pelo perfeito funcionamento das instalagdes, seguranga e bom aspecto das
dependéncias da Camara Municipal, solicitando do setor competente os consertos e reparos
Necessarios;
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XXXIV- orientar ¢ fiscalizar os trabalhos de limpeza das dependéncias da Cdmara Municipal;
XXXV- manter em arquivo copias de portarias, decretos, resolugdes, autografos de Leis,
editais, certidGes, leis promulgadas pelo Presidente da Céamara Municipal, contratos,
convocagdes, atestados, declaracBes de bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito
Municipal, decretos-legislativos, atos, instrugdes e avisos;

XXXVI- abrir ou fazer abrir todas a correspondéncia dirigida 8 Cdmara Municipal;
XXXVII-coordenar a elaboragdo das folhas de frequéncia dos servidores da Camara;
XXXVIII- assinar a folha de frequéncia de todos os servidores, juntamente com o Diretor
Executivo;

XXXIX- fazer cumprir a Lei Orgénica do Municipio e o respectivo Regimento Interno da
Camara Municipal.

: Secao I1I
Orgido de Dire¢éio de natureza funcional-administrativa
Diretor Financeiro

Art. 13. O Departamento de Finangas tem por finalidade coordenar e executar atividades
pertinentes ao controle financeiro, contabil e patrimonial, recebimento, guarda e
movimentagdo de valores, bem como do registro da receita e da despesa da Camara
Municipal.

Art. 14. O Departamento de Financas ¢ de responsabilidade do Diretor Financeiro e
compreende as seguintes divisdes:

I — Contabilidade
Il - Licitagdo e compras
III — Divis@o de material e patrimdnio

Art. 15. Ao Diretor de Finangas compete:

I — cumprir as determinagdes do Diretor Executivo;

II - coordenar e manter em ordem as atividades correlatas ao setor de Contabilidade, Licitagdo
e Compras e Divisdo de material e patrimonio;

IIT — examinar e instruir processos relativos a registro, distribui¢do e redistribuigfio de créditos
orcamentarios ou adicionais;

IV — examinar, acionar e arquivar contratos, ajustes, acordos e convénios que resultem
despesas para a Camara Municipal;

V — emitir ordens de pagamento com autorizagdo do Presidente da CAmara Municipal;

VI —processar as dividas relacionadas e os restos a pagar;

VII — processar as requisi¢gdes de adiantamentos financeiros perante o Poder Executivo;

VIII — processar o controle dos saldos bancarios;

IX — examinar todos os documentos comprobatérios relativos as despesas da Camara
Municipal;
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X — assessorar a Comissdo de Economia, Or¢amento, Finangas e Fiscaliza¢do para apreciagédo
da Lei de Diretrizes Orgamentarias, do Plurianual, Proposta Or¢camentéria anual do Municipio
e Prestagfo de Contas, bem como demais questdes que necessitarem de orientagdo contabil;
XI — orientar e supervisionar os servigos das subunidades que lhe sdo subordinadas;

XII — executar toda atividade relativa a tesouraria: coordenar as atividades relativas a
Tesouraria da Cadmara Municipal; supervisionar os recebimentos, pagamentos ¢ guarda de
valores; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana no que diz
respeito a Contabilidade Publica; assinar certiddes atinentes as suas respectivas atribuigdes;
prestar informag¢Oes em processos administrativos de sua alg¢ada; coordenar e fiscalizar a
prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral; praticar outros atos correlatos que lhe
forem atribuidos; emitir cheques; assinar cheques; fazer pagamentos e/ou recebimentos,
inclusive de forma eletronica, sempre com a assinatura em conjunto com o Presidente da
Casa; zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamento; zelar pela guarda de documentos e
processos em poder da tesouraria; fazer conciliagdo bancaria; fluxo de caixa; emitir
diariamente boletim de caixa; fazer as escrituragdes necessarias; analisar, sob orientag¢do, em
sua area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas de servigos € propor
medidas que visem a sua melhoria; proceder a aplicag@o dos recursos financeiros conforme as
normas legais; executar outras tarefas afins;

XIII- acompanhar os processos em tramite no Tribunal de Contas e cobrar dos responsaveis
no dmbito desta Casa que cumpram os prazos e diligéncias solicitadas;

XIV - executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe foram atribuidas por
seus superiores hierarquicos;

Art. 16. A Divisdo de material e patrimoénio faz parte do departamento Financeiro e sera
responsavel pelas seguintes atribuigoes:

I — promover, juntamente com o Diretor Financeiro, licitagdes para aquisi¢do de material e
servigos, na conformidade com as requisi¢des efetivas pelos demais orgéos dos Servigos
Administrativos, observadas as normas legais e regulamentares proprias a espécie;

IT — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal;

III — promover o levantamento dos artigos utilizados nos servigos, verificando os que melhor
atendem as necessidades da Cadmara Municipal;

IV — reduzir, o quanto possivel, a variedade dos materiais e uniformizar-lhes o uso e a
nomenclatura;

V — promover o controle dos prazos de entrega do material requisitado aos fornecedores;

VI — determinar a manutencdo do almoxarifado e controle de consumo;

VII — determinar a organizacdo do fichério de estoque de material;

VIII — informar os processos de pagamento relativo a aquisi¢fo de materiais;

[X — efetuar compras, por adiantamento, quando autorizadas e preparar a respectiva
documentagio;

X — receber o material adquirido, apds conferir sua qualidade, quantidade e espécie;

XI — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas por
seus superiores hierdrquicos;

Secio IV
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Orgao Auxiliares de natureza funcional-administrativa
Secretario Parlamentar

Art. 17. A Secretaria Parlamentar tem por finalidade exercer as atividades atinentes ao
acompanhamento da tramitagdo de proposicdes, registro grafico e fonico dos acontecimentos
ocorridos durante as Sessdes publicas da Camara Municipal e publicagdo dos atos que, por
sua natureza, estejam sujeitos a esta providéncia.

Art.18. Compete ao Secretario Parlamentar:

I- registrar e acompanhar a tramitacdo das proposigdes apresentadas a Céamara
Municipal;

I1- organizar a Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias; sob a orientagdo do Presidente da
Céamara Municipal;

III-  acompanhar junto as Comissdes Permanentes, o andamento de todos os processos
legislativos, controlando os respectivos prazos na forma da Lei Organica e do Regimento
Interno;

IV-  distribuir copias da Ordem do Dia aos Vereadores;

V- fornecer copias autenticadas, mediante despacho da Presidéncia, da Atas, quando
solicitadas oficialmente por autoridade a quem tem direito;

VI-  fornecer copias de processos ou parte deles, quando solicitado por Vereadores, por
orgdos da Camara, ap6s despacho da Presidéncia;

VII- manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a Ordem do Dia;

VIII- manter registro da entrega as Comissdes ou Vereadores, dos processos em tramitagéo;
IX-  manter registros dos processos em Regime de Urgéncia;

X- prestar informagdes em requerimento sobre matérias que tenham em arquivo;

XI-  recolher, apds encerrados os trabalhos das reunides plenarias, todos os processos
constantes da Ordem do Dia e demais expedientes encaminhados & Mesa, para cumprimento
dos despachos e decisdes do Plendrio, aos 6rgéos competentes;

XII-  anexar, em casos especiais, mediante autorizagdo do Presidente, processos conclusos e
arquivados, mantendo eficiente sistema de controle da entrada e registro da juntada;

XIII- prestar os esclarecimentos que se fizerem necessdrios sobre matéria de sua
competéncia aos membros da Mesa Executiva, Comissoes e Vereadores;

XIV- preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia e submeté-los ao Presidente;

XV-  prestar informagdes e auxiliar os trabalhos da Secretaria da Mesa;

XVI- cooperar com os trabalhos dos 6rgios de assessoramento superior, quando solicitado;
XVII- providenciar a elaboragio e datilografia de matéria legislativa;

XVIII- assistir as sessdes da Cadmara Municipal para fins de anotagdes e redagfo das Atas;
XIX - redigir as Atas das Sessoes Plenarias e Solenes, com fidelidade aos acontecimentos, em
linguagem sobria e correta;

XX — proceder a gravagdo dos pronunciamentos efetuados pelos vereadores nas sessbes da
Camara Municipal, exceto as secretas;

XXI — manter em perfeitas condigdes de funcionamento, os equipamentos de som da Cdmara
Municipal;
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feitos por autoridades e Vereadores, para entrega, por solicitagdo, aos interessados e a
imprensa;

XXIII- preparar os termos de posse dos Vereadores, suplentes, Prefeitos e Vice-Prefeitos, bem
como 0s termos de compromisso, posse e exercicios dos Servidores da Camara Municipal;
XXIV-fazer o encaminhamento de todos os documentos;

XXV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
pelo Diretor Administrativo.

Se¢do V
Orgao Auxiliares de natureza funcional-administrativa
Auxiliar Administrativo

Art.19. Séo atribui¢des do cargo de Auxiliar Administrativo:

I- coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios;
11- elaborar textos diversos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos;
III-  atender chamadas telefonicas, anotando e/ou enviando recados e dados de rotina;

IV-  redigir oficios, circulares, memorandos, quadros demonstrativos e outros,
providenciando a reprodugéo, encadernamento e distribuigdes, se necessario;

V- participar da atualizagfio de ficharios e arquivos;

VI-  fotocopiar papéis e documentos que lhe forem apresentados para esta providéncia;
VII-  protocolar toda a correspondéncia expedida e recebida;

VIII- preencher as pastas que formam os processos em geral;

IX- elaborar as fichas de processos, na fase inicial de tramita¢fo, seu andamento e
despacho final;

X- zelar pelos documentos recebidos para protocolo;

XI-  numerar por ordem crescente € por ano, os processos recebidos;

XII-  receber e anotar documentos e demais papéis junta-los quando for o caso, distribui-los
e controlar a sua tramitagéo;

XIII- proceder os langamentos nas fichas de processo;

XIV- relacionar e encaminhar a correspondéncia expedida pela Cadmara Municipal,

XV-  recolher, apds encerrados os trabalhos das reunides plendrias, todos os processos
constantes da Ordem do dia e demais expedientes encaminhados & Mesa, para cumprimento
dos despachos e decisdes do Plendrio, aos érgéos competentes;

XVI- elaborar mensalmente a folha de frequéncia de cada servidor, assinando cada uma
delas e colhendo a assinatura do respectivo servidor e do Diretor Administrativo e Diretor
Executivo;

XVII- executar outras tarefas correlatas, mediante autorizagdo do Diretor Administrativo e do
Diretor Executivo, auxiliando nos diversos setores da Casa quando solicitado.

Secdo VI
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Orgio Auxiliares de natureza funcional-administrativa ~~1a -~
Recepcionista

Art. 20. Compete ao Recepcionista:

I - atender o visitante, indagando suas pretensdes, para informé-lo conforme seus pedidos;

I - atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos, para prestar
informagdes e anotar recados, bem como repassar os respectivos recados;

1] - registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais do
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios;

IV — realizar o preenchimento e marcagdo de reunides, conforme solicitado e autorizado pelo
Presidente da Camara Municipal;

V - manter em ordem todo o servico de forma organizada e de facil uso, manter cordialidade,
bom trato;

VI - emitir encaminhamentos devidamente autorizados;

VII - organizar a triagem dos que buscam o atendimento;

VIII — exercer todas as determina¢des do Diretor Administrativo que estejam dentro dos
limites legais;

[X- executar outras tarefas correlatas as suas fungdes, que lhe forem atribuidas por seus
superiores hierarquicos.

: Secio VII
Orgio Auxiliares de natureza funcional-administrativa
Auxiliar de Arquivo

Art.21. Sdo atribui¢des do cargo de Auxiliar de Arquivo:

I — auxiliar no planejamento, organizagdo e diregéio de servigos de Arquivo;,

II- auxiliar nos servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

III — auxiliar quanto a classificagdo, arranjo e descri¢do de documentos;

IV — auxiliar na promogio de medidas necessdrias a conservagdo e preservagdo de
documentos;

V — auxiliar na pesquisa e estudo sobre documentos culturalmente importantes;

VI — auxiliar no recebimento, registro e distribui¢dio dos documentos, bem como controle de
sua movimentagao;

VII - auxiliar na prestagdo de informagdes relativas aos documentos arquivados;

VIII- executar outras tarefas correlatas as suas fungdes, que lhe forem atribuidas pelo Diretor
Administrativo.

Secdo VIII
Orgdo Auxiliares de natureza funcional-administrativa

Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 22. Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:
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I — efetuar a limpeza e manter em ordem as instalagdes da Cadmara Municipal, requisitando
e/ou providenciando o material e produtos necessarios;

II — inspecionar salas, corredores, cozinha, almoxarifado, sanitarios, patios e outras areas, para
providenciar a limpeza,

III — cuidar da higiene das dependéncias e instalacdes, efetuando os trabalhos de limpeza,
remog¢do ou incineragdo de residuos;

IV — executar ou providenciar sérvios de manutengfo em geral;

V — encarregar-se da aquisigéo, recepgdo, conferéncia e controle do material de consumo e de
limpeza;

VI — preparar lanches e pequenas refeig¢oes, utilizando técnicas especificas de culinaria, como
reaproveitamento de alimentos e outros;

VII - organizar cardapios e controlar quantitativa e qualitativamente a preparagdo do lanche e
de pratos constantes do cardépio, nas refei¢des da Camara Municipal;

VIII- controlar o estoque de géneros alimenticios, preenchendo requisi¢des de compra,
verificando o consumo diario e suprindo a cozinha dos alimentos e condimentos necessarios;
IX — efetuar a limpeza dos utensilios de cozinha;

X — assistir as Sessoes da Camara prestando assessoramento quando solicitado;

XI — executar outras tarefas correlatas, bem como as atividades que lhe forem atribuidas pelo
Diretor Administrativo.

Sec¢do IX
Orgio de Assessoramento de natureza funcional-administrativa
Assessoria Juridica

Art. 23. A Assessoria Juridica tem por finalidade assessorar e prestar consultoria & Mesa
Diretora da Casa, em assuntos constitucionais, legais e administrativos de interesse da mesma,
a seu critério.

Secdo X
Orgio de Assessoramento de natureza funcional-administrativa
Assessoria Parlamentar

Art. 24. A Assessoria Parlamentar tem por finalidade assistir a Mesa Executiva, as
Comissoes, os Vereadores € o Plenario em matéria de técnica legislativa, bem como na

elaboragdo de pareceres, proposigdes e votos a serem apresentados a Cdmara Municipal.

Art. 25. Compete ao Assessor Parlamentar:

I- assessorar em matéria de técnica legislativa e Mesa Executiva, as Comissdes, 0s
Vereadores e o Plenério;

II- assessorar as Comissdes permanentes e tempordrias na elaboragdo de pareceres,
proposigdes e votos;

III-  participar das reunides das Comissdes, prestando as informagdes que lhe forem
solicitadas;

IV-  providenciar a preparag@o do expediente a ser apreciado pelas Comissdes;
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V- acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades e
municipes;

VI-  entender-se com o Presidente e com o Relator das Comissdes, visando a preparagdo de
pareceres € votos,

VII-  prestar assessoramento aos Vereadores, para a elaboragdo de projetos, requerimentos,
indicagdes e mogdes;

VIII- acompanhar os membros da Mesa Executiva e demais Vereadores em encontros ou
reunides, quando para tanto for convocado;

IX-  assistir as Sessdes da Cdmara Municipal, prestando assessoramento quando solicitado;
X- desempenhar outras atividades correlatas as suas fun¢des sempre que solicitado pelos
Vereadores e Diretor Executivo;

Sec¢ao XI
Orgio de Assessoramento de natureza funcional-administrativa

Assessoria Parlamentar 1

Art. 26. Compete ao Assessor Parlamentar I:

I- assessorar 0 Assessor Parlamentar no que lhe for solicitado quanto a realizag@o das
atribui¢Ges deste;

II- assessorar as Comissdes permanentes e temporarias;

III- acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades e
municipes;

IV-  assessorar o Presidente e o Relator das ComissGes na preparagdo de pareceres e votos;
V- prestar assessoramento aos Vereadores, para a elaboragdo de projetos, requerimentos,

indicagdes e mogdes;

VI-  acompanhar os membros da Mesa Executiva e demais Vereadores em encontros ou
reunides, quando para tanto for convocado;

VII-  assistir as Sessdes da Camara Municipal, prestando assessoramento quando solicitado;

VIII- desempenhar outras atividades correlatas as suas fun¢des sempre que solicitado pelo
Assessor Parlamentar e pelo Diretor Executivo;

Secao XII
Orgio de Assessoramento de natureza funcional-administrativa
Assessoria de Projetos

Art. 27. Competem ao cargo de Assessor de Projetos as seguintes atribuigdes:

I- identificar necessidades e oportunidades de planejamento e proposi¢do de ag¢des, programas
e projetos para sua area;

II- analisar pro ativamente a documentagdo dos projetos e ac¢des de sua area funcional,
garantindo a coeréncia entre escopo, custo, recursos e prazos;

[1I- controlar a realizagdo das atividades de sua area a fim de garantir o cumprimento de
prazos, estimativas de recursos, custos e aquisi¢des, conforme previsto em cronograma
proposto;
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T% - sd=mnificar desvios quanto ao planejado, reportando situagdes de riscos € orientana‘b”*gégz/

s=smemsaveis de forma a minimizar impactos no cronograma,

% - == = consolidar e comunicar as solicitagdes de mudanga de escopo advindas da sua drea

Sumcweemsl para que sejam levadas & discussdo e viabilizadas para o bom andamento dos

T

W1 soesdenar os projetos de sua 4rea e adequé-los as possiveis mudangas aprovadas e que

“emimsm omgem em outras areas ou entidades externas,

0 wz=r a metodologia de gestdio de desempenho e medigdo de indicadores de

@Es=mpenho para sua area de atuagéo;

W1 z=renciar os riscos associados as suas respectivas dreas;

8 ==sponder 2 autoridade competente sobre o acompanhamento dos projetos de sua area de

smmeie wmlizando os processos, metodologias e modelos previamente definidos;
. % sserdenar os projetos e programas desenvolvidos pela Cdmara Municipal de Palmeira;

9 S—entar. acompanhar e negociar processos de parcerias junto a organizagdes

swemmmentais e ndo governamentais para andamento dos Programas;

0 seoresentar a organizagdo em espagos de articulagdo em assuntos relacionados aos

s desenvolvidos pela Cémara, no que lhe competir;

0 suento 20 Programa Parlamento Jovem compete ao Assessor de Projetos: intermediar o

= wsmemento de apadrinhamento entre os estudantes e os Vereadores da Casa; intermediar o
. s === Camara Municipal de Palmeira e as instituigdes de ensino participantes do
b S swnistrar cursos aos participantes do Programa; ministrar palestras sobre o Programa
1 s =soolss participantes; organizar, em parceria com o Poder Executivo, o transporte dos
- - gemmpenics do Programa que residam em localidades rurais do municipio; assessorar em
- e 2= tecnica legislativa e Mesa Executiva, as Comissdes, os Vereadores e o Plenario

e zssessorar as ComissOes Permanentes e tempordrias do Parlamento Jovem na

wwrmciEo de pareceres, proposi¢des e votos; participar das reunides das Comissdes,

“mesmmco s informagdes que lhe forem solicitadas; providenciar a preparagdo do Expediente

& %= soreciado pelas Comissdes; prestar assessoramento aos Vereadores para a elaboragéo de

s, requerimentos, indicagdes e mogdes; assistir as Sessdes, prestando assessoramento
. solicitado; registrar e acompanhar a tramitagfio das proposi¢des apresentadas;

o= 2 Ordem do Dia das Sessdes Ordindrias; acompanhar junto as Comissdes

Se—mme—=s. 0 andamento de todos os processos legislativos, controlando os respectivos

s 20s moldes da Lei Orgénica e do Regimento Interno; manter em arquivo,

“emmsmi=mente. 0s processos destinados & Ordem do Dia; prestar os esclarecimentos que se

S mecessarios sobre matéria de sua competéncia aos Membros da Mesa Executiva,

mmesies = Vereadores; assistir as reunides para fim de anotagdes e redagdo das Atas;

0 =w=cutar outras tarefas correlatas as suas fungdes, que lhe forem atribuidas pelo Diretor

B

; Secdo XIII
Orgios Técnicos de natureza funcional-administrativa
Controle Interno

Se= 2% O Controle Interno tera as seguintes atribuigdes:
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= wemtcar a regularidade da programacdo orcamentdria e financeira, avaliando 0
‘Swmpemmesto das metas previstas no plano plurianual, a execug@o do orgamento da Camara,
S EEENO BMA VEZ POr ano;

-  oomorovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
sssmeemcncace e efetividade da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial dos 6rgdos e
ﬂ:s 2= recursos publicos por entidades de direito privado, estabelecidas na lei de
e  orcamentarias;

smeezr o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

ewmminar a escrituragfo contabil e a documentag@o a ela correspondente;

=s=inar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
'es = contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

=w=rcer 0 controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
@= &= exercicios anteriores”

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000,

, .&-nnhar o atingimento dos indices fixados para a educagdo e a saude,
=ios pelas Emendas constitucionais n°14/1998 e 29/2000, respectivamente;
 “ooempenhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Municipio, os
%= momwssao de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para cargo de
» em comissdo e designacdes para fungdo gratificada;
Mizar outras atividades de manuten¢fio e aperfeicoamento do sistema de controle
mciusive quando da edigdo de lei, regulamentos e orientagdes.

2% O Controle Interno deverd manter em boa ordem e disponibilidade permanente, a
» que di suporte aos registros contdbeis e procedimentos administrativos,

Documentacdo referente a execuglio orgamentdria financeira;

Documentagdo completa das licitagdes realizadas;

Processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagéo;

Comiratos administrativos e os respectivos controles da execugdo fisica e financeira;

l O Controle Interno se manifestard através de relatérios, pareceres e outros
ntos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, e quando
a0 determinard a realizagfo de inspegfio ou auditoria .

y,h.ﬂ. No desempenho de suas atribuigdes constitucionais e as previstas nesta Lei, o
ssmisdor Interno poderd emitir instrugSes normativas, de observéncia obrigatoria na
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mers com z finalidade de estabelecer a padronizagdo sobre forma de controle mEém@i;}_;//
ssolsreser 25 duvidas existentes.

A 31 Venficada a ilegalidade de ato(s) ou contrato(s), O Controlador Interno de imediato
s cemciz 20 Presidente da CAmara, também ao responsavel, afim de que o mesmo adote as
meeaiemciss = esclarecimentos necessarios ao exato cumprimento da lei, fazendo indicagéo
swspwess= dos dispositivos a serem observados.

Parsersfe Unico. Nao havendo a regularizagfo relativa a irregularidades ou ilegalidades, ou
8 =0 os esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-las, o fato sera
Sseummemraco = levado ao conhecimento do Presidente da CAmara, em caso da ndo-tomada de
gessmcizs. o Controlador Interno comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado do
. P =os termos de disciplinamento proprio editado pela Corte de Contas, sob pena de

ESmmmsstelizacao solidéria.

St 3= O Controlador devera encaminhar a cada 03 (trés) meses relatério de atividades ao
B éa Camara de Vereadores.

#_;-.JL omstituem-se em garantias do ocupante da Fungfo de Controlador Interno:

: = “mi=pendéncia profissional para o desempenho das atividades na administrago direta;
i 0 » m=sso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados indispenséaveis e
eeessares =0 exercicio das fungdes de controle interno;

~ © " 0 zs==mi= publico que, por agfio ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou

: skssaculo a atuagfo da Unidade Central de Controle Interno no desempenho de suas
Sumcdes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e
pe=mal

§ » Qusndo 2 documentagdo ou informagfo prevista no inciso II deste artigo envolver

. sssuntos de cardter sigiloso, o Controlador Interno devera dispensar tratamento
=special de acordo com o estabelecido pelo Presidente do Legislativo.

§ = 0 servidor lotado no Controle Interno devera guardar sigilo sobre dados e informagdes
serinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas
Smcoes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo de pareceres e relatorios
Zestinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade.

st 35 Além do Presidente da Camara e do Diretor Financeiro, o Controlador Interno
e conjuntamente com o Responsavel pela Contabilidade o Relatério da Gestdo Fiscal,
8= smordo com o art. 54 da Lei Complementar 101/2000.

Secio XIV

Orgios Técnicos de natureza funcional-administrativa
Coordenador da Escola Legislativa
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Legislativa:

I — coordenar as atividades da Escola Legislativa e tomar as providéncias necessarias a sua
regularidade e funcionamento, inclusive o provimento de recursos;

II — representar a Escola Legislativa junto 8 Mesa da Cémara e entidades externas;

I1I — elaborar relatério anual de atividades a ser apresentado e submetido a Mesa da Camara;
IV — administrar os gastos da Escola Legislativa de acordo com a previsdo orcamentaria;

V — assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola
Legislativa,

VI — cumprir e fazer cumprir 0 Regimento da Escola Legislativa;

VII — juntamente com assessores parlamentares, definir as linhas tematicas e as diretrizes de
organizagdo e funcionamento dos cursos, programas e eventos oferecidos pela Escola
Legislativa;

VIII — elaborar proposta orgamentéria anual da Escola Legislativa;

IX — prover as necessidades de materiais para o desenvolvimento da Escola Legislativa;

X — aprovar a contratagdo de empresas terceirizadas ¢ conferencistas da Escola Legislativa;

Xl — elaborar uma programagdo anual de educagfio e capacitagdo permanente e de
desenvolvimento de competéncias individuais e organizacionais, bem como respectivo
cronograma;

XII — exercer outras competéncias que lhe forem delegadas pelo Diretor Executivo.

Secao XV
Orgdos Técnicos de natureza funcional-administrativa
Procuradoria

Art. 37. A Procuradoria tem por finalidade exercer a representacdo judicial da Cémara
Municipal e prestar consultoria para assuntos constitucionais e legais de interesse do Poder
Legislativo, seus membros e Comissdes:

Art. 38. Compete ao Procurador:

I- representar judicialmente a Cdmara Municipal,

11- prestar assessoramento técnico e juridico aos 6rgéos e membros da Camara Municipal;
[II- assessorar os 6rgdos que integram os servi¢os administrativos da Cdmara Municipal,
nas questdes relativas a pessoal, patrimdnio, compras, contratos, acordos e convénios;

IV-  acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades ou
municipes;

V- prestar assessoramento aos Vereadores, para elaboragdo de projetos, requerimentos,
indicagdes e mogoes;

VI-  assessorar as Comissdes, permanentes ou tempordrias, para o desempenho das
respectivas atribuigoes;

VII- zelar pela manutengdo dos bens da Procuradoria, adotando medidas que forem
necessarias a sua preservagdo, seguras, para o desempenho das respectivas atribuigdes;

VIII- organizar e manter biblioteca especializada;
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IX- desempenhar outras atividades correlatas as suas fungdes, sempre que solicitado;

X- assistir as Sessdes da Cdmara Municipal, prestando assessoramento quando solicitado;
XI- estudar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos
Servidores e, quando solicitado, emitir Parecer a respeito.

XII- Realizar as demais atribuigdes determinadas pelo Diretor Executivo, desde que
correlatas a funcéo;

Secio XVI
Orgaos Técnicos de natureza funcional-administrativa
Contador

Art. 39. Compete ao Contador:

I — executar as determinagdes do Diretor de Financas;

Il — registrar, de modo sisteméatico, todos os atos e fatos contdbeis de responsabilidade da
Céamara Municipal, na forma da legislagdio vigente;

III — manter em arquivo 0s processos, para consulta, os processos referentes a contratos e
licitages, para cotejo com o montante das despesas registradas;

IV — arquivar as segundas vias de notas de empenho recebidas no prazo legal, para posterior
deducdo ou juntada aos respectivos processos;

V — escriturar, em fichas préprias, os créditos orgamentarios e adicionais, bem como a sua
movimentagao,

V1 - langar, em fichas ou livros, os atos de despesas de registro ordenado e anotar os registros
recusados;

VII — anotar nas contas correntes, a responsabilidade de funciondrios por adiantamentos
registrados, dar baixa nas respectivas responsabilidades;

VIII — manter em arquivo os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de créditos
adicionais, bem como os de registro destes, assim como os de créditos adicionais
suplementares e especiais;

IX — conferir e instruir as relacdes de “restos a pagar” em face dos saldos apurados e dos
empenhos arquivados;

X — coligir e sistematizar elementos para prestagdo de contas da Cdmara Municipal;

XI — manter em dia a escrituracio de livros contébeis referentes a0 movimento financeiro,
patrimonial e orgamentario da Cimara Municipal;

XII — emitir notas de empenho de despesas autorizadas pelo Presidente;

XIII — elaborar, juntamente com o Diretor Financeiro, a proposta orcamentaria da Camara
municipal, assim como o expediente relativo a abertura de créditos adicionais;

XIV — levantar balancetes mensais e balancos anuais, encaminhando-os a aprovagdo do
Presidente e 4 Mesa da CAmara, respectivamente;

XV — prestar, mensalmente ao presidente da Camara Municipal, a tomada de contas da
tesouraria e a verificacdo dos valores existentes;

XVI — organizar, processar e informar todas as despesas da Camara Municipal.

XVII — assinar os empenhos e apresentar documentos a consideragdo do Diretor Executivo
para subscrigdo pelo Presidente;
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XVIII - dar cumprimento as resolugdes, atos e demais determinagdes quanto a prestagdo de
contas da execugdo orcamentaria, das verbas atribuidas & Camara Municipal;

XIX — prestar, juntamente com o Diretor de Finangas, assisténcia & Comisséo de Economia,
Orgamento, Financas e Fiscalizacdo para a apreciagdo das propostas da Lei de Diretrizes
Org¢amentarias, do Plano Plurianual, da proposta Orgamentaria e da Prestagdio de Contas do
Municipio, bem como demais questdes que necessitarem de orientagdo contabil, emitindo o
respectivo parecer técnico;

XX — manter registro das contas de depositos bancarios em nome da Cadmara Municipal;

XXI — prestar, a qualquer momento, as informagdes solicitadas pelo Presidente, Diretor
Executivo, Diretor Financeiro e Assessor Parlamentar, bem como aos Presidentes das
Comissoes Técnicas;

XXII — manter em seu poder copia do levantamento dos bens Patrimoniais da Camara
Municipal;

XXIII — fornecer copias de certiddes expedidas, editais, contratos e fichas de empenho das
verbas orcamentarias, separadamente por exercicio, na forma da presta¢do de contas;

XXIV — confeccionar as folhas de pagamento e demais vantagens conforme as regras legais,
acompanhadas dos respectivos holerites, os quais deverdo ser entregues mensalmente e
devidamente fechados a cada servidor;

XXV- responder as demandas do Tribunal de Contas do Estado nos prazos determinados e
acompanhar os referidos processos junto ao respectivo Tribunal;

XXVI - organizar a relagfo e controle dos descontos funcionais e providenciar os respectivos
recolhimentos junto a quem de direito;

XXVII — manter anotagdes das auséncias dos Vereadores as Sessdes, de conformidade com os
registros, para elaborag@o da folha de remuneragfo, inclusive para os efeitos das auséncias
legais;

XXVIII — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
pelo Diretor Financeiro.

: Secdo XVII
Orgios Técnicos de natureza funcional-administrativa
Auxiliar de Licitagio e Compras

Art. 40. Sdo atribui¢des do Auxiliar de Licitag8o e Compras:

I- auxiliar todos os departamentos da Camara Municipal de Palmeira no que concerne ao
pedido e aquisi¢do de materiais e equipamentos para uso da Camara Municipal de Palmeira;
II- auxiliar o Diretor Executivo, elaborando os processos licitatérios, no que lhe for
solicitado;

IIT- auxiliar no trdmite dos processos e procedimentos licitatérios conforme solicitado pelo
Diretor Executivo; p

IV— auxiliar o setor da contabilidade quanto ao envio de informagdes para o Tribunal de
Contas;
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V- realizar as tarefas que lhe forem solicitadas quanto a andlise de produtos, pfé“‘g;'t"ié;:;;‘“j
necessidade, cotagdo, utilizagdo, dentre outros;
VI- efetuar cotagdes de pregos;
VII- pesquisar e buscar fornecedores e qualidade de materiais;
VIII- realizar as tarefas que lhe forem ordenadas pelo Diretor Executivo, com relagdo aos
procedimentos de licitagdo e compras;
[X-elaborar editais de licitagdes que demandem maior complexidade, solicitando apoio de
orgéos técnicos dos servigos administrativos da Camara Municipal;
X-fundamentar os casos de dispensa de licitagdo, remetendo-os a homologacdo do Diretor
Executivo;
Xl-exercer as atribuigdes da Divisdo de Material e Patriménio na medida em que forem
designadas pelo Diretor Financeiro;
XII- executar outras tarefas correlatas as suas fungdes, que lhe forem atribuidas pelo Diretor
Executivo ou Diretor Financeiro.

CAPITULO IV
DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 41. No caso de vacéncia de algum cargo/fun¢éio e havendo necessidade, cumpre ao
Presidente da Camara, por ato proprio, designar as atribui¢des do cargo vago aqueles
servidores cujas atribuigdes sejam, compativeis, desde que legalmente permitido, até que o
cargo seja ocupado novamente.

Art. 42. A todos os servidores integrantes do Quadro Unico de Pessoal da Camara Municipal,
além das atribui¢Ges especificas, compete:

I — cumprir, com eficiéncia e pontualidade, os deveres inerentes aos respectivos cargos e
fungdes, bem como as ordens recebidas;

II - proceder com discri¢do e cortesia no exercicio de suas fungdes;

I1I — usar adequadamente os bens da Cidmara municipal visando seu melhor aproveitamento e
perfeita conservagéo;

IV — sugerir a chefia imediata as providéncias que julgarem uteis & otimizagéo das atividades
do Poder Legislativo e ao perfeito aperfeigoamento dos respectivos servigos;

V — levar ao conhecimento da chefia imediata as irregularidades de que tiver ci€ncia, em
razdo das fun¢Ges que exergam,;

VI — comunicar a chefia imediata ou, na auséncia desta & Presidéncia, as razdes de suas
auséncias ao servigo para efeito de justificagdo de faltas;

Art. 43. Constitui falta grave, para efeito de aplicacdo de pena diggiplinar:

I — altera¢fio de documentos, processos, termos, fichas, livros e assentamentos;

1T — m4 fé, erro manifesto ou evidente, insuficiéncia nos despachos, pareceres e informagdes;
Il — atraso, desidia, protelagdo ou negligencia na pratica de qualquer ato atinente ao
andamento de papeis ou processos;
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IV — comentérios, dentro ou fora da repartigio a respeito de informagdes, parecé'f’és‘“"“é
despachos exarados nos processos;
V — divulgacio de despachos, pareceres e informagdes;

VI — descortesia na linguagem dos despachos, pareceres e informagdes.

Art. 44. Os Servidores da CaAmara néo respondem pelos pronunciamentos, pareceres, atos ou
proposigdes que tenham, em razdo de suas fungdes, exarado ou elaborado a pedido dos
Vereadores.

Art. 45. Os servidores da Camara Municipal sdo obrigados ao registro diario de frequéncia,
relativamente a entrada e saida do expediente, por meio do ponto biométrico, exceto em
relagéio aos cargos que forem dispensados desta providéncia pelo Presidente.

Art. 46. A Escala de Férias dos Servidores sera aprovada pelo Diretor Executivo, recaindo
preferencialmente, nos periodos de recesso legislativo.

Art. 47. O gozo de férias independerd de requerimento, exceto no caso de antecipagdo ou
adiantamento.

Art. 48. Os Servidores efetivos, integrantes do Quadro Unico de Pessoal da Céimara
Municipal, designado para o exercicio de cargo em Comissdo, podera optar pela percepedo da
remuneragdo deste tltimo, ou dos vencimentos previstos para o seu cargo efetivo, acrescido
da gratificagdo pelo exercicio de encargos especiais correspondentes, calculada sobre o valor
do nivel previsto para o cargo em comisséo.

Paragrafo Unico. A gratificagdo pelo exercicio de encargos especiais correspondentes, sera

no percentual de 30% (trinta) por cento calculado sobre o valor do nivel previsto para o cargo
em comisséo.

; TITULO III
DA ORGANIZACAO E INGRESSO DOS CARGOS

CAPITULO 1
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 49. O Quadro de Pessoal da CAmara Municipal de Palmeirg passa a ser organizado de
acordo com as diretrizes desta Resolucdo, conforme Anexo I e Anexo II desta Resolugéo.
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Art. 50. Os cargos passam a ser reestruturados em grupos ocupacionais, observada -
escolaridade e a qualificagio profissional exigida, bem como a natureza e a complexidade das
atribuicdes a serem exercidas, conforme Anexo [:

QUADRO I (Cargos de Provimento Efetivo — Grupo Ocupacional Servigos Gerais): Auxiliar
de servigos gerais

QUADRO 1II (Cargos de Provimento Efetivo — Grupo Ocupacional Administrativo):
Secretario parlamentar, Auxiliar Administrativo, Recepcionista, Auxiliar de Arquivo;
QUADRO III (Cargos de Provimento Efetivo — Grupo Ocupacional Profissional): Procurador,
Contador, Auxiliar de Licitagdo e Compras

QUADRO IV (Cargos de Provimento em Comissdo): Diretor Executivo, Diretor
Administrativo, Diretor Financeiro, Assessor Juridico, Assessor Parlamentar, Assessor
Parlamentar I, Assessor de Projetos; e

QUADRO V (Cargo de Fungfio Gratificada): Controlador Interno e Coordenador da Escola
Legislativa

CAPITULO I1 ;
DO INGRESSO, DA JORNADA DE TRABALHO E DO NUMERO DE
VAGAS

Art. 51. Os cargos de Provimento Efetivo da Cdmara Municipal sdo acessiveis aos brasileiros
natos ou naturalizados, cujo ingresso dar-se-a no piso salarial da classe e nivel constantes da
respectiva Tabela de Vencimentos Basicos, atendidos os requisitos da escolaridade e
habilitacdo em concurso ptblico de provas ou de provas e titulos, bem como os demais
requisitos que sejam exigidos no respectivo Edital do concurso.

I — O cargo de Secretirio Parlamentar exige escolaridade de nivel médio completo, tem
jornada de trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vaga para o respectivo cargo;

II — O cargo de Auxiliar Administrativo exige escolaridade de nivel médio completo, tem
jornada de trabalho de 40 horas semanais, sendo 02 (duas) vagas para o respectivo cargo;

111 — O cargo de Recepcionista exige escolaridade de nivel médio completo, tem jornada de
trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vaga para o respectivo cargo;

IV — O cargo de Auxiliar de Arquivo exige escolaridade de nivel médio completo, tem
jornada de trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vaga para o respectivo cargo;

V — O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais exige apenas alfabetizagéio, tem jornada de
trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vaga para o respectivo cargo;

VI — O cargo de Procurador exige certificado de conclusdo de curso superior em Direito, em
institui¢io devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagéo, bem como inscri¢do na
Ordem dos Advogados do Brasil, sendo a jornada de trabalho de\40 horas semanais, com 01
(uma) vaga para o respectivo cargo;

VII — O cargo de Contador exige certificado de conclusdio de curso superior em Ciéncias
Contabeis, em instituicdo devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagéo, bem como
inscricio no Conselho Regional de Contabilidade, sendo a jornada de trabalho de 40 horas
semanais, com 01 (uma) vaga para o respectivo cargo;
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superior em Ciéncias Contabeis, ou Administragdo, ou Economia, ou Direito, ou
Administragio Piblica, em instituigdo devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagéo,
sendo a jornada de trabalho de 40 horas semanais, com 01 (uma) vaga para o respectivo
cargo;

IX — A fungdo gratificada de Controlador Interno deverd ser exercida por servidor em cargo
efetivo com estabilidade ou, desde que necessario e fundamentado, por servidor ainda em
estagio probatério, devendo ter conhecimento técnico e formagdo adequada e compativel com
as atribui¢Bes do cargo, para o qual fard jus a uma gratificagfo em valor fixo determinado
nesta Resolugiio. O ocupante da fung¢do de Controlador Interno devera exercer um mandato
fixo de 02 (dois) anos, somente podendo ser substituido ap6s o decurso desse prazo e a
critério do Presidente da Camara Municipal, salvo situagdes excepcionais de impossibilidade
de continuidade.

X — A fungdio gratificada de Coordenador da Escola Legislativa deverd ser exercida por
servidor em cargo efetivo com estabilidade ou, desde que necessario e fundamentado, por
servidor ainda em estagio probatdrio, devendo ter conhecimento técnico e formag#o adequada
¢ compativel com as atribui¢des do cargo, para o qual fard jus a uma gratificagdo em valor
fixo determinado na Resolug@o.

Paragrafo Unico. O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais seré extinto ao vagar.

Art. 52. As condigdes para a realizagiio de concurso publico de provas ou de provas e titulos,
serdo estabelecidas em Regulamento Geral, amplamente divulgado através de Edital na
imprensa local, no local préprio da Camara e no 6rgédo oficial do Municipio.

§1° - Poderdo ser baixados Regulamentos Especificos para cada concurso;

§2° - O prazo de validade do concurso piblico serd de até dois anos, prorrogavel uma Unica
vez, por igual periodo;

§3° - Durante o prazo improrrogével previsto no Edital de convocagio, aquele aprovado em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, serd convocado com prioridade sobre
novos concursados para assumir a vaga.

Art. 53. O servidor uma vez nomeado, cumprird o estigio probatorio, de acordo com o que
preceitua o Regime Juridico Unico dos Servidores Piblicos Municipais.

Art. 54. Os cargos em comissdo da CAmara Municipal sdo de livre nomeag&o e exoneragao.

TITULO IV
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

CAPITULO 1
DA PROMOCAO
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Art. 55. A promogdo é o mecanismo de progressdo funcional do servidor e far-se-a através de
dois tipos de avango:

a) Avanco Horizontal que consiste na passagem do servidor de um nivel para outro da
mesma classe que ocupa.
b) Avanco vertical que consiste na passagem do serv1dor de uma classe para outra e sera

precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§1° - A promogdo prevista na alinea “a”, deste artigo, dar-se-a a cada triénio, da seguinte
forma:

a) por antiguidade, de efetivo servi¢o na classe, mediante um acréscimo de trés por cento
(3%) ao vencimento do servidor, na forma do inciso XIV, do artigo 37, da Constitui¢do
Federal.

b) por merecimento, mediante um acréscimo de trés por cento (3%) ao vencimento do
servidor, sendo que a avaliagdo sera anual, através de critérios estabelecidos em regulamento
proprio.

§2° - Merecimento ¢ a demonstragfo, por parte do servidor, do fiel cumprimento dos seus
deveres, bem como da continua atualizagio, para o desempenho de suas atividades.

Art. 56. N#o podera ser promovido, por merecimento, o servidor que se encontrar em estagio
probatorio, aposentado, em disponibilidade ou em licenga para tratar de interesses
particulares.

Art. 57. Sera declarada sem efeito a promogéo indevida e, se for o caso, promovido quem de
direito.

Art. 58. Em hipétese alguma serd promovido servidor que ndio se enquadre nas normas do
presente plano.

CA_.PiTULO 11
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 59. A Avaliagdo deverd medir o desempenho do servidor no cumprimento de suas
atribui¢des, permitindo o seu desenvolvimento profissional na carreira, levando-se em conta
os seguintes fatores: ’

I — produtividade;
IT — iniciativa;
IIT — cooperacdo;
IV — qualificagéo;
V — responsabilidade;
VI — assiduidade.
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Art. 60. Na avaliagio de desempenho serdo adotados critérios que levardo em consideragéo a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que estdo sendo
exercidas, observadas as seguintes caracteristicas:

I — objetividade ¢ adequagdo dos processos e instrumentos de avaliagdo ao conteudo
ocupacional das fung¢des;

II — periodicidade;

111 — contribui¢sio do servidor para a consecugdo da atividade legislativa;

IV — comportamento observavel do servidor;

V — conhecimento, pelo servidor, do resultado da avaliag@o.

Art. 61. A avaliacdo de desempenho dos servidores da Cdmara Municipal serd efetivada com
base em Regulamento especifico, o qual disciplinard os procedimentos de avaliagdo de
desempenho, podendo adotar caracteristicas adicionais com o fim de atender as necessidades
especificas do Legislativo.

CAPiT_ULO 111
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 62. Os cursos regulares de qualificagfo profissional poderdo ser atribuidos a 6rgdos ou
entidades publicas, mediante convénio ou através de contratos com entidades privadas
especializadas na capacitagdo de recursos humanos, observadas as normas pertinentes.

Art. 63. Além dos cursos regulares poderdo ser desenvolvidos programas de carater pratico,
através de estagios ou outras formas de capacitagdo que aprimorem o desempenho funcional.

Art. 64. A qualificagdo profissional como pressuposto de valorizagdo do servidor, fica
regulamentada da seguinte forma:

[ - Curso de Graduacdo Superior e/ou Pés Graduagdo: gratificagio de 10% (dez por cento)
com base no vencimento inicial do servidor;

II — Mestrado: gratificagdo de 15% (quinze por cento) com base no vencimento inicial do
servidor;

III — Doutorado: gratificagiio de 20% (vinte por cento) com base no vencimento inicial do
servidor;

§1° Para fins das gratificagdes dos incisos I, IT e III deste artigo, somente serdo considerados
os respectivos cursos que tenham sido concluidos apés a vigéncia desta lei, mesmo que
tenham sido iniciados anteriormente.

§2° E vedada a cumulagfo entre as gratificagdes referentes aos incisos I, II e III, cabendo ao
servidor optar conforme lhe seja direito.
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g TITULO V
DO TRAMITE DOCUMENTAL

Art. 65. Nenhum papel ou documento transitara pelos orgdos integrantes dos Servigos
Administrativos da CAmara Municipal ou pelo Plendrio, sem que esteja protocolado e
autuado.

Pardgrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as folhas de pagamento e aos
expedientes de interesse interno, que ndo deixem o ambito da reparti¢do que o produziu.

Art. 66. Toda matéria sujeita a deliberagdo da Camara Municipal ou dos orgdos de seus
Servicos Administrativos, serd protocolada na secretaria da Cémara, mediante autuagdo e
registro de sua tramitagéo.

Art. 67. As folhas que integrarem os processos autuados serfio numeradas e rubricadas,
inclusive as que contiverem documentos, cabendo esta providéncia a Secretaria da Cémara,
quanto aquelas apresentadas no momento da autuagéo.

§ 1°. A numeragdo das folhas nfo serd interrompida pela formag&o de novos volumes.
§ 2°. As folhas que no forem utilizadas receberfio carimbo com a inscri¢do “em branco”.

Art. 68. Autuado o processo, na forma definida nesta Resolugfio, obedecerdo a ordem
cronoldgica todas as informagdes, pareceres e despachos que se seguirem ao ato inicial.

Art. 69. As informagdes e pareceres serio fundamentados na legislagdo vigente e aplicavel,
bem como em jurisprudéncia , e redigidos de forma clara, concisa e sempre impressos e
devidamente datados e assinados.

Paragrafo tnico. O nome do servidor que assinar a informagio ou o parecer, devera ser
reproduzido em carimbo, impresso ou manuscrito de forma legivel.

Art. 70. O arquivamento de qualquer processo far-se-d apds encerrada a sua tramitagéo
regular, com a aposi¢do do despacho “ARQUIVE-SE”.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 71. Para atender a necessidade dos drgdos da estrutura administrativa da Camara, os seus
respectivos titulares poderdo ocupar cargos em Comisséo.

Art. 72. Os ocupantes dos cargos pertencentes ao quadro permanente da Camara Municipal
serdio enquadrados através de ato préprio do Presidente da Camara.
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Art. 73. Dos cargos em comissdo, no minimo 20% (vinte por cento) serdo, necessariamente,
providos por servidores municipais efetivos com estabilidade no cargo.

Art. 74. O Diretor Executivo, ouvidos os orgfos interessados, aprovard os modelos de
impressos necessarios aos servigos da Camara Municipal.

Art. 75. E proibida a entrada e permanéncia de pessoas estranhas ao servigo nos locais de
trabalho, sem autorizagéo do Diretor Executivo.

Art. 76. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal, ouvidos os
orgdos técnicos da Cdmara municipal, quando necessario, podendo transferir, delegar ou
suprimir atribui¢des administrativas.

Art. 77. A direcdo, execugdo e disciplina dos trabalhos da Cadmara sdo atribuigdes do
presidente da Camara Municipal.

Art. 78. Esta resolugfio entrard em vigor na data da sua publicagfo, ficando revogadas as
seguintes Resolucdes: 73/2009, 74/2009 (exceto o pardgrafo tinico do art.2° inserido pela
Resolugéio n°101/2014, que dispdes sobre a criacdo do cargo de Contador), 76/2011, 86/2012,
88/2012, 97/2014 (exceto no que dispuser sobre a criacdo de cargos: alineas 4, b e ¢ do inciso
I do art.2° alinea a e b do inciso II do art.2° (este inciso b inserido pela Resolugdo n°
102/2014); §5° do art.2°); e demais disposi¢des em contrario.

Sede da Camara Municipal de Palmeira, Estado do Parand, 17
de Dezembro de 2014.

2

Fabiane Bishop Cassanta
Presidente
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ESTADO DO PARANA A

ANEXO1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CARGO N° DE VAGAS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (extinto ao 01
vagar)

QUADRO II
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO N° VAGAS

SECRETARIO PARLAMENTAR 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 02
RECEPCIONISTA 01

AUXILIAR DE ARQUIVO 01
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QADRO III

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO N° VAGAS
PROCURADOR 01
CONTADOR 01
AUXILIAR DE LICITACAO E COMPRAS 01

QUADRO 1V ' |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO N° DE VAGAS
DIRETOR EXECUTIVO 01
DIRETOR ADMINISTRATIVO 01
DIRETOR FINANCEIRO 01
ASSESSOR JURIDICO 01
ASSESSOR PARLAMENTAR I 02
ASSESSOR PARLAMENTAR 02
ASSESSOR DE PROJETOS 01

CARGOS FUNCAO GRATIFICADA - FG*
CARGO N° DE VAGAS
CONTROLADOR INTERNO (FG) 01
COORDENADOR DA ESCOLA LEGISLATIVA 01
*Q cargo que se enquadre como Fungéio Gratificada tera sua nomenclatura seguida das siglas FG
ANEXO II
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QUADROI1I
GRUPO NiVEL/ SUBNIVEL CARGO VENCIMENTO
BASE*
OCUPACIONAL A AUXILIAR DE 1.053,27
SERVICOS GERAIS SERVICOS GERAIS
B-1 SECRETARIO 3.556,70
PARLAMENTAR
OCUPACIONAL B-2 AUXILIAR DE 1.400,00
ADMINISTRATIVO ARQUIVO
B-3 AUXILIAR 1.273,08
ADMINISTRATIVO
B-4 RECEPCIONISTA 1.000,00
OCUPACIONAL D-1 PROCURADOR 7.113,38
PROFISSIONAL D-2 CONTADOR 3.556,70
D-3 AUXILIAR DE 1.400,00
LICITACAOE
COMPRAS
E-1 DIRETOR 4.614,93
EXECUTIVO
E-1 DIRETOR 4.614,93
ADMINISTRATIVO
CARGOS E-1 DIRETOR 4.614,93
FINANCEIRO
EM E-2 ASSESSOR 3.200,00
JURIDICO
COMISSAO E-2 ASSESSOR 3.200,00
PARLAMENTAR
E-3 ASSESSOR DE 1.400,00
PROJETOS '
E-4 ASSESSOR 1.273,08
PARLAMENTAR I
FUNCAO F-1 CONTROLADOR 1.400,00
GRATIFICADA INTERNO
F-2 COORDENADOR *k
DA ESCOLA
LEGISLATIVA

* os valores dos vencimentos estdo atualizados até o més de abril/2014
** o valor da gratificac@o sera de 30% sobre o vencimento do cargo ocupado pelo servidor que

assumir a Fungéo
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PROJETO DE RESOLUCAO N° 106,
de 28 de novembro de 2014

SUMULA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
'DE PALMEIRA E SOBRE 'O PLANO DE
CARGOS E SALARIOS DOS RESPECTIVOS
SERVIDORES

\ TiITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica reavaliada e atualizada a Estrutura Administrativa da Camara Municipal,
bem como o Plano de Cargos e Salarios dos respectivos servidores, a fim de
organizar os cargos e as fungdes publicas, conforme principios de qualificagao
profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar a continuidade da
acao administrativa e legislativa e a eficiéncia do servi¢o publico.

Art. 2°. Os cargos e fungdes da Camara Municipal sdo organizados e providos,
observadas as diretrizes estabelecidas nesta Resolugéo. :

Paragrafo Unico. O cargo denominado de “Arquivista” criado pela Resolugdo n°
9712014, o qual ainda nao foi preenchido, passa a ser denominado como “Auxiliar de
Arquivo”, com as atribuicées alteradas por esta Resolucao, permanecendo 0 mesmo
vencimento previsto na lei n° 3.660/2014.

TITULO I e
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL

; CAPITULO | |
- ORGAOS DA ESTRUTURA

Art. 3°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Palmeira compreende os
seguintes 6rgaos: . o

I- ORGAO DE DELIBERACAO DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
Plenario _

lI- ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA |
Comissoes ;
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NG =
- ORGAO DE DIREGAO DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA \ @ J_ﬁ,
Mesa Executiva

IV- ORGAOS DE DIREGCAO DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA |
a) Diretor Executivo -
" b) Diretor Administrativo
c) Diretor Financeiro

V- ORGAOS AUXILIARES DE NATUREZA FUNCIONAL- ADMINISTRATIVA
a) Secretario Parlamentar
b) Auxiliar Administrativo :
c) Recepcionista ' i
d) Auxiliar de Arquivo : '
e) Auxiliar de Servu;os Gerais

V- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE NATUREZA FUNCIONAL-
ADMINISTRATIVA

‘ a) Assessoria Juridica

b) Assessoria Parlamentar

c) Assessoria Parlamentar |

d) Assessoria de Projetos

Vil- ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
a) Controle Interno .
b) Coordenador da Escola Legislativa
- ¢) Procuradoria
d) Contador
e) Auxiliar de Licitacdo e Compras

. CAPITULO Il ’
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE NATUREZA POLITICA

: Secao |
Orgao de Deliberacio de natureza politico-administrativa
Plenario

_ Art4°. O Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara, de natureza
politico-administrativa, constituido pela reunido' dos Vereadores em exercicio, em
local, forma e nimero legal para deliberar. - :

Paragrafo Unico: Ao Plenario competem as atribuicdes constantes da Lei Organica
' Municipal e do Regimento Interno da Camara.
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S Secao |l “'«
Orgaos Técnicos de natureza politico-administrativa
Comissoes - {

Art.5°. As Comissbes sdo 6rgdos técnicos de natureza politico-administrativa, .
constituidos pelos proprios membros da Camara, destinados, em carater

permanente ou transitorio, a proceder estudos, emitir pareceres especializados,
realizar investigacoes e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico: Competem as Comissoes, as atribuigées constantes da Lei
Organica do Municipio e do Regimento Interno da Camara Municipal.

: . Secao lll
Orgao de Diregao de natureza politico-administrativa
Mesa Executiva

Art. 6° A Mesa Executiva se compdée de Presidente, Vice- Presidente, 1° e 2°
Secretarios, e a ela competem as funcoes diretivas executivas e disciplinares de
todos os trabalhos legislativos e administrativos da Camara e mais, as atribuicdes
constantes da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno da Camara
Municipal. : e

; CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE NATUREZA FUNCIONAL-
ADMINISTRATIVA ]

; _ Segao |
Orgao de Diregao de natureza funcional-administrativa
Diretor Executivo

Art. 7°. A Diretoria Executiva, 6rgao de diregao de natureza funcional-administrativa, -
tem por finalidade coordenar, dirigir e controlar os assuntos de natureza
administrativa, financeira, patrimonial, orcamentaria e contabil da Camara Municipal.

Art. 8°. A Diretoria Executiva & de responsabilidade do Diretor Executivo e
compreende as seguintes unidades: -

I- Departamento de Administracao;

lI- Departamento de Financas;

Ill- Assessorias ;

IV- Controle Interno; i

V- Coordenador da Escola Legislativa;
VI- Procuradoria
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Art. 9°. Compete ao Diretor Executivo:

I- coordenar, dirigir e controlar todos os servicos administrativos da Camara
Municipal, bem como supervisionar os trabalhos dos 6rgdos politicos e o
cumprimento das normas, principalmente Regimento Interno e da Lei Organica;
II--autorizar a expedicao e assinar as certidées requeridas, na falta do Presudente
desde que mediante autorizagao deste;

lll- autorizar o manuseio, no recinto da Camara Municipal, de documentos ainda néo
reunidos em volume ou arquivados;

IV- supervisionar a elaboragao da folha de pagamento dos Vereadores e Servidores
da Camara Municipal;

V- dar posse e exercicio aos servidores da Camara Municipal;

VI- mandar consignar, nos registros proprios os assentamentos referentes a vida
funcional dos Vereadores e Servidores da Camara Municipal; : -

VII- supervisionar a preparag;ao dos atos relatlvos aos Servidores da Camara
Municipal;

VIlI- supervisionar a preparagao, no prazo legal, do relatério das atividades e da.
prestacdo de contas da Mesa Executiva para exame dos 6rgaos competentes;

IX- representar ao Presidente sobre matérias dos servidores ‘que Ihe estao afetos;

X- propor a instauragéo de sindicancias e processos administrativos;

_ XI- aplicar as penalidades cabiveis aos Servidores da Camara Municipal;

Xll- reunir-se, periodicamente, com os Servidores da Camara Municipal, a fim de
discutir os assuntos de interesse do servico e propor novas metodologias de
trabalho, visando aumentar a sua eficiéncia;

Xlll- cumprir e fazer cumprir as determinacoes da Presidéncia;

XIV- cumprir e fazer cumprir este regulamento, Atos Internos, Regimento Interno &
Resolugdes da Camara, na parte referente a esfera de Secretaria e demais servicos,
assinando com o Presidente as Portarias, Atos, Editais e Avisos;

XV- prestar a Presidéncia, Plenario, Mesa Executiva, Comissdes, Vereadores,
Servidores e demais pessoas as informacdes solicitadas;

XVI- corresponder-se com as diversas reparticdes publicas sobre assuntos atinentes
as suas atribuicoes;

XVII- informar os papéis gue devem sublr a Presidéncia;

XVIII- fazer obedecer o horario de trabalho da Camara, prorrogando, antecipando,
ou encerrando o expediente de acordo com as necessidades do servico;

XIX- acompanhar os julgamentos das licitacoes;

XX- assistir a todas as sessdes publicas e prestar asastencua a mesa durante os-
_ trabalhos plenarios, informando sobre assuntos atinentes aos servicos legislativos;
XXI- zelar pela documentagdo arquivada e bens sob a sua guarda adotando
providéncias tendentes a sua seguranca e restauracao;

XXII- opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizagédo dos trabalhos
_legislativos, criagédo e extingado de cargos e reestruturagao do quadro pessoal; ?
XXllI- desempenhar outras atividades correlatas as suas fungées sempre que for
solicitado;

XXIV- assinar a folha de frequéncia de todos os servidores, juntamente com o
Diretor Administrativo; : /
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XXV- fazer cumprlr a Lei Organica do Mun|C|p|o eo respectlvo Reglmento rr}}w\ﬁo da 1@

Camara Municipal. ; oelid

- Secao ll
Orgao de Direcao de natureza funcional-administrativa
Diretor Administrativo

Art. 10. O Departamento de Administragao tem por finalidade gerir os assuntos de
administragao, pessoal, comunicagdes, conservagao e arquivo.

Art. 11. O Departamento de Administracdo € de responsabilidade do Dlretor
Administrativo e compreende as seguintes unidades: .

|- Secretario Parlamentar;

II- Auxiliar Administrativo;

Ill- Recepcionista;

IV- Auxiliar de Arquivo,

V- Auxiliar de Servigcos Gerais;

Art. 12. Ao Diretor Administrativo compete:

[- cumprir as determinagdes do Diretor Executivo;

- orientar e supervisionar os servicos das subunidades que Ihe estdo
subordinadas;

lll- facilitar os contatos dos servidores para esclarecimento e solugao de
assuntos de seu interesse ou dos servigos administrativos da Camara Municipal;

IV-  dirigir e agilizar o tramite. de processos administrativos, salvo naqueles
processos que este Regimento disponha de forma diversa; . '

V- solicitar, quando for o caso, complementacao de informacdes e pareceres em

processos administrativos submetldos ao Diretor Executivo ou ao Presidente da -

Camara Municipal;
VI- interceder junto as demais unidades da Dlretorla Executiva, visando o
cumprimento das determinagées do Diretor Executivo;

VII- prestar as informagdes que lhe forem solldtadas pelo Presidente,:

Vereadores, Comissées e Diretor Executivo;

VIll- responder cumulativamente por qualquer das subunidades que lhes séo

subordinadas;

IX-  manter protocolo da entrega dos processos, peticdes e proposicoes entregues
as Comissoes ou aos Vereadores em decorréncia de despacho da Mesa ou decisao
do Plenario;

X- organizar e manter sistema de arquivo de todos os processos legislativos;

XI-  organizar o registro das atividades legislativas dos Vereadores para fins de
conhecimento dos interessados e organizacao dos anais e relatorios;

XIl- encaminhar para publicagdo, quando autorizado, copias das atas da

Camara Municipal, depois de aprovadas pelo Plenario;
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XllI- determmar 0S servug;os de redacgéo e revisdao de Atas e Anais da
Camara Municipal;
XIV- receber, classificar e protocolar todos os projetos ongmanos do Poder
Executivo;
XV- protocolar toda a correspondéncia expedida e recebida;
XVI- preencher as pastas que formam os processos em geral;
XVII- elaborar as fichas de processos, na fase inicial de tramitacdo, seu
andamento e despacho final; ; : ;
XVIII- zelar pelos documentos recebidos para protocolo;
XIX- ¢ numerar por ordem crescente e por ano, 0s processos recebidos;
XX- receber e anotar documentos e demais papéis, junta-los quando for o
caso, distribui-los e controlar a suas tramitagéo;
XXI- proceder os langamentos nas fichas de processo;
XXII- relacionar e encaminhar a correspondéncia expedida pela Camara
Municipal; :
XXIII- controlar os prazos de projetos enviados a sancao do Prefeito e vetos
recebidos do Executivo; * :
XXIV- rever periodicamente os processos enviados e documentos
arquivados, propondo ao Diretor Executivo a destinagéo conveniente;
XXV- divulgar e publicar os atos oficiais do Poder Legislativo langando o

registro competente para controle;

XXVI- preparar o expediente que deva ser encaminhado aos Vereadores

XXVII- receber, arquivar, encadernar e conservar em locais adequados, os
autos dos processos legislativos, papéis, documentos e livros em geral que
transitarem pela Camara Municipal e, que pela sua importancia e por ordem
superior, seja determinada tal providéncia;

XXVIII- manter atualizados os assentamentos sobre a vida funcional dos
Vereadores e Servidores da Camara Municipal;

XXIX- ' comunicar ao Diretor Executivo as faltas ocorridas, bem como sugerir
a aplicagao de penalidades aos Servidores;

XXX- organizar a escala anual de férias dos Servidores;

XXXI- processar pedidos de licengas e aposentadorias;

XXXII- assistir a todas as Sessdes publicas da Camara Municipal, prestando

assisténcia a Mesa guando solicitado.

XXXIII- zelar pelo perfeito funcionamento das instalagdes, seguranca e bom aspecto

das dependéncias da Camara Municipal, solicitando do setor competente os
consertos e reparos necessarios;

XXXIV- orientar e fiscalizar os trabalhos de limpeza das dependéncias da Camara’

Municipal;

" XXXV- manter em arquivo copias de portarias, decretos, resolugoes, autografos de
Leis, editais, certiddes, leis promulgadas pelo Presidente da Camara Municipal,
contratos, convocacdes, atestados, declaragdes de bens dos Vereadores, Prefeito e
Vice-Prefeito Municipal, decretos-legislativos, atos, instrugoes e avisos;

XXXVI- abrir ou fazer abrir todas a correspondéncia dirigida a Camara Municipal;
XXXVIl-coordenar a elaboracao das folhas de frequéncia dos 'servidores da Camara;
XXXVIIl- assinar a folha de frequéncia de todos os servidores, juntamente com o
Diretor Executivo;
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XXXIX- fazer cumprir a Lei Organica do Municipio eo respectivo Regimento Interno !
da Camara Mumcnpai

i Secao |l
Orgéo de Diregao de natureza funcional-administrativa
Diretor Financeiro

Art. 13. O Departamento de Finangas tem por finalidade coordenar e executar
atividades pertinentes ao controle financeiro, contabil e patrimonial, recebimento,
guarda e movimentacdo de valores, bem como do registro da receita e da despesa
da Camara Municipal.

Art. 14. O Departamento de Fihangas é de responsabilidade do Diretor Financeiro e
compreende as seguintes divisoes:

| — Contabilidade
Il - Licitagao e compras
Ill — Divisao de material e patriménio

Art. 15. Ao Diretor de Finangas compete:

| — cumprir as determinagdes do Diretor Executivo;

Il - coordenar e manter em ordem as atividades correlatas ao setor de Contabilidade,
Licitagéo e Compras e Divisao de material e patrimoénio;

Ill — examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicdo e redistribuicao de
créditos orgcamentarios ou adicionais;

IV — examinar, acionar e arquivar contratos, ajustes, acordos e convénios que
resultem despesas para a Camara Municipal;

V — emitir ordens de pagamento com autorizagdo do Presidente da Camara
Municipal;

VI — processar as leldas relacionadas e os restos a pagar;

VIl — processar as requisicées de adlantamentos financeiros perante o] Poder
Executivo; ‘
VIl — processar o controle dos saldos bancarios;

IX — examinar todos os documentos comprobatérios relatwos as despesas da
Camara Municipal; ‘
X — assessorar a Comisséo de Economia, Orgamento, Finangas e Flscallzagao para
apreciagdo da Lei de Diretrizes Orgcamentarias, do Plurianual, Proposta
Orgamentaria  anual do Municipio e Prestacdo de Contas, bem como demais |,
questdes que necessitarem de orientacédo contabil; :
Xl — orientar e supervisionar os servigos das subunidades que Ihe sao subordinadas;
Xl — executar toda atividade relativa a tesouraria: coordenar as atividades relativas a
Tesouraria da Camara Municipal; supervisionar os recebimentos, pagamentos e
guarda de valores; observar as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado do
Parana no que diz respeito a Contabilidade Publica; assinar certiddes atinentes as
suas respectivas atribuicdes; prestar informagdes em processos administrativos de
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sua algada coordenar e fiscalizar a prestacao, acertos e concmagao de contas em \\’Ch
geral; praticar outros atos correlatos que lhe forem atribuidos; emitir cheques;
assinar cheques;: fazer pagamentos ef/ou recebimentos, inclusive de forma
eletrénica, sempre com a assinatura em conjunto com o Presidente da Casa; zelar
pelo- cumprimento dos prazos de pagamento; zelar pela guarda.de documentos e
processos em poder da tesouraria; fazer conciliagdo bancaria; fluxo de caixa; emitir
diariamente boletim de caixa; fazer as escrituragdes necessarias; analisar, sob
orientacéo, em sua area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas

de servigos e propor medidas que visem a sua melhoria; proceder a aplicagéo dos
recursos financeiros conforme as normas legais; executar outras tarefas afins;

Xlll- acompanhar os processos em tramite no Tribunal de Contas e cobrar dos
responsaveis no- ambito desta Casa que cumpram os prazos e diligéncias
solicitadas;

XIV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe foram
atribuidas por seus superiores hierarquicos;

Art. 16. A Divisdo de material e patriménio faz parte do departamento Financeiro e
sera responsavel pelas seguintes atribuicoes:

| — promover, juntamente com o Diretor Financeiro, licitagdes para aquisicao de
material e servicos, na conformidade com as requisicoes efetivas pelos demais
6rgéaos dos Servicos Administrativos, observadas as normas legais e regulamentares
proprias a especie;

Il — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal;
lIl — promover o levantamento dos artigos utilizados nos servigos, verificando os que
melhdr atendem as necessidades da Camara Municipal;

IV = reduzir, o quanto possivel, a variedade dos materiais e uniformizar-lhes o uso e
a nomenclatura;

'V — promover o controle dos prazos de entrega do material requisitado aos
fornecedores; i
V| — determinar a manutencgéo do almoxanfado e controle de consumo; :
VIl — determinar a organizacéo do fichario de estoque de material;

VIl — informar os processos de pagamento relativo a aquisicdo de materiais;

IX — efetuar compras, por adiantamento, quando autorlzadas e preparar a respectiva
documentacgao;

X — receber o material adquirido, apés conferir sua qualidade, quantidade e espécie;
Xl — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos;

Secgao IV ; i
Orgao Auxiliares de natureza funcwnal-admmlstratlva
Secretario Parlamentar

Art. 17. A Secretaria Parlamentar tem por finalidade exercer as atividades atinentes
ao acompanhamento da tramitagdo de proposicoes, registro grafico e fénico dos
acontecimentos ocorridos durante as Sessdes publicas da Camara Municipal e
publicagao dos atos que, por sua natureza, estejam sujeitos a esta providéncia.
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Art.18. Compete ao Secretario Parlamentar:

il registrar e acompanhar a tramitagao das proposicoes apresentadas & Camara

Municipal, :

- organizar a- Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias; sob a orientacdo do
Presidente da Camara Municipal;

lll-  acompanhar junto as Comissdes Permanentes, o andamento de todos os
processos legislativos, controlando os respectivos prazos na forma da Lei Organica
e do Regimento Interno;

V- distribuir copias da Ordem do Dia aos Vereadores;

V- fornecer copias autenticadas, mediante despacho da Pre5|den0|a da Atas,
quando solicitadas oficialmente por autoridade a quem tem direito;

VI- fornecer copias de processos ou parte deles, quando solicitado por
\lereadores, por. 6rgdos da Camara, apés despacho da Presidéncia;

VIl- manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a Ordem do
Dia; .
VIll- manter registro da entrega as Comissdes ou Vereadores, dos processos em
tramitacao;

IX-  manter registros dos processos em Regime de Urgéncia;

X- prestar informacdes em requerimento sobre matérias que tenham em arquivo;
Xl-  recolher, apés encerrados os trabalhos das reunides plenarias, todos os

processos constantes da Ordem do Dia e demais expedientes encaminhados a
Mesa, para cumprimento dos despachos e decisoes do Plenario, aos orgaos
competentes;

Xll- anexar, em casos especiais, mediante autorizagao do Presidente, processos
conclusos e arquivados, mantendo eficiente sistema de controle da entrada e
registro da juntada; '
Xlll- prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios sobre matéria de sua
competéncia aos membros da Mesa Executiva, Comissdes e Vereadores;

XIV- preparar a-resenha do Expedlente e da Ordem do Dia e submete- los ao
Presidente;

XV- prestar informagdes e auxiliar os trabalhos da Secretaria da Mesa;

XVI- cooperar com os trabalhos dos orgaos de assessoramento superior, quando s
solicitado;

XVII- prowdenmar a elaboracéo e datilografia de matéria legislativa;

XVIII- assistir as sessoes da Camara Mummpal para fins de anotagdes e redagao
das Atas;

XIX - redigir as Atas das Sessbes Plenarias e Solenes, com fidelidade aos
acontecimentos, em linguagem sébria e correta;

XX.— proceder a gravagao dos pronunciamentos efetuados pelos vereadores nas
sessoes da Camara Municipal, exceto as secretas; '
XXI — manter em perfeitas condi¢ces de funcionamento, os equipamentos de som da
Camara Municipal;

XXIl — tirar copias de gravagoes, medlante autonzagao do Presidente, de
pronunciamentos feitos por autoridades e Vereadores, para entrega, por solicitagao,
aos interessados e a imprensa;
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XXIlI- preparar os termos de posse dos Vereadores, suplentes, Prefeitos e Vice- '\
Prefeitos, bem como os termos de compromisso, posse e exercicios dos Servidores

da Camara Municipal; ' : i
XXIV-fazer o encaminhamento de todos os documentos;

XXV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que Ihe forem
atribuidas pelo Diretor Administrativo. >

; Secao V _
Orgao Auxiliares de natureza funcional-administrativa
Auxiliar Administrativo

Art.19. Sao atribuicdes do cargo de Auxiliar Administrativo:

I- coletar dados diversos, consultando documentos, transcricées, arquivos e
ficharios; o ; o 5y \

- elaborar textos diversos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos:
1= atender chamadas telefénicas, anotando e/ou enviando recados e dados de
rotina; _ ; :

IV-  redigir oficios, circulares. memorandos, quadros demonstrativos e outros,
provjdenciande a reproduggo, encadernamento e distribuicées, se necessario;

- participar da atualizagao de ficharios e arquivos;
VI-  fotocopiar papéis e documentos que lhe forem apresentados para esta

providéncia; ]
VII-  protocolar toda a correspondéncia expedida e recebida;
VIIl-  preencher as pastas que formam os processos em geral;

IX- elaborar as fichas de processos, na fase inicial de tramitacéo, seu andamento
e despacho final;

X- zelar pelos documentos recebidos para protocolo;

Xl-  numerar por ordem crescente e por ano, os processos recebidos;

Xll-  receber e anotar documentos e demais papeis junta-los quando for o caso,
distribui-los e controlar a sua tramitacao; )
Xlll-  proceder os langamentos nas fichas de processo;

XIV- relacionar e encaminhar a/correspondéncia expedida pela Camara Municipal;
XV-  recolher, ap6s encerrados os trabalhos das reunides plenarias, todos os
processos constantes da Ordem do dia e demais expedientes encaminhados 3
Mesa, para cumprimento dos despachos e decisdes do' Plenario, aos orgaos
competentes; ; .
XVI- elaborar mensalmente a folha de frequéncia de cada servidor, assinando cada
uma delas e colhendo a assinatura do respectivo servidor e do Diretor Administrativo
e Diretor Executivo;

XVII- executar outras tarefas correlatas, mediante autorizacdo do Diretor
Administrativo e do Diretor Executivo, auxiliando nos diversos setores da Casa
quando solicitado.
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Secao VI m
Orgao Auxiliares de natureza funcmnal-admlnlstratwa “*
Recepcionista

Art. 20. Compéte ao Recepcionista:

| - atender o visitante, indagando suas pretensdes, para informa-lo conforme seus
pedldos

Il - atender chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos, para
prestar informagées e anotar recados, bem como repassar os respectivos recados;

Il - registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou
comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

IV — realizar o preenchimento e marcagdo de reuniées, conforme solicitado e
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal;

V - manter em ordem todo o servico de forma organizada e de facn uso, manter
cordialidade, bom trato;

VI - emitir encaminhamentos devidamente autorizados;

VIl - organizar a triagem dos que buscam o atendimento;

VIl — exercer todas as determinacoes do Dlretor Admmlstratlvo que estejam dentro
dos limites legais;

IX- executar outras tarefas correlatas as suas fungoes que Ihe forem atribuidas por
seus superiores hierarquicos.

! Secao VIl
Orgao Auxiliares de natureza funcional-administrativa
Auxiliar de Arquivo

Art.21. Sao atribuicées do cargo de Auxiliar de Arquivo:

| — auxiliar no planejamento, organizagao e direcao de servicos de Arquivo;

ll- auxiliar nos servigos de microfilmagem aplicada aos arguivos;

lIl — auxiliar quanto a classificagao, arranjo e descricao de documentos;

IV — auxiliar na promogao de med|das necessarias a conservacao e preservagao de
documentos;

V — auxiliar na pesquisa e estudo sobre documentos culturalmente lmportantes

VI — auxiliar no recebimento, registro e distribuicdo dos documentos bem como
controle de sua movimentagao;

VIl — auxiliar na prestagéo de informagdes relativas aos documentos arquwados

VIII- executar outras tarefas correlatas as suas fungées, que Ihe forem atribuidas
pelo Diretor Administrativo. 5

Secao VI
Orgao Auxiliares de natureza funcmna!-admlmstratlva
Auxiliar de Servigos Gerais ' :

Art. 22. Compete ac Auxiliar de Servicos Gerais:
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| — efetuar a limpeza e manter em ordem as instalagdes da Camara Municipal, & :
requisitando e/ou providenciando o material e produtos necessarios; \;Qt
Il — inspecionar salas, corredores, cozinha, almoxarifado, sanitarios, patios e outras
areas, para providenciar a limpeza;

lIl = cuidar da higiene das dependéncias e instalactes, efetuando os trabalhos de
limpeza, remogao ou incineragao de residuos; :

IV — executar ou providenciar sérvios de manutengéo em geral; ‘

V — encarregar-se da aquisicao, recepgao, conferéncia e controle do material de
consumo e de limpeza;

VI — preparar lanches e pequenas refeicoes, utilizando técnicas especificas de
culinaria, como reaproveitamento de alimentos e outros;

VIl — organizar cardépios e controlar quantitativa e qualitativamente a preparagéo do
lanche e de pratos constantes do cardapio, nas refeicées da Camara Municipal;

VIIl- controlar o estoque de géneros alimenticios, preenchendo requisicées de
compra, verificando o consumo diario e suprindo a cozinha dos alimentos e
condimentos necessarios;

IX — efetuar a limpeza dos utensilios de cozinha;

X — assistir as Sessdes da Camara prestando assessoramento quando solicitado;

Xl — executar outras tarefas correlatas, bem como as atividades que |he forem
atribuidas pelo Diretor Administrativo. '

| Secao IX
Orgao de Assessoramento de natureza funcional-administrativa -
Assessoria Juridica

Art. 23. A Assessoria Juridica tem por finalidade assessorar e prestar consultoria a
Mesa Diretora da Casa, em assuntos constitucionais, Iegals e admlmstratlvos ‘de
interesse da mesma, a seu criterio.

Secao X
Orgao de Assessoramento de natureza funcional-administrativa
Assessoria Parlamentar

Art. 24. A Assessoria Parlamentar tem por finalidade assistir a Mesa Executiva, as
Comissées, os Vereadores e o Plenario em matéria de técnica legislativa, bem como
na elaboragéo de pareceres, proposicoes e votos a serem apresentados a Camara
Municipal.

Art. 25. Compete ao Assessor Parlamentar:

|- assessorar em matéria de técnica |eg|slatwa e Mesa _Executiva, as
Comissoes, os Vereadores e o Plenario;

- assessorar as Comissdes permanentes e temporarias na efaboragao de
pareceres, proposicoes e votos;

IlI-  participar das reunides das Comlssoes prestando as informacoes que lhe
forem solicitadas;

V- prowdencrar a preparacéo do expediente a ser apreciado pelas Comlssoes
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V- acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com
autoridades e municipes; :

VI-  entender-se com o Presidente e com o Relator das Comissdes, visando a
preparacao de pareceres e votos; '

VII-  prestar assessoramento aos Vereadores, para a elaboragido de projetos,
requerimentos, indicagdes e mogées; :

VIll- acompanhar os membros da Mesa Executiva e demais Vereadores em
encontros ou reuniées, quando para tanto for convocado;

IX-  assistir as Sessées da Camara Municipal, prestando assessoramento quando
solicitado: : '

X- desempenhar outras atividades correlatas as suas funcées sempre que
solicitado pelos Vereadores e Diretor Executivo;

3 Secao Xi .
Orgao de Assessoramento de natureza funcional-administrativa
; Assessoria Parlamentar |

Art. 26. Compete ao Assessor Parlamentar :

I- ~assessorar o Assessor Parlamentar no que lhe for solicitado quanto a
realizacdo das atribuicdes deste; ; :

- assessorar as Comissoes permanentes e temporarias; ;

lll-  acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com
autoridades e municipes; ‘ :

IV-" assessorar o Presidente e o Relator das Comissées na preparacao de
pareceres e votos; ' : : :

V-  prestar assessoramento aos Vereadores, para a elaboragdo de projetos,
requerimentos, indicagdes e mogoes; ;
VI-  acompanhar os membros da Mesa Executiva e demais Vereadores em
encontros ou reunides, quando para tanto for convocado: :

VIl-  assistir as Sessées da Camara Municipal, prestando assessoramento quando
solicitado; :

VIIl- desempenhar outras atividades correlatas as . suas fungdes sempre que
solicitado pelo Assessor Parlamentar e pelo Diretor Executivo;

; Secao XlI
Orgao de Assessoramento de natureza funcional-administrativa
Assessoria de Projetos -

Art. 27. Competem ao cargo de Assessor de Projetos as seguintes atribuicées:

I- identificar necessidades e oportunidades de planejamento e proposicéo de agées,
programas e projetos para sua area: :

ll- analisar pro ativamente a documentacdo dos projetos e acdes de sua area
funcional, garantindo a coeréncia entre escopo, custo, recursos e prazos:;
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lll- controlar a realizagao das atividades de sua area a fim de garantir o cumprimento
de prazos, estimativas de recursos, custos e aquisigdes, conforme previsto em
cronograma proposto;

IV- identificar desvios quanto ao pianejado, reportando situagdes de riscos e
orientando os responsaveis de forma a minimizar impactos no cronograma;

V- avaliar, consolidar e comunicar as solicitagoes de mudanca de escopo advindas
da sua area funcional para que sejam levadas a discussao e viabilizadas para o bom
andamento dos programas; v

VI- coordenar os projetos de sua area e adequd-los as possiveis mudancas
aprovadas e que tenham origem em outras areas ou entidades externas;

VII- utilizar a metodologia de gestao de desempenho e medicao de indicadores de
~ desempenho para sua area de atuagao;

VIII- gerenciar os riscos associados as suas respectlvas areas;
IX- responder a autoridade competente sobre o acompanhamento dos projetos de
sua area de atuagao, utilizando os processos, metodologias e modelos prevuamente
definidos;

X- coordenar os pro;etos e programas desenvolvidos pela Carnara Municipal de
Palmeira;

Xl- fomentar acompanhar e negociar processos de parcenas junto a organizacées
governamentais e nao governamentais para andamento dos Programas;

XlI- representar a organizagdo em espagos de articulagdo em assuntos relacionados
aos projetos desenvolvidos pela Camara, no que lhe competir;

Xlll- quanto ao Programa Parlamento Jovem compete ao Assessor de Projetos:
intermediar o relacionamento de apadrinhamento entre os estudantes e os
Vereadores da Casa; intermediar o contato entre Camara Municipal de Palmeira e as
instituicoes de ensino participantes do PrOJeto, ministrar cursos aos participantes do
Programa; ministrar palestras sobre o Programa nas escolas participantes;
organizar, em parceria com o Poder Executivo, o transporte dos participantes do
Programa que residam em localidades rurais do municipio; assessorar em materia
de técnica legislativa e Mesa Executiva, as Comissoes, os Vereadores e o Plenario
Jovem; assessorar as Comissdes Permanentes e temporarias do Parlamento Jovem
na elaboragdo de pareceres, proposicoes e votos; participar das reunides das
Comissbes, prestando as informacdes que lhe forem solicitadas; providenciar a
preparacdo do Expediente a ser apreciado pelas Comissoes; prestar
assessoramento aos Vereadores para a elaboracdo de projetos, requerimentos,
indicagdes e mocdes; assistir as Sessées, prestando assessoramento quando
solicitado; registrar e acompanhar a tramitacdo das proposi¢coes apresentadas;
organizar a Ordem do Dia das Sessoes Ordinarias; acompanhar junto as Comissoes
Permanentes, o andamento de todos os processos legislativos, controlando os
respectivos prazos aos moldes da Lei Organica e do Regimento Interno; manter em
arquivo, separadamente, os processos destinados a Ordem do Dia; prestar os
esclarecimentos que se fizerem necessarios sobre matéria de sua competéncia aos
Membros da Mesa Executiva, Comissoes e'Vereadores; assistir as reunides para fim
de anotagdes e redagao das Atas;

XIV- executar outras tarefas correlatas as suas fungoes que Ihe forem atribuidas
pelo Diretor Executivo;
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: Secao Xl
Orgaos Técnicos de natureza funcional-administrativa
Controle Interno

Art. 28. O Controle Interno tera as seguintes atribuicoes:

I- verificar a regularidade da programagao orgamentaria e financeira, avaliando
o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo do orgamento
da Camara, no minimo uma vez por ano;

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eﬁmencna \
. economicidade e efetividade da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgdos e entidades de recursos publicos por entidades de direito privado,
estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias;

lll-  apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV-  examinar a escrituracéo contabil e a documentacao a ela correspondente;

V-  examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

VI-  exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a
pagar’ e “despesas de exercicios anteriores”

VIl- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Lei n° 101/2000, casa haja necessidade; '

VIll- Realizar o controle dos Ilmltes e das condigbes para a inscricéo de Restos a
Pagar, processados ou nao;

IX-  Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario
e nominal;

X-  Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacio e a saude
estabelecidos pelas Emendas constitucionais n°14/1998 e  29/2000,
respectivamente; ;

Xl-  Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do
Municipio, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as
nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e designagdes para fungao:
gratificada; ;

Xll- Realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edi¢éo de lei, regulamentos e orientagoes.

Art. 29. O Controle Interno devera manter em boa ordem e disponibilidade
permanente, a documentagdo que da suporte aos registros contabeis e
procedimentos administrativos, notadamente:

- Documentagéo referente a execugdo orcamentaria financeira;

H- Documentacao completa das licitacdes realizadas;

lll-  Processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

IV-  Contratos administrativos e os respectivos controles da execucao fisica e
financeira;
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Art. 30. O Controle Interno se manifestara atraves de relatérios, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, e
quando necessario, determinara a realizacdo de inspecao ou auditoria .

Art. 31. No desempenho de suas atribuicoes constitucionais e as previstas nesta Lei,
o Controlador Interno podera emitir instrucées normativas, de observancia
obrigatéria na Camara, com a finalidade de estabelecer a padronizagdo sobre forma
de controle interno e esclarecer as davidas existentes.

Art. 32, Verificada a ilegalidade de ato(s) ou contrato(s), O Controlador Interno de
imediato dara ciéncia ao Presidente da Cémara, também ao responsavel, afim de
qué o mesmo adote as providéncias e esclarecimentos necessarios ao exato
cumprimento da lei, fazendo indicacdo expressa dos dispositivos a serem
observados. ‘

Paragrafo Unico. Nio havendo a regularizacdo relativa a irregularidades ou

ilegalidades, ou nio sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para
elidi-las, o fato sera documentado e levado ao conhecimento do Presidente da
Camara, em caso da nio-tomada de providéncias, o Controlador Interno
comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, nos termos de
disciplinamento préprio editado, pela Corte de Contas, sob pena de
responsabilizagio solidaria. ;

Art. 33. O Controlador devers encaminhar a cada 03 (trés) meses relatério de
atividades ao Presidente da Camara de Vereadores. -

Art. 34. Constituem-se em garantias do ocupante da Funczo de Controlador Interno:

- independéncia profissional para o desempenho das atividades na

administragao direta: : : : ;

- O acesso a quaisquer documentos, informagées e banco de dados

indispensaveis e necessarios ao exercicio das fungées de controle interno;

7 . h

§ 1° O agente publico que, Por acao ou omissao, causar embaraco, constrangimento
ou obstaculo a atuagdo da Unidade Central de Controle Interno no
desempenho de suas funcdes institucionais, ficara sujeito 4 pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 2° Quando a documentacéo ou informagdo prevista no inciso Il deste artigo
envolver assuntos de caréter sigiloso, o Controlador Interno devera dispensar

tratamento especial de acordo com o estabelecido pelo Presidente do

Legislativo.
§ 3° O servidor lotado no Controle Interno devera guardar sigilo sobre dados e
+ informagoes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do
exercicio de suas fungoes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragéo
de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob pena de
responsabilidade.
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Art. 35. Além do Presidente da Camara e do Diretor Financeiro, 0 Controlador\\
Interno assinara conjuntamente com 0 Responsavel pela Contabilidade o Relatorio @
da Gestao Fiscal, de acordo com o art. 54 da Lei Complementar 101/2000. s

- Secao XIV
Orgaos Técnicos de natureza funcional-administrativa
Coordenador da Escola Legislativa

Art. 36. Constituem-se em garantias do ocupante da Funcdo de Coordenador da
Escola Legislativa:

| — coordenar as atividades da Escola Legislativa e tomar as providéncias
necessarias a sua regularidade e funcionamento, inclusive o provimento de recursos;
|l — representar a Escola Legislativa junto & Mesa da Camara € entidades externas;
Il  elaborar relatério anual de atividades a ser apresentado e submetido a Mesa da
Camara; ' : :

IV —' administrar os gastos da Escola Legislativa de acordo com a previséo
orcamentaria; ' 4 _ ,
\/ — assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola
Legislativa; :

VI — cumprir e fazer cumprir Regimento da Escola Legislativa;

VIl — juntamente com assessores parlamentares, definir as linhas tematicas € as
diretrizes de organizacédo .e funcionamento dos cursos, programas e eventos
oferecidos pela Escola Legislativa;

VIl — elaborar proposta orgamentaria anual da Escola Legislativa;

IX — prover as necessidades de materiais para o desenvolvimento da Escola
Legislativa; : :

X — aprovar a contratagdo de empresas terceirizadas e conferencistas da Escola
Legislativa; : e '
X| — elaborar uma programagao anual de educagéo e capacitagao permanente e de
desenvolvimento de competéncias individuais e organizacionais, bem como
respectivo cronograma; - _ i

XI| — exercer outras competéncias gue Ihe forem delegadas pelo Diretor Executivo.

: Secao XV ’
Orgaos Técnicos de natureza funcional-administrativa
Procuradoria ;

Art. 37. A Procuradoria tem por finalidade exercer a representacao judicial da
Camara Municipal e prestar consultoria para assuntos constitucionais e legais de
interesse do Poder Legislativo, seus membros e Comissoes:

Art. 38. Compete ao Procurador:

- representar judicialmente a Camara Municipal; ; _
Il- prestar assessoramento técnico e juridico aos orgaos e membros da Camara
‘Municipal;
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- assessorar os 6rgdos que integram os servicos admlnlstratlvos da Camara

Municipal, nas questées relativas a pessoal patriménio, compras contratos, acordos

€ Convénios;
IV-  acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com
autoridades ou municipes;

V- prestar assessoramento aos Vereadores, para elaboracdo de projetos,
requerimentos, indicagdes e mogées;:
VI-  assessorar as ComissGes, permanentes ou temporanas para o desempenho

das respectivas atribuicoes;

VIlI- zelar pela manuteng:ao dos bens da Procuradoria, adotando medidas que
forem necessarias a sua preservag:ao seguras, para o desempenho das respectivas
atribuicoes;

VIll-  organizar e manter biblioteca especializada;

IX-  desempenhar outras atividades correlatas as suas fung;oes sempre que
solicitado;

X-  assistir as Sessées da Camara Municipal, prestando assessoramento quando
solicitado;

Xl-  estudar questdes relativas a dlreltos vantagens, deveres e responsabllldades
dos Servidores'e, quando solicitado, emitir Parecer a respeito.

Xll-  Realizar as demais atribuicées determinadas pelo D:retor Executivo, desde
que correlatas a fungéao; ;

Secao XVI
Orgéos Técnicos de natureza funcional-administrativa
Contador

‘Art. 39. Compete-ao Contador:

| — executar as determinagées do Diretor de Financas;
Il — registrar, de modo sistematico, todos os atos e fatos contabeis de
responsabilidade da Camara Municipal, na forma da legislagao vigente;
lIl — manter em arquivo os processos, para consulta, os processos referentes a
contratos e licitagdes, para cotejo com o montante das despesas registradas;
IV — arquivar as segundas vias de notas de empenho recebidas no prazo legal, para
posterior deducao ou juntada aos respectivos processos:
V — escriturar, em fichas préprias, os créditos orcamentarios e adlmonais, bem como
a sua movimentagao;
VI — langar, em fichas ou livros, os atos de despesas de registro ordenado e anotar
os registros recusados;. .
VIl — anotar nas contas correntes, a responsabilidade de funcionarios por
adiantamentos registrados, dar baixa nas respectivas responsabilidades;
VIIl — manter em arquivo os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de
créditos adicionais, bem como os de registro destes, assim como os de créditos
adicionais suplementares e especiais;
IX — conferir e instruir as relagdes de “restos a pagar” em face dos saldos apurados e
dos empenhos arquivados; :

X - collglr e sistematizar elementos para prestagéo de contas da Camara Mun|0|pal
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financeiro, patrimonial e orgamentario da Camara Muntcspal

XIl = emitir notas de empenho de despesas autorizadas pelo Presidente;

XlIl — elaborar, juntamente com o Diretor Financeiro, a proposta orcamentaria da
Camara municipal, assim como o expediente relativo a abertura de creditos
adicionais;

XIV = levantar balancetes mensais e ‘balangos anuais, encaminhando-os a
aprovacao do Presidente e a Mesa da Camara, respectivamente;

XV — prestar, mensalmente ao presidente da Camara Municipal, a tomada de contas
da tesouraria e a verificagao dos valores existentes;

XVI — organizar, processar e informar todas as despesas da Camara Munlclpal

XVII — assinar os empenhos e apresentar documentos a consideragéo do Diretor
Executivo para subscricao pelo Presidente;

XVIII = dar cumprimento as resolugées, atos e demais determinagées quanto a
prestacdo de contas da execugdo orcamentaria, das verbas atribuidas a Camara
Municipal; ;

XIX — prestar, juntamente com o Diretor de Financas, assisténcia a Comissdo de
Economia, Orgamento, Financas e Fiscalizagao para a apreciagdo das propostas da
Lei de Diretrizes Orcamentarias, do Plano Plurianual, da proposta Orgamentaria e da
Prestacdo de Contas do Municipio, bem como demais questdes que necessitarem
de orientagao contabil, emitindo o respectivo parecer técnico;

XX — manter registro das contas de depositos bancarios em nome da Camara
Municipal;

XXI — prestar, a qualquer momento as mformag:oes solicitadas pelo Presidente,
Diretor Executivo, Diretor Financeiro e Assessor Parlamentar, bem como aos
Presidentes das Comissdes Técnicas; '

XXl = manter em seu poder copla do levantamento dos bens Patrimoniais da
Camara Municipal;

XXIlI — fornecer cépias de certldoes expedidas, editais, contratos e fichas de
empenho das verbas orgamentarlas separadamente por exercicio, na forma da
prestacao de contas; :
XXIV — confeccionar as folhas de pagamento e demais vantagens conforme as
regras legais, acompanhadas dos respectivos holerites, os quais deverao ser
entregues mensalmente e devidamente fechados a cada servidor,

XXV- responder as demandas do Tribunal de Contas do Estado nos prazos
determinados e acompanhar os referidos processos junto ao respectivo Tribunal;

XXVI — organizar a relagéo. e controle dos descontos funcionais e providenciar os
respectivos recolhimentos junto a quem de direito;

XXVIl — manter anotacdes das auséncias dos Vereadores as Sessoes, de
conformidade com 0s reglstros para elaboragao da folha de remuneragao, inclusive
para os efeitos das auséncias legais;
' XXVIII — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que Ilhe forem
atribuidas pelo Diretor Financeiro.
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; Secgao XV N
Orgaos Técnicos de natureza funcional-administrativa \Eg /

Auxiliar de Licitacao e Compras
Art. 40. S3o atribuigdes do Auxiliar de Licitagao e Compras:

|- auxiliar todos os departamentos da Camara Municipal de Palmeira no que
concerne ao pedido e aquisicdo de materiais e equipamentos para uso da Camara
Municipal de Palmeira;

Il— auxiliar o Diretor Executivo, elaborando os processos licitatérios, no que lhe for
solicitado;

lll— auxiliar no trémite dos processos e procedimentos 1|C|tat0r|os conforme solicitado
pelo Diretor Executivo; ,

IV= auxiliar o setor da contabilidade quanto ao envio de informagdes para o Tribunal
de Contas;

V- realizar as tarefas que Ihe forem solicitadas quanto a analise de produtos, pregos,
necessidade, cotagao, utilizacao, dentre outros;

VI- efetuar cotagdes de precos; :

VII- pesquisar e buscar fornecedores e qualidade de materiais; :

VII- realizar as tarefas que Ihe forem ordenadas pelo Diretor Executivo, com relagao
aos procedimentos de licitagao e compras; ;
IX-elaborar editais de licitagbes que demandem maior complexidade, sollmtando
apoio de 6rgaos técnicos dos servigos administrativos da Camara Municipal;:
X-fundamentar os casos de dispensa de licitagdo, remetendo-os a homologagéo do
Diretor Executivo;

Xl-exercer as atribuigbes da Divisao de Material e Patriménio na medida em que
forem designadas pelo Diretor Financeiro;

XlI- executar outras tarefas correlatas as suas fungoes, que lhe forem atribuidas pelo
Diretor Executivo ou Diretor Financeiro.

CAPITULO IV
DOS SERVIDORES EM GERAL

- Art. 41. No caso de vacancia de algum cargo/fungdo e havendo necessidade,
cumpre ao Presidente da Camara, por ato proprio, designar as atribuicées do cargo

vago aqueles servidores culas atribuigdes sejam, compativeis, desde que Iegalmente

permitido, até que o cargo seja ocupado novamente.

Art. 42. A todos os servidores integrantes do Quadro Unico de Pessoal da Camara
. Municipal, além das atribuicées especificas, compete:

| — cumprir, com eficiéncia e pontualidade, os deveres inerentes aos respectivos
cargos e fungées, bem como as ordens recebidas;

Il — proceder com discrigao e cortesia no exercicio de suas fungoes;

Il — usar adequadamente os bens da Camara municipal visando seu melhor
aproveitamento e perfeita conservacao;
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IV — sugerir & chefia imediata as prowdenmas que julgarem Uteis a otimizacéo das
atividades do Poder Legislativo e ao perfeito aperfeicoamento dos respectivos
servigos; ‘

— levar ao conhecimento da chefia imediata as irregularidades de que tiver ciéncia,
em razao das funcdes que exercam;
VI — comunicar a chefia imediata ou, na auséncia desta a PreS|denC|a as razoes de
suas auséncias ao servi¢o para efelto de justificacao de faltas;

Art. 43. Constitui falta grave, para efeito de aplicagéo de pena disciplinar;
| — alteragao de documentos, processos, termos, fichas, livios e assentamentos;

Il — ma fe, erro manifesto ou evidente, insuficiéncia nos despachos, pareceres e
informagoes;

lll — atraso, desidia, protelagao ou neghgencna na pratica de qualquer ato atmente ao

andamento de papeis ou processos;

IV — comentarios, dentro ou fora da reparticéo a respeito de |nformagoes pareceres
e despachos exarados nos processos;

V — divulgacao de despachos, pareceres e informagoes;

VI — descortesia na linguagem dos despachos, pareceres e informacgées.

Art. 44. Os Servidores da Camara nao respondem pelos pronunciamentos,
pareceres, atos ou proposicoes que tenham, em razao de suas fungées, exarado ou
elaborado a pedido dos Vereadores.

Art. 45. Os servidores da Camara Municipal sdo obrigados ao registro diario de
frequéncia, relativamente a entrada e saida do expediente, por meio do ponto
biométrico, exceto em relac;.ao aos cargos que forem dispensados desta providéncia
pelo PreSIdente

Art. 46, A Escala de Férias dos Servidores sera aprovada pelo Diretor Executivo,
recaindo preferencialmente, nos periodos de recesso Iegislativo.

Art. 47. O gozo de férias independera de requenmento exceto no caso de
- antecipacao ou adiantamento.

Art. 48. Os Servidores efetivos, integrantes do Quadro Unico de Pessoal da Camara

Municipal, designado para o exercicio de cargo em Comissdo, podera optar pela

percepgao da remuneracao deste Ultimo, ou dos vencimentos previstos para o seu
cargo efetivo, acrescido da gratificacao pelo exercicio de encargos especiais
correspondentes calculada sobre o valor do nivel previsto para o cargo em
comissao.

Parégrafo Unico.” A gratificacao pelo exercicio de encargos especiais

correspondentes, sera no percentual de 30% (trinta) por cento calculado sobre o
valor do nivel previsto para o cargo em comissao.
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| _ TITULOIN N s
DA ORGANIZACAO E INGRESSO DOS CARGOS

CAPITULO |
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 49. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Palmeira passa a ser
organizado de acordo com as diretrizes desta Resolugéo, conforme Anexo | e Anexo
Il desta Resolugéao.

Art. 50. Os cargos passam a ser reestruturados em grupos ocupacionais, observada
a escolaridade e a qualificagdo profissional exigida, bem como a natureza e a
complexidade das atribuicdes a serem exercidas, conforme Anexo

QUADRO | (Cargos de Provimento Efetlvo — Grupo Ocupacional Servigos Gerais):
Auxiliar de servigos gerais

QUADRO Il (Cargos de Provimento Efetivo — Grupo Ocupacional Administrativo):
Secretario parlamentar, Auxiliar Administrativo, Recepcionista, Auxiliar de Arquivo;
QUADRO Il (Cargos de Provimento Efetivo — Grupo Ocupacional Profissional):
Procurador, Contador, Auxiliar de Licitacdo e Compras

QUADRO' IV (Cargos de Provimento em Comissao): Diretor Executivo, Diretor
Administrativo, Diretor Financeiro, Assessor Juridico, Assessor Parlamentar,
Assessor Parlamentar |, Assessor de Projetos; e

QUADRO V (Cargo de Funcéo Gratificada): Controlador Interno e Coordenador da
Escola Legislativa

CAPITULO li
DO INGRESSO DA JORNADA DE TRABALHO E DO NUMERO DE
VAGAS

Art. 51. Os cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal so acessiveis aos
brasileiros natos ou naturalizados, cujo ingresso dar-se-a no piso salarial da classe e
nivel constantes da respectiva Tabela de Vencimentos Basicos, atendidos os
requisitos da escolaridade e habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, bem como os demais requisitos que sejam exigidos no respectivo Edital do
© CONCUrso.

| — O cargo de Secretario Parlamentar exige escolaridade de nivel médio completo,
tem jornada de trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vaga para o
respectivo cargo; :

¥
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Il = O cargo de Auxiliar Administrativo exige escolaridade de nivel medio completo,
tem jornada de trabalho de 40 horas semanais, sendo 02 (duas) vagas para o
respectivo cargo;

Il — O cargo de Recepcionista exige escolaridade de nivel médio completo, tem
jornada de trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vaga para o respectivo
cargo;

IV — O cargo de Auxiliar de Arquivo exige escolaridade de nivel médio completo, tem

jornada de trabalho de 40 horas semanals sendo 01 (uma) vaga para o respectivo
cargo;

V — O cargo de Auxiliar de Servigos Gerals exige apenas alfabetizacao, tem jornada
de trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vaga para o respectivo cargo,

— O cargo de Procurador exige certificado de conclusdo de curso superior em
Direito, em instituigdo devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagao, bem
como inscrigao na Ordem dos Advogados do Brasil, sendo a jornada de trabalho de
40 horas semanais, com 01 (uma) vaga para o respectivo cargo;

VIl — O cargo de Contador exige certificado de conclusdo de curso superior em
Ciéncias Contabeis, em instituicido devidamente reconhecida pelo Ministério da
Educacéo, bem como inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade, sendo a
_jornada de trabalho de 40 horas semanais, com 01 (uma) vaga para o respectivo
cargo;

Vil — O cargo de Auxiliar de L|C|tagao e Compras exige certificado de concluséo de
curso superior em Ciéncias Contabeis, ou Administragdo, ou Economia, ou Direito,
ou Administracdo Publica, em instituicao devidamente reconhecida pelo Ministerio da
Educacéo, sendo a jornada de trabalho de 40 horas semanais, com 01 (uma) vaga
para o respectivo cargo;

IX — A fungao gratificada de Controlador Interno devera ser exercida por servidor em
cargo efetivo com estabilidade ou, desde que' necessario e fundamentado, por
servidor ainda em estagio probatorio, devendo ter conhecimento técnico e formagéo
adequada e compativel com as atribuicbes do cargo, para o qual fara jus a uma
gratificagdo em valor fixo determinado nesta Resolugdo. O ocupante da funcao de
Controlador Interno devera exercer um mandato fixo de 02 (dois) anos, somente
podendo ser substituido ap6s o decurso desse prazo e a critério do Presidente da
Camara Municipal, salvo situagées excepcionais de impossibilidade de continuidade.
X — A fungao gratificada de Coordenador da Escola Legislativa devera ser exercida
por servidor em cargo efetivo com estabilidade ou, desde que necessario e
fundamentado, por servidor ainda em estagio probatério, devendo ter conhecimento

técnico e formagao adequada e compativel com as atribuigées do cargo, para o qual -

fara jus a uma gratificacdo em valor fixo determinado na Resolugéo.
Paragrafo Unico. O cargo de Auxiliar de Servicos Gerais sera extinto ao vagar.

Art. 52. As condicdes para a realizacao de concurso publico de provas ou de provas
e titulos, serao estabelecidas em Regulamento Geral, amplamente divulgado atraves
de Edital na imprensa local, no local proprio da Camara e no 6rgao oficial do
Municipio.

§1° - Podero ser baixados Regulamentos Especificos para cada concurso;
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§2° - O prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel
uma Unica vez, por igual periodo;

§3° - Durante o prazo improrrogavel previsto no Edital de convocagéo, aquele
aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos, sera convocado
com prioridade sobre novos concursados para assumir a vaga. |

Art. 53. O servidor uma vez nomeado, cumprira o estagio probatério, de acordo com
o que preceitua o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais.

~Art. 54. Os cargos em comiss@o da Camara Municipal sao de livre nomeacao e
exoneracao.

TITULO IV
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

- CAPITULO |
DA PROMOCAO

Art. 55. A promogao é o mecanismo de progressao funcional do servidor e far-se-a
através de dois tipos de avanco: -

a) Avanco Horizontal que consiste na passagem do servidor de um nivel para
outro da mesma classe que ocupa.

b) Avanco vertical que consiste na passagem do servidor de uma classe para
outra e sera precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§1° - A promogéo prevista na alinea “a”, deste artigo, dar-se-a a cada triénio, da
seguinte forma:

a) por antiguidade, de efetivo servico na classe, mediante um acréscimo de trés por
cento (3%) ao vencimento do servidor, na forma do inciso XIV, do artigo 37, da
Constituicao Federal.

~ b) por merecimento, mediante um acréscimo de trés por cento (3%) ao venmmento
~ do servidor, sendo que a avaliagéo sera anual, através de critérios estabelecidos em
~ regulamento proprio.

§2° - Merecimento € a demonstracdo, por parte do servidor, do fiel cumprimento dos
seus deveres, bem como da continua atualizagao, para o desempenho de suas
atl\ndades '

Art. 56. Nao podera ser promovido, por merecimento, o servidor que se encontrar
em estagio probatério, aposenfado, em disponibilidade ou em licenga para tratar de
interesses particulares.

/

Art. 57. Sera.declarada sem efeito a promogao indevida e, se for o caso, promovido
quem de direito.
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Art. 58. Em hipétese alguma sera promovido servidor que nao se enquadre nagf
normas do presente plano. N

CAPITULO Il
DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Art. 59. A Avaliacdo devera medir o desempenho do servidor no cumprimento de
suas atribuigcées, permitindo o seu desenvolvimento profissional na carreira, levando-
se em conta os seguintes fatores: :

| — produtividade;
Il = iniciativa;
Il — cooperagao;
IV — qualificagao;
V — responsabilidade;
VI — assiduidade.

Art. 60. Na avaliacdo de desempenho serao adotados critérios que levarao em
consideragdo a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as
condicées em que estdo sendo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas:

| — objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de avallagao ao
_conteudo ocupacional das fungoes;

Il — periodicidade;

Il — contribui¢céo do servidor para a consecugao da atividade Ieg|slatwa

IV — comportamento observavel do servidor;

V — conhecimento, pelo servidor, do resultado da avaliagao.

Art. 61. A avaliacdo de desempenho dos servidores da Camara Municipal sera
efetivada com base em Regulamento especifico, o qual disciplinara os
procedimentos de avaliagdo de desempenho, podendo adotar caracteristicas
adicionais com o fim de atender as necessidades especificas do Legislativo.

CAPITULO i
DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 62. Os cursos regulares de qualificagéo profissional poderao ser atribuidos a
orgaos ou entidades publicas, mediante convénio ou através de contratos com
entidades privadas especializadas na capacitacdo de recursos humanos,
observadas as normas pertinentes.

Art. 63. Além dos cursos regulares poderao ser desenvolvidos programas de carater
pratico, através de estagios ou outras formas de capacitacao que aprimorem o
desempenho funcional. '
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Art. 64. A qualificacéo profissional como pressuposto de valorizacdo do serviddr, fica
regulamentada da seguinte forma:

| - Curso de Graduagao Superior efou Pés Graduagao: gratificacdo de 10% (dez por

cento) com base no vencimento inicial do servidor;

Il — Mestrado: gratificagéo de 15% (quinze por cento) com base no vencimento inicial

do servidor; :

IIl — Doutorado: gratificagdo de 20% (vinte por cento) com base no vencimento inicial
. do servidor;

§1° Para fins das gratificagcbes dos incisos |, Il e lll deste artigo, somente seréo
considerados os respectivos cursos que tenham sido concluidos apés a vigéncia
desta lei, mesmo que tenham sido iniciados anteriormente.

§2° E vedada a cumulagdo entre as gratificagdes referentes aos incisos |, Il e lll,
cabendo ao servidor optar conforme |he seja direito.

_ TiTULOV
DO TRAMITE DOCUMENTAL

Art. 65. Nenhum papel 6u documento transitara pelos 6rgaos integrantes dos
Servicos Administrativos da Camara Municipal ou pelo Plenario, sem que esteja
protocolado e autuado.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as folhas de paganﬁento e
aos expedientes de interesse interno, que ndo deixem o amblto da reparticao que o
- produziu.

Art. 66. Toda matéria sujeita a deliberagdo da Camara Municipal ou dos 6rgéaos de
seus Servicos Administrativos, sera protocolada na secretaria da Camara, mediante
autuacao e registro de sua tramitacao.

Art. 67. As folhas que integrarem os processos autuados serdo numeradas e
rubricadas, inclusive as gue contiverem documentos, cabendo esta providéncia a
Secretaria da Camara, quanto aquelas apresentadas no momento da autuagao.

§ 1°. A numeragdo das folhas nio sera |nterromp|da pela formacao de novos
~ volumes.

§ 2°. As folhas que nao forem utilizadas receberdo carimbo com a inscrigao “em
- branco”. '

Art. 68. Autuado o processo, na forma definida nesta Resolucédo, obedecerédo a
ordem cronoldgica todas as informagdes, pareceres e despachos que se seguirem
ao ato inicial.
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Art. 69. As informagtes e pareceres serdo fundamentados na legislacao wgente e"”w
aplicavel, bem como em jurisprudéncia , e redigidos de forma clara, concisa e
sempre impressos e devidamente datados e assinados.

Paragrafo tUnico. O nome do servidor que assinar a informagéo ou o parecer,
devera ser reproduzido em carimbo, impresso ou manuscrito de forma legivel.

Art. 70. O arquivamento de qualquer processo far-se-a apos encerrada a sua
‘tramitac&o regular, com a aposi¢éo do despacho “ARQUIVE-SE”".

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 71. Para atender a necessidade dos 6rgaos da estrutura administrativa da-
Camara, os seus respectivos titulares poderdo ocupar cargos em Comissao.

Art. 72. Os ocupantes dos cargos pertencentes ao quadro permanente da Camara
Municipal seréo enquadrados através de ato proprio do Presidente da Camara.

Art. 73. Dos cargos em comissdo, no minimo 20% (vinte por cento) serao,
necessariamente, providos por servidores municipais efetivos com estabilidade no
cargo.

Art. 74. O Diretor Executivo, ouvidos os 6rgaos interessados, aprovara os modelos
de impressos necessarios aos servigos da Camara Municipal. :

Art. 75. E proibida a entrada e permanéncia de pessoas estranhas ao servico nos
locais de trabalho, sem autorizacdo do-Diretor Executivo.

Art. 76. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal,
ouvidos os 6rgdos técnicos da Camara municipal, quando necessario, podendo
transferir, delegar ou suprimir atribuigdes administrativas. -

Art. 77. A direg:éd, execucao e disciplina dos trabalhos da Camara sao atribuicoes
do presidente da Camara Municipal.

Art. 78. Esta resolugdo entrard em vigor na data da sua publicagéo, ficando
revogadas as seguintes Resolugdes: 73/2009, 74/2009 (exceto o paragrafo unico do
art.2° inserido pela Resolucdo n°101/2014, que dispoes sobre a criagao do cargo de
Contador), 76/2011, 86/2012, 88/2012, 97/2014 (exceto no que dispuser sobre a
criagao de cargos: alineas a, b e ¢ do inciso | do art.2°; alinea ae b do inciso Il do
art.2° (este inciso b inserido pela Resolugéo n® 102/2014); §5° do art.2°); e demais
disposicdes em contrario.
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A7
Sede da Camara Municipal de Palmelra Estado do
Parana, 28 de novembro de 2014.

.QHM 75/4/«‘4/
‘Dominges Everaldo Kuhn

Fabiang |shop Cassanta
Presidente Vice- PreS|dente
o Wi
José AlltO rildo Santos Zaleski
1° - Secrerlo 2° Secretario
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ANEXO |

QUADROI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO &
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
CARGO N° DE VAGAS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (extinto ao 01
vagar) '

~ QUADROIl -

CARGOS DE PROVII_IVI ENTO EFETIVO
GRUPd OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO N° VAGAS
SECRETARIO PARLAMENTAR | 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO a0
RECEPCIONISTA 01
AUXILIAR DE ARQUIVO e 01

QADRO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO -
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

_ CARGO N° VAGAS
PROCURADOR _ 01
CONTADOR 01
AUXILIAR DE LICITACAO E COMPRAS _ 01

QUADRO N

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
‘ CARGO N° DE VAGAS
DIRETOR EXECUTIVO 01
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DIRETOR ADMINISTRATIVO 01
DIRETOR FINANCEIRO 01
ASSESSOR JURIDICO 01

ASSESSOR PARLAMENTAR | 02

ASSESSOR PARLAMENTAR 02

ASSESSOR DE PROJETOS 01

i QUADRO V

CARGOS FUNCAO GRATIFICADA - FG*
CARGO N° DE VAGAS
CONTROLADOR INTERNO (FG) 01
COORDENADOR DA ESCOLA LEGISLATIVA 01

- *O cargo que se enquadre como Funcio Gratificada tera sua nomenclatura seguida das siglas FG
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GRUPO

ANEXO I

VENCIMENTO

NiVEL/ SUBNIVEL CARGO
: ‘ BASE*
OCUPACIONAL A AUXILIAR DE 1.053,27
SERVICOS GERAIS | < SERVICOS GERAIS
‘ o B-1 SECRETARIO 3.556,70
PARLAMENTAR
OCUPACIONAL B-2 AUXILIAR DE 1.400,00
ADMINISTRATIVO - ARQUIVO
; B-3 AUXILIAR 1.273,08
ADMINISTRATIVO
B-4 RECEPCIONISTA - 1.000,00
OCUPACIONAL D-1 PROCURADOR 7.113,38
PROFISSIONAL .D-2 CONTADOR 3.556,70
D-3 AUXILIAR DE 1.400,00
LICITACAO.E
COMPRAS
E-1 DIRETOR 4.614,93
EXECUTIVO L e
E-1 DIRETOR 4.614,93
ADMINISTRATIVO
CARGOS E1. DIRETOR 4.614,93
: FINANCEIRO
EM E-2  ASSESSOR 3.200,00
JURIDICO
COMISSAO E-2 ASSESSOR 3.200,00
: ‘ PARLAMENTAR
E-3 ASSESSOR DE 1.400,00
PROJETOS
E-4 ~ ASSESSOR 1.273,08
PARLAMENTAR |
"~ FUNCAO F-1 CONTROLADOR 1.400,00
GRATIFICADA INTERNO
F-2 COORDENADOR i
DA ESCOLA
LEGISLATIVA

* os valores dos vencimentos estdo atualizados até o més de abril/2014
** o valor da gratificagéo sera de 30% sobre o vencimento do cargo ocupado pelo servidor

que assumir a Funcao
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Municipal de 9

ESTADO DO PARANA

JUSTIFICATIVA

O presente projeto de Resolugéo se faz necessario
para compilar em um ato, na medida do possivel, todas as disposicoes referente a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Palmeira e Plano de Cargos e
Salarios dos respectivos servidores, tendo em vista que atualmente existem diversas
 Resolucées separadas tratando sobre esses assuntos, dificultando o acesso as
normas. '

‘ Além disso,l ha a necessidade de cumprimento de
algumas medidas determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado, como, por
exemplo, a necessidade de separacdo das atribuicées da funcao de Tesoureiro das
atribuig6es da fungéo de Contador, conforme “Informagao SGA — Sistema de Gestao
de Acompanhamento” enviada pelo TCE/PR em 05/11/2014.

- Nessa oportunidade também s&o previstas outras
questdes que se encontravam pendentes de regularizacao, no qUe concerne as
atribuigées'dos cargos de Diregao principalmente, tendo em vista que atualmente
. esta Casa encontra-se com todos os cargos de Diregdo ocupados, bem como novas
atribuicoes que dizem respelto aos novos procedimentos perante TCE.

Assim, o objetivo & esclarecer as atnbuu;oes de
cada cargo, bem como a divisdo de cada departamento e suas subordinagoes

funcionais, além de outras medidas.

Sede da Camara ,Munici'pal de Palmeira, Estado do
Parana, em 28 de novembro de 2014.

: zf,u%/ 2844

Fabjan Blshop Cassanta Vz{tﬁb/d/ Everaldo Kuhn
Presidente Vice-Presidente

S

g '~; Arildo Santos Zaleski
1° - ’fSecretarlo 3 ; 2° Secretario
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ESTADO DO PARANA /,
1510
Orientacdo Juridica n® 111/2014 ‘\C o
Data de protocolo:
Assinatura:

De: PROCURADORIA JURIDICA DO LEGISLATIVO MUNICIPAL DE PALMEIRA
Para: COMISSAO PERMANENTE DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAO

Em cumprimento & técnica do processo legislativo e ao
disposto no §3° do Art.59 do Regimento Interno da Cdmara Municipal de Palmeira,
encaminho a andlise juridica acerca da admissibilidade da matéria fratada no
Projeto de Resolugdo sob n° 106 de 2014, no que concerne a constitucionalidade,
conformidade com a Lei Orgénica do Municipio, Regimento Interno da Cémara e
demais disposi¢gdes legais correspondentes.

O presente Projeto de Resolugdo dispde sobre a estrutura
administrativa da Cé@mara Municipal de Palmeira e sobre o plano de cargos e
saldrios dos respectivos servidores.

A matéria proposta estd dentro das atribuicdes do Poder
Legislativo, nos termos do inciso IV do art. 31 e art. 55 da Lei Orgdnica do Municipio,
encontrando-se em conformidade com o procedimento preceituado pelos artigos
140 e seguintes do Regimento Interno consolidado.

Conforme se verifica no projeto, o mesmo tem como
objetivo reunir no referido ato todas as norma acerca da estrutura administrativa da
Cémara e plano de cargos e saldrios dos servidores, uma vez que atualmente essas
normas enconfram-se dispersas em vdrias resolugdes. Ndo se trata de uma
Consolidac@o formal de Resolucdes, mas de uma Resolugdo que revoga varias
outras Resolugcdes (algumas de forma parcial tendo em vista que permanecerdo
vigentes os textos que se referem & criagdo dos cargos), conforme se verifica no
art.78 deste Projeto. As alteragcdes ora pretendidas (atribuicdes, nomenclaturas,
estrutura ocupacional, etc) sd&o assuntos que podem perfeitamente ser tratados em
Resoluc&o, pois fratam de normas internas no &mbito do Legislativo, sendo que em
nenhum momento alteram valores de vencimentos (o0 que teria que ser, por

procedimento de projeto de lei). ina hnorin d&
puna O 5
OABI PR 50.

........

ESTUDO E CONFECCAQO DE SEUS PARECERES SOBRE 0S PROJETOS DE LEI, NAO POS3UINDO

..nsﬂ:! da C aI
A PRESENTE ORIENTACAC SERVE PARA AUXILIAR OS VEREADORES/COMISSOES PEMANENT-ES NO- f“-'
CARATER VINCULANTE.
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Camara Municipal de Palmeira

ESTADO DO PARANA

N&do hda indicio de inconstifucionalidade e/ou de
ilegalidade no presente Projeto de Resolucdo.

No mais, o presente projeto de lei estd em acordo com as
normas legais, sendo competéncia do Legislativo, por meio de seus nobres
vereadores, analisar a necessidade, viabilidade, adequacdo e atendimento ao
interesse publico e aos principios da administracdo puUblica, bem como exercer a
fiscalizacdo.

Fica ressalvada a andlise de mérito que €& de
competéncia do Plendrio da Casa.

E a orientacdo.

Encaminhe-se & Comissdo.

Palmeira, 04 de dezembro de 2014.

f_\‘.
A «

h; LULGL UL
AnnatCarolina Amorim da Costa
OAB/PR 50.855
Procuradoria da Camara Municipel

Polmeira/pR

A PRESENTE ORIENTACAC SERVE PARA AUXILIAR OS VEREADORES/COMISSOES PERMANENTES NO
ESTUDO E CONFECCAO DE SEUS PARECERES SOBRE OS PROJETOS DE LEI, NAO POSSUINDO
CARATER VINCULANTE.
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Cémara Punicipal de Palmeira ~ PROTOCOLON'B06
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retigio -

Comissio de LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAO

Projeto de Resolucdo n°  106/14 e

Assunto: Dispde sobre a Estrutura Administrativa da CAmara Municipal de Palmeira e sobre o Plano de
Cargos e Salarios dos Respectivos seryidores.
Iniciativa: Da Mesa Diretiva.

PARECER DO RELATOR

pertinentes.
E, o Parecer, S.M.J. 2 :
Sala das Comissdes da Camara Municipal de Palmeira, Estado do Pa-
rand, em 03 de Dezembro de 2014.

N

) A =
\i ) o A : ] & “‘—)/ //)M{: i
‘? (ﬁﬁfNéb/tS"ﬁVEC{I{VA 50 KUHN

Relator

PARECER DA COMISSAO _

. Em maos para analise o Parecer do Relator ao Projeto de Resolugdo n®
106/14, concluimos pelo seu acatamento e desta forma, também pela aprovagio da proposigao, de autoria
da Mesa Diretiva, pelas razdes que o justificam. '

E, 0 Parecer, S.M.J. .
Sala das Comissdes da Camara Municipal de Palmeira, Estado do Pa-

rana, em 03 de Dezembro de 2014.
) |
ik focel
/ LIE‘ E

ZER BORCOSKI
Membro
R RIO CZELUSNIAK

Membro
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Camara Wzmzcz al de (Pa/mezra

ESTADO DO PARANA

PROJETO DE RESOLUCAO N° 106/14

EM 1° DISCUSSAO E A VOTOS FOI O
PROJETO DE RESOLUGAO N° 106/14

APROVADO POR UNANIMIDADE
INCLUA-SE NA ORDEM DO DIA

SALA DAS SESSOES EM 09 DE DEZ ONDE 2014
S /i ;
e

Presidente ' 2

1° Secretario

2° Secretario

EM 2* DISCUSSAO E A VOTOS FOI O
PROJETO DE RESOLUCAO N° 106/14

APROVADO POR UNANIMIDADE
PROMULGUE-SE E PUBLIQUE-SE *

SALA DAS SESSOES EM 16 DE DEZEMBRO DE 2014

Presidente <) :

1° Secretario

2° Secretario fﬂé o M
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